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Os objetivos de uma administragcao eficiente de
arquivos s6 podem ser alcancados quando se
dispensa atencéo aos documentos desde sua
criacdo até o momento em que sao transferidos
para um arquivo de custddia permanente ou
séo eliminados

(T.R. Schellenberg)



RESUMO

A presente pesquisa tem por objetivo analisar o atual instrumento de gestdo de
documentos, a Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD do Tribunal
Regional Eleitoral da Paraiba - TRE-PB, quanto a sua aplicabilidade diante das
mudancas ocorridas na estrutura organizacional da instituicdo. Justifica-se, por se
tratar de um 6rgdo em que sua estrutura encontra-se em constantes mudancas, e a
revisdo do j& mencionado instrumento de gestédo, se faz necessaria para que nao se
torne obsoleto diante de novas necessidades informacionais. Para viabilizar a
pesquisa, o procedimento técnico de investigacdo adotado foi a pesquisa de campo,
a utilizacdo de fontes teoricas e pesquisa documental, sendo esta Ultima,
complemento para o estudo. A investigacao caracteriza-se como descritiva e optou-
se pela aplicacdo do questionario, como instrumento para a coleta dos dados
necessarios a execucdo dos objetivos previamente determinados. Na analise dos
resultados, percebeu-se a importancia da atualizacdo periddica dos instrumentos de
gestdo arquivistica, para a manutencao do programa de gestdo de documentos, em
instituicdes publicas e privadas, além de evidenciar uma escassa bibliografia acerca
da tematica.

Palavras-chave:Instrumento de Gestdo documental. Tabela de Temporalidade de
Documentos- TTD. Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba - TRE-PB.



ABSTRACT

This research aims to analyze the current document management tool, the Table of
Temporality Document - TTD Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba — TRE-PB, as its
applicability on the changes in the organizational structure of the institution. Is
justified, because it is a body in which its structure is constantly changing, and the
review of the aforementioned management tool, it is necessary not to become
obsolete in the face of new information needs. To facilitate research, the technical
review procedure adopted was to field research, the use of theoretical sources and
documentary research, the latter being a complement to the study. The research is
characterized as descriptive and we opted for the questionnaire as a tool to collect
the data necessary for execution of predetermined goals. In analyzing the results, we
realized the importance of periodic updating of records management tools, for
maintenance of document management in public and private institutions program,
besides showing a scant literature on the topic.

Key words:Instrument Document Management. Table Document Temporality - TTD.
Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba —TRE-PB.
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INTRODUCAO

A gestdo documental nunca se apresentou como objeto de facil aplicacdo nas
organizacfes. O bom gerenciamento das informacdes tornou-se indispensavel para
0 bom funcionamento das atividades do cotidiano de qualquer instituicao. Com o
advento da tecnologia, as técnicas para processo de gestdo documental foram se
aprimorando as tendéncias da modernidade. Os recursos tecnoldgicos ora se
apresentam aliados, ora opositores.

Em tempos modernos, ainda que a tecnologia facilite a vida de muitos, com
0s seus diversos recursos informaticos, caso ndo sejam bem utilizados, se
mostrardo impotentes no tratamento da informacéo, tendo em vista que a tecnologia
foi uma das principais responsaveis pelo elevado crescimento da producdo
documental, nas atividades rotineiras de instituicbes publicas e privadas, uma vez
que, facilitou a reproducao de documentos nas entidades produtoras.

As instituicdes, no transcorrer de suas atividades, produzem, recebem e
acumulam uma grande massa documental em atendimento ao exercicio de suas
funcdes. Em decorréncia de uma menor preocupagdo com a producdo e guarda
documental e das inovacdes tecnoldgicas dos ultimos anos; (fax, fotocopiadora,
computador, internet etc.), os acervos passaram a crescer desordenadamente.

Foi, portanto, a partir da formacdo de massas documentais nas instituicoes e
da impossibilidade de encontrar as informagdes no momento desejado, que cresceu
também a necessidade da adocdo de instrumentos que administrem desde a
producdo até a eliminacdo e guarda permanente dessa documentacdo. Para isso,
faz-se necessario a adocao de instrumentos que garantam o pleno processo de
organizacdo das informacdes arquivisticas®, tais como: Plano de Classificacdo de
Documentos- PCD, Tabela de Temporalidade de Documentos- TTD e instrumentos
de descric&o?

O PCD precede a criacdo da TTD, sendo aquele, o instrumento utilizado para
classificar a documentacdo arquivistica produzido pelo 6rgéo, identificando,
codificando e formalizando as relacBes os documentos, as funcbes e atividades

exercidas pela instituicéo.

1, . ~ . . .

A informacédo produzida organicamente e registrada em um suporte.
% Instrumentos que descrevem e representam as informag6es contidas em documentos e/ou fundos
de arquivo, também conhecidos como instrumentos de pesquisa (inventarios, guias, catalogos.).
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A TTD trata-se do registro esquematico do ciclo vital dos documentos do
organismo produtor, fruto da avaliacdo documental. Neste instrumento estédo
determinados os prazos de manutencdo dos documentos nos arquivos correntes,
sua transferéncia ao arquivo intermediario, critérios para microfilmagem?®,
digitalizacao, recolhimento ao arquivo permanente ou eliminagao.

Para que a TTD atenda as necessidades de uso informacional apresentados
pela administracdo, de forma plena, fazem-se necessarias revisdes e alteracdes
periédicas, em decorréncia das modificacdes nas instituicbes como; a producdo de
novos documentos ou supressado de outros, a fim de garantir sua aplicabilidade
frente as constantes transformacfes da administracdo publica, que se mostram cada
vez mais dinamicas.

A escolha do tema deste trabalho surgiu durante estagio curricular,
desenvolvido na instituicdo Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba — TRE-PB, no
periodo de 2009 a 2011 quando da observacdo e andlise da aplicacdo do Plano
Geral de Classificacdo e Destinacdo dos Documentos do 6rgao, pelos seus diversos
setores.

A presente pesquisa trata-se de um estudo analitico da TTD do TRE-PB, de
modo a configurar sugestdfes para a atualizacdo daquele que é atualmente, o
principal instrumento da gestdo documental na instituicao.

Este estudo se motiva pela preocupacdo dos que fazem o TRE-PB em
continuar a gerir a informacdo de forma racional, sanando as necessidades
informacionais apresentadas pelas unidades que foram criadas recentemente, a
exemplo, da Escola Judiciaria Eleitoral - EJE, Secdo de Contas Eleitorais e
Partidarias - SECEP, Ouvidoria e outros que ndo foram/estdo contempladas na
primeira verséo da TTD e pela verificacdo de alteracdes nos setores ja existentes.

Justifica-se por se tratar de um 6rgdo em que sua estrutura encontra-se em
constantes mudancas como; supressdo de competéncias, criagdo de competéncias,
transferéncia de competéncia, criacdo ou extincdo de secbes, mudanca de

nomenclatura, entre outros. E a revisdo do ja mencionado instrumento de

3 Producdo de imagens fotograficas de um documento em formato altamente reduzido. Arquivo
Nacional, (2005, p. 119).
*Atualmente a autora é colaboradora oficial do Projeto de Atualizacdo da TTD da instituicao

pesquisada.
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gestdo,faz-se necessaria para que ndo se torne obsoleto diante de novas
necessidades de uso da informacao.

Este trabalho, visa contribuir para tornar a gestdo dos processos em ambito
institucional mais eficiente. Tentara ainda, atuar como fator facilitador da melhoria
continua na prestacdo dos servigos, garantindo com isso o direito ao acesso a
informacéo pelo cidaddo, além de ser uma importante tentativa de contribuicdo para
as pesquisas arquivisticas e interdisciplinares no ambito do Tribunal.

O trabalho esta estruturado em quatro capitulos, sendo o primeiro a
apresentacao dos procedimentos metodologicos, onde estdo dispostos os métodos
e técnicas utilizadas para o desenvolvimento da pesquisa. O segundo; a
fundamentacdo tedrica, na qual apresentamos a visdo de autores como
Schellenberg, Duchein e Inojosa, a cerca da tematica. Seguido da andlise e
discussdo dos resultados, dividido em sub capitulos, para melhor visualizacdo da
pesquisa. Concluimos com as consideracdes finais e com as referéncias utilizadas

para embasamento tedrico do estudo.
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1 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Neste item, apresentam-se os métodos e as técnicas utilizadas para o
desenvolvimento da pesquisa. Inicialmente, enfoca-se a delimitacdo do problema,
seguindo da hipotese, objetivos geral e especificos. Por fim, a caracterizacao da
pesquisa, sobre o objeto de estudo: um breve histérico, campo de observacao e
explicitam-se ainda, os procedimentos utilizados para a coleta, analise e

interpretacao dos dados.

1.1 DELIMITACAO DO PROBLEMA

A gestdo da documentacdo arquivistica, produzida por instituicées, tem-se
tornado uma questdo de fundamental importancia dentro das organizacfes. Tratar a
informacéo desde a producdo documental, mostra-se cada dia mais imperativo, a fim
de garantir que as administracées tenham em maos as informacdes indispensaveis
a execucdao de suas tarefas.

Embora a avaliagdo de documentos contemporéaneos seja ainda um dos
problemas mais delicados da Arquivologia, a historia mostra-nos, que, guardar tudo
0 que é produzido torna-se inexequivel dentro das organizagbes. A eliminacdo
daquelas informacdes desprovidas de valor permanente, tem-se mostrado de grande
eficAcia para o controle e preservacdo da documentacdo, e para um programa de
gestao informacional. Porém, o grande desafio € a escolha do que seréa eliminado.

Neste sentido, uma coerente e eficaz avaliacdo documental € imprescindivel
para a gestdo da documentacdo arquivistica, e a elaboracdo da Tabela de
Temporalidade de Documentos — TTD, pode ser decisiva na influéncia desse
processo, Vvisto que, € neste instrumento, que estdo dispostos 0s prazos de guarda e
destinacao da documentacéao.

Foi nesse contexto, que em 2001, o TRE-PB aprovou através da Resolucao
n® 08/2001°, a primeira versdo do Plano Geral de Classificacdo e Destinacdo dos

°Resolucdo n° 08/2001- TRE-PB: dispde sobre o Plano Geral de Classificacdo e Destinacdo de
Documentos, relativo as atividades meio e fim da Secretaria do TRE-PB. Além de aprovar os
prazos de guarda e destinacdo dos documentos na TTD.
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Documentos da instituicdo, visando a implantacdo de um programa de gestao
documental em ambito institucional.

A TTD foi elaborada considerando a estrutura administrativa do 6rgéo
(setores/unidades), a época, buscando fornecer uma visao global do funcionamento
da instituicdo. As instituicdes sdo organismos dindmicos, ocorrendo inameras
mudancas ao passar dos anos, a exemplo, da atualizacdo do organograma
institucional, criacdo e extingdo de secdes, secretarias, coordenadorias, assessorias
entre outras®. A atualizacdo dos seus instrumentos de gestdo torna-se
indispensaveis, ou se tornard obsoleto, diante das atuais necessidades de uso da
informacéo pela instituicao.

Dentro dessa perspectiva, a Resolucdo n° 08/2001 do TRE-PB destaca em
seu Art 3° “Cabera ao TRE-PB, através de sua Comissdo Permanente de Avaliacao,
proceder periodicamente, a atualizacao deste Plano Geral’.

Dessa forma, cabe-nos a questdo: apOs treze anos de criacdo da primeira
versdo da Tabela de Temporalidade de Documentos do TRE-PB, esta, continua a

atender as necessidades de uso informacional da instituicdo?

1.2 HIPOTESE

A investigacdo podera mostrar pressupostos que esclareca a hipétese

sugerida a seguir, permitindo confirma-la ou nao;

e A falta de atualizacdo da TTD do 6rgdo, provoca um crescente aumento da
documentacdo concentrada nos arquivos setoriais, além de causar
morosidade, interferindo na resolucdo dos processos necessarios a execucao

de atividades diarias, prejudicando a eficiéncia administrativa da instituicao.

® Podemos perceber a importancia da andlise destas mudancas organizacionais para a Arquivologia a
partir do texto de Michel Duchein 1986 p. 14 a 33.
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1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo Geral

Analisar a Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD, quanto a sua
aplicabilidade diante das mudancas ocorridas na estrutura organizacional da

instituicao.

1.3.2 Objetivos especificos

v' Descrever as principais mudancas ocorridas na estrutura organizacional do
TRE-PB a partir da criagdo da TTD (2001-2012);

v Identificar as consequéncias da falta de revisdo de tal instrumento para a
gestdo documental no ambito do tribunal;

v' Apresentar sugestfes para a atualizacdo da TTD do TRE-PB, a partir das

alteracOes organicas da instituicao.
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1.4 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

A presente pesquisa, quanto aos seus objetivos, se caracteriza como
descritiva, uma vez que os dados coletados e analisados nos permitiram descrever
as principais mudancas ocorridas na estrutura da instituicdo e que refletiram
diretamente na TTD. Conforme Gil (2008), a pesquisa descritiva tem por objetivo
basico descrever as caracteristicas de determinada populacdo ou fenbmeno e

estabelecer possiveis relagdes entre variaveis.

Quanto aos procedimentos de investigacado, os dados foram obtidos por meio
de pesquisa de campo que Vergara (2000, p.47), considera ser uma investigacéo
empirica realizada no local onde ocorre ou ocorreu um fendmeno, ou que dispde de
elementos para explica-lo.

No estudo de campo, analisou-se um unico grupo ou comunidade em termos
de sua estrutura social. Desta forma o estudo de campo tende a utilizar muito mais
técnicas de observacao do que interrogacao.

Tipicamente, o estudo de campo focaliza uma comunidade, que ndo é
necessariamente geogréfica, ja que pode ser uma comunidade de trabalho,
de estudo, de lazer ou voltada para qualquer outra atividade humana. No
estudo de campo, o pesquisador realiza a maior parte do trabalho

pessoalmente, pois € enfatizada a importancia de o pesquisador ter tido ele
mesmo uma experiéncia direta com a situacéo de estudo (GIL, 2007, p.53).

No estudo, também, utilizou-se da pesquisa bibliografica e documental, sendo
a segunda complemento a investigagao, valendo-se de fontes como: Resolugdes,
Atas, Relatérios, Ordem de servico, Regimento Interno e Organograma do orgao.

Ainda de acordo com Gil (2007, p.45), a pesquisa documental assemelha-se
muito a pesquisa bibliogréfica. A diferenca essencial entre elas esta na natureza das
fontes, enquanto na pesquisa bibliografica se utiliza diversas informacdes, de
diversos autores, sobre determinado assunto. A pesquisa documental vale-se de
materiais que nao receberam ainda um tratamento analitico ou que ainda podem ser
reelaborados de acordo com os objetos da pesquisa.

Os documentos constituem fonte riquissima de informacdo, e a
documentacdo inerentes a instituicdo, proporcionaram uma melhor visdo para a
elucidacdo do problema analisado, além de esclarecer as hipoteses a priori

sugeridas.
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1.5 OBJETO DE ESTUDO: Breve histérico

O TRE-PB, 6rgdo maximo da Justica Eleitoral no Estado, tem como instancia
superior o Tribunal Superior Eleitoral — TSE. Nos termos do art. 120 da Constituicdo
Federal, o TRE-PB compbe-se de dois juizes, escolhidos dentre o0s
desembargadores do Tribunal de Justica do Estado, cabendo a um deles o exercicio
da presidéncia e ao outro o da vice-presidéncia; de um juiz do Tribunal Regional
Federal da 52 Regido; de dois juizes de direito, escolhidos pelo Tribunal de Justica e
dois juizes dentre seis advogados de notavel saber juridico e idoneidade moral,
indicados pelo Tribunal de Justica, nomeados pelo Excelentissimo Senhor

Presidente da Republica.

Sua finalidade € planejar e coordenar o processo eleitoral nas elei¢cdes
federais, estaduais e municipais, no ambito do Estado da Paraiba, com a misséo de
garantir os meios efetivos que assegurem a sociedade paraibana, a plena
manifestacdo de sua vontade pelo livre exercicio do direito de votar e ser votada em
eleicdes legitimas, assim como, atender com exceléncia aos cidadaos,

conscientizando-os do seu papel na estrutura social.

O TRE-PB foi instalado no dia 12 de junho de 1945, a partir de uma estrutura
improvisada no prédio do entdo Tribunal de Apelacdo, hoje, Tribunal de Justica da
Paraiba. Em 28 de janeiro de 2000, foi inaugurada a nova sede do Tribunal Regional
Eleitoral da Paraiba, localizada na Avenida Princesa Isabel, 201 — Centro, Jodo
Pessoa - PB, onde encontra-se localizada até os dias atuais.

Com 70 anos de existéncia, a instituicdo através de seus agentes, vem
produzindo, ao longo de sua vida, registros de sua atuacao, isto €, documentos
arquivisticos. Esses documentos gerados desde as origens da organizacdo e que
continuam sendo produzidos até hoje, no seu dia-a-dia, constituem o arquivo do
TRE-PB.

Considerado referéncia regional em organizacdo, o Arquivo Central da
instituicdo € constantemente procurado para visitacdes por estudantes e instituicoes,
gue almejam implantar politicas de gestdo em arquivo. Isso se deve ao trabalho
iniciado em 1999 pela equipe da Secao de expedicdo - SEXP, que culminou na
elaboracdo do seu principal instrumento de Gestdo documental, a Tabela de

Temporalidade de Documentos — TTD e a implantacdo da gestdo documental em
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toda a estrutura administrativa do 6rgao, a qual vem tendo continuidade pela atual

equipe da Secéao de Arquivo e Protocolo-SEAP, da instituicao.

1.6 UNIVERSO E AMOSTRA DA PESQUISA

Criado por Decreto — Lei n°® 7.586 de 28 de maio de 1945, o TRE-PB é
responsavel pelo controle das normas que regem o processo eleitoral no Estado da
Paraiba. Atualmente, a instituicdo conta com 386’ servidores do quadro permanente,
lotados na Sede e nas Zonas Eleitorais®, espalhados pelo Estado. Sua estrutura
organizacional esta dividida de acordo com seu atual Regulamento em: Presidéncia,
corregedoria, juizes membros, escola judiciaria eleitoral, ouvidoria, gabinetes,
assessorias, diretoria geral, coordenadorias, secretarias e segdes.

Os dados para a concluséo da pesquisa apresentada, foram coletados nas
respectivas unidades administrativas da sede do TRE-PB, de acordo com a diviséo
pré-estabelecida no Regulamento da Secretaria. Por se tratar de um instrumento de
gestao de documentos, que abarca toda a producdo documental da instituicdo, seria
imprescindivel o estudo de toda a sua estrutura organizacional.

No entanto, s6 foi possivel o estudo de 67% de toda Secretaria, delimitando
ainda, o numero de pessoas aptas a responder o instrumento de coleta de dados,
descrito no item a seguir, utilizando-se da amostra n&o-probabilistica.

De acordo com Bickman&Rog (1997 apud Freitas, Oliveira, Saccol e
Moscarola, 2007, p.5), podem ser identificados seis tipos de amostra né&o-
probabilistica:

Por conveniéncia — os participantes sdo escolhidos por estarem disponiveis;

Mais similares ou mais diferentes — os participantes sdo escolhidos por
julgar-se que representam uma situag¢ao similar ou, o inverso, uma situagdo muito
diferente;

Por quotas — o0s participantes sdo escolhidos proporcionalmente a
determinado critério, a amostra € composta por subgrupos;

Bola de neve — os participantes iniciais indicam novos participantes;

" Dado obtido na pagina eletronica do TRE-PB cuja pesquisa foi realizada em 11 de setembro de
2012.

8Zonas Eleitorais: regido geograficamente delimitada dentro de um determinado estado e
administrada por um Cartorio Eleitoral, que trata da realizac3o das elei¢des e situacdo cadastral dos
eleitores ali registrados.http://zona-eleitoral.info/ - Acesso em 16 de novembro de 2012.



http://pt.wikipedia.org/wiki/Estado
http://www.tse.gov.br/internet/institucional/glossario-eleitoral/termos/cartorio_eleitoral.htm
http://zona-eleitoral.info/
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Casos criticos — o0s participantes sao escolhidos em virtude de
representarem casos essenciais ou chaves para o foco da pesquisa e

Casos tipicos — os participantes sdo escolhidos por representarem a
situacao tipica, ndo incluindo os extremos.

No caso estudado em especifico, o tipo de amostragem corresponde ao
Casos criticos, pois, os respondentes escolhidos foram aqueles que, dentro da sua
unidade de atuacdo, melhor conheciam a documentacdo produzida. Ou seja, para
cada coordenadoria, secao, assessoria, diretoria etc, foi escolhido o mais apto a
responder ao instrumento de coleta de dados.

1.7 INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

Para a realizacdo dessa pesquisa, optou-se pela utilizacdo questionério, como
instrumento principal para a coleta dos dados necessarios a execucao dos objetivos
previamente determinados, pela autora do estudo, e como instrumento secundario, a
observacdo em loco.

A escolha de tal instrumento se deu em fungdo de sua capacidade de atingir
um grande numero de pessoas simultaneamente, possibilitando reducéo de tempo e
custo. Além disso, o0 questionario obtém respostas precisas, e em razdo do
anonimato, ha maior sinceridade por parte dos respondentes (LAKATOS e
MARCONI,1985).

Corroborando com essa ideia, Vergara(2009, p.40), acrescenta que
guestionarios séo uteis quando:

“quer-se ouvir um grande nimero de respondentes; estes estdo em regides
geograficamente dispersas; tem-se um tempo mais restrito para a coleta de

dados do que aquele necessario para fazer a entrevista; e a presenca do
pesquisador no ato de coletar os dados nao é necessaria”.

Nesta fase da pesquisa, foram realizadas visitas aos diversos setores da
instituicdo. Quando brevemente explanou-se sobre os objetivos da pesquisa, sua
importancia e o valor da participacdo de cada setor para a realizacdo do presente
estudo, seguindo-se da entrega dos questionarios.

Na ocasido, foram entregues 60 questionarios fechados, compostos por
11(onze) perguntas acompanhados pelas respectivas TTDs, para aqueles setores

gue ja haviam sido contemplados na primeira versdo do instrumento em estudo,
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para possiveis anotacdes e observacdes, quanto a temporalidade dos documentos
produzidos pelo setor, identificacdo das espécies® e tipologias documentais'®, que
por ventura, ndo seja mais produzidos pela unidade setorial ou identificacdo de
novas tipologias, criadas posteriormente a concepcao da TTD.

Foi entregue ainda, uma tabela em branco caso a unidade pesquisada tenha
sido instituida apés a criacdo da TTD, visando facilitar a identificacdo da
documentacédo produzida pela unidade, por parte do pesquisado.

Dentre as informacfes colhidas pelo instrumento aplicado estavam: a
identificacdo da unidade e dos seus respondentes, identificagdo de novos setores,
mudanca de nomenclatura, utilizacdo da TTD pela unidade, criacdo e extingdo de
tipologias documentais, temporalidade de documentos fixados na TTD, frequéncia
de transferéncia/recolhimento e descarte, existéncia de documentos em suportes
especiais armazenados no setor e por ultimo,buscamos identificar a necessidade de

atualizacao da TTD de cada setor.

® Espécie documental: Divisdo do género documental que retne tipos documentais por seu formato.
(Dicionario de Terminologia Arquivistica — DTA,2005 pag.85).

10Tipologia documental: Divisdo de espécie documental que reine documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a fdrmula diplomatica, natureza de conteudo ou técnica
do registro.(DTA,2005 pag. 163).
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2 A DEFINICAO DO TEMPO: Avaliacdo Documental e Tabela de Temporalidade

Com o relativo clima de paz criado a partir da Segunda Guerra Mundial, a
complexificacdo dos Estados e das instituicbes e o0 progresso cientifico e
tecnolégico, desenvolvido no mesmo periodo, fez com que a producdo de
documentos crescesse em propor¢cbes geomeétricas, afetando a capacidade das
instituicdbes em controlar essa elevada producdo. O volume documental aumentava a
cada dia e a manutencdo dos documentos encareceu significativamente. A
eliminacdo sem qualquer critério, logo se mostrava um método ineficiente e guardar
tudo igualmente, ja ndo era mais possivel.

O processo de eliminacdo e/ou recolhimento dos documentos para 0s
Arquivos Permanentes eram realizados de maneira empirica e sem definicdo clara
de métodos, ou mesmo das tipologias que deveriam ser guardadas. Neste sentido,
cada pais enfrentava o problema de maneira individualizada.

Na Gra-Bretanha produziram um memorando que define os principios da
avaliacdo, levando-se em conta apenas, critérios administrativos. Na Alemanha,
ficaram estabelecidos trés parametros basicos: idade do conteudo, posicdo
hierarquica e entidade produtora. J&4 os Estados Unidos'!, tracam a valorizacdo dos
documentos que d& origem ao ciclo de vida e a gestdo documental.

Dentro dessa oOtica, Schellenberg (2002, pag.179) descreve bem o0s
transtornos que poderiam ser causados ao se guardar tudo o que era produzido:

O governo ndo pode conservar todos os documentos produzidos em
consequéncia de suas mdltiplas atividades. Torna-se impossivel prover
espaco para armazena-los, bem como pessoal para cuidar dos mesmos. O
custo da manutencdo de tais papéis vai além das posses da mais rica
nacdo. Ao mesmo tempo, ndo se pode considerar que os pesquisadores

estejam devidamente servidos pela simples manutencdo de todos os
documentos.

Além dos avancgos tecnoldgicos para a época, a banalizacdo dos meios de
reproducdo e a ampliagcdo de funcdes do Estado, também contribuiram de forma
significativa, para o aumento do volume documental, tornando os servicos de
arquivo saturados de documentos, insustentavel aos modelos tradicionais vigentes

de organizacgéo das instituicdes arquivisticas. Naguela mesma época, surge entdo, a

“Foia proposta dos Estados Unidos que se tornou a base para todo o processo de avaliagdo que temos hoje no
Brasil.
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Teoria das Trés idades documentais, assim como surge também, um novo conceito
ou fendmeno: os pré-arquivos*?e o record management, traduzido no Brasil como

Gestao de Documentos.

2.1 TEORIA DAS TRES IDADES DOCUMENTAIS OU CICLO VITAL DOS
DOCUMENTOS

A teoria das trés idades corresponde a sistematizacdo do ciclo vital dos
documentos de arquivo, denominagdo que remete ao uso da documentacéo
arquivisticas, desenvolvida na década de 70 pelos norte americanos.

O Dicionario de Terminologia Arquivistica (2005) apresenta a teoria das trés
idades como sendo a sistematizacdo das caracteristicas dos arquivos correntes,
intermediarios e permanentes, quanto a sua génese, tratamento documental e
utilizacdo. Para o Argquivo Nacional (2001), seria as trés idades, a teoria segundo a
gual os arquivos sao considerados correntes, intermediarios ou permanentes, de
acordo com a frequéncia de uso e a identificacdo de valores primario e secundario.

Notamos que as duas definicdes acima, ndo apresentam grandes distingoes
entre si. Ambas indicam as fases pelo qual os documentos de arquivo passam,
desde a sua producéo até a destinacao final. Trata-se apenas, das diferentes formas
de uso para as informac¢fes acumuladas pelas instituicdes publicas e privadas, sem
gue seja feita distincdo de natureza entre os documentos administrativos ou
historicos.

Ainda nesta mesma linha, Rousseau; Couture (1998) esclarece que a teoria
das trés idades nada mais € que, repartir a vida dos documentos de arquivo em trés
periodos: os de atividade, de semiatividade e de inatividade.

O periodo de atividade ou arquivos correntes: € o periodo durante o qual os
documentos sao indispensaveis a manutencdo das atividades quotidianas da
administracdo. Utilizados frequentemente, devem permanecer o mais perto possivel
do produtor.

J& o periodo de semiatividade ou arquivos intermediérios: € o periodo durante
o qual os documentos, devem ser conservados por razdes administrativas, legais ou

financeiras, mas, ndo tem que ser utilizados para assegurar as atividades

12 pré-arquivo: arquivo intermediario.
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guotidianas da administracao. Nesta fase, os documentos devem sempre responder
aos objetivos da sua criacdo, ndo é necessaria a conservacao proxima do produtor,
pois, séo consultados com menor frequéncia.

E ainda, o periodo de inatividade ou permanentes: é o periodo pelo qual os
documentos deixam de ter valor previsivel para a organiza¢do que os produziu. Nao
tendo ja que responder aos objetivos da sua criagdo, os documentos sdo ou
eliminados ou conservados como definitivos, se possuirem valor de testemunho. Ou
seja, serdo conservados em virtude do seu valor adquirido; historico, probatério e
informativo.

Quadro 1: Quadro demonstrativo das fases/idades documentais:

Corrente Intermediario Permanente
Idade/f dad | dad 3
ade/tase 12 idade/setorial/ativo 22 idade/temporario/semiativo | . . -
/ / / / P / idade/histérico/definitivo
Quanto ao Secundario
valor Primario (administrativo) Primario (administrativo) (permanente/probatério/
alo informativo)
e~ Consultado com bastante Consultado com pouca Sem uso corrente, sem
Utilizacao . N - .
frequéncia. frequéncia. valor administrativo.
Pertence ao setor de origem.
S Pode ser consultado por e
Acessibilidade Acesso apenas pelo produtor P Aberto ao publico

terceiros mediante autorizagdo
do produtor.

Fonte: dados da pesquisa.

Verificamos a partir dessas definicdes, que a Teoria das Trés Idades ou Ciclo
Vital dos Documentos, trata-se das nocbes de valor (primario e secundario) do
documento arquivistico™®, e que se baseia nas utilizagdes mediatas ou imediatas do
documento. Os documentos administrativos e permanentes passam a nao mais ser
vistos como duas especialidades, sendo tratados como parte de um mesmo
processo.

Goncalves(1998) entende que o valor primario esta ligado a justificativa pela
qual o documento foi produzido. E para Oliveira (2007), “o valor secundario
relaciona-se a sua potencialidade para recuperar informacfes historicas e

testemunhar a evolucéo socio-cultural de uma comunidade”.

¥Documento arquivistico: Documento produzido e/ou recebido por uma pessoa fisica ou juridica, no
decorrer das suas atividades, qualquer que seja o suporte.
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O valor primario esta diretamente ligado aos objetivos para os quais foram
criados os documentos. Ou seja, deriva da informacé&o contida neles, ligados ao seu
valor imediato, utilizados para fins administrativos, legal e fiscal.

J& o valor secundario estaria baseado nas utilizacbes ndo imediatas ou
cientificas dos documentos. E o valor atribuido a um documento em fungio da
importancia que possa ter para além dos interesses da entidade produtora, tendo em
vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi originalmente
produzido (A.N., 2001). Tais documentos s&o preservados por sua potencialidade de
prova e informacgéao, e estdao normalmente localizados em arquivos permanentes.

A teoria das trés idades surge entdo da necessidade de se tratar a informacao
em seu conjunto, levando-se em consideracdo o0 uso da informacédo pela
administracdo, a fim de garantir a preservacédo, acesso e uso das informagdes
necessarias a execucao de atividades diérias. Para essas rotinas, deu-se o nome de

gestao de documentos ou gestao documental.

2.2 GESTAO DE DOCUMENTOS E AVALIACAO DOCUMENTAL

Ao conjunto de procedimentos e politicas que viabilizaram a eficacia da
administracdo dos documentos, chamou-se Gestdo Documental ou Gestdo de
Documentos.

Segundo Arquivo Nacional (1995) a gestdo de documentos é
operacionalizada através do planejamento, da organizacdo, controle, coordenacao
dos recursos humanos, do espaco fisico dos equipamentos, com o objetivo de
racionalizar e simplificar o ciclo documental.

A gestdo de documentos concretiza-se nas fases corrente e intermediaria, ou
seja, fases em que os documentos estdo em total atividade ou semiatividade. Cabe
ressaltar que um programa de gestdo documental efetiva-se, mais fortemente,com a
elaboracdo e aplicagdo dos instrumentos de controle: Plano de Classificagdo e
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos.

No Brasil, mesmo com o dever da administracdo publica em fazer cumprir a

gestdo documental nas instituicdes, como pontua a Constituicdo Federal no art. 216
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§ 20 e apesar dos mais de 20 anos de criacdo da Lei 8.159/91, que dispde sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados, € comum nos depararmos com
grandes massas documentais acumuladas — MDAs™ nas instituicdes. Isso se deve a
varios fatores, entre eles: a legislacdo vigente, a cerca da temética, é total ou
parcialmente ignorada, o desconhecimento da importancia do tratamento da
informacédo e do trabalho desenvolvido pelo profissional arquivista, e a falta de uma
legislacdo que puna os administradores que nao cumprirem a lei de gestéao
documental.

De acordo com a Lei Federal n°® 8.159/91:

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua producao, tramitacdo, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando sua elminag¢éo ou
recolhimento para a guarda permanente (Lei Federal n° 8.159/91).

Paes (2007) pontua como sendo trés as fases basicas da gestdo documental:
producdao, utilizacdo e destinacao.

“12 fase — Producédo de documentos: refere-se a elaboracdo dos
documentos em decorréncia das atividades de um érgdo ou setor. Nesta
fase deve-se otimizar a criacdo de documentos, evitando-se a producao
desnecessarias, diminuindo o volume daqueles que serdo manuseados,
controle no armazenamento, garantindo o uso adequado dos recursos
tecnolégicos.

22 fase — Utilizacdo de documentos: esta fase inclui as atividades de
protocolo (recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, tramitacdo), de
expedicdo, de organizacdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediaria, bem como a elaboragdo de normas de acesso a
documentacao e recuperacado da informacao.

3?2 fase — avaliacdo e destinagdo de documentos (foco do presente
estudo), esta talvez seja a mais complexa das trés fases da gestdo de
documentos, se desenvolve mediante a analise e avaliagdo dos
documentos acumulados nos arquivos, com vistas a estabelecer seus
prazos de guarda, determinando quais serdo objeto de arquivamento
permanente e quais serdo eliminados”.

Das trés fases apresentadas, destacamos o procedimento de avaliagao
documental, o qual estd intrinsecamente relacionada com a racionalizacdo dos
processos administrativos e a teoria das trés idades documentais, apresentando-se
segundo Castro; Gasparian (2007, p.50) como sendo “a operagao mais complexa e
dificil na administragdo de arquivos”, tendo em vista inicialmente o trabalho de

recolher junto a toda a administracéo, informagdes para estruturar a futura Tabela de

14 cabem a administracéo publica, na forma da Lei, a gestdo da documentacédo governamental e as
rovidéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem.

> MDA: conjuntos de documentos provenientes dos setores de trabalho, em suporte papel, em sua

maioria relacionados as atividades-meio da instituicao, constituido principalmente de processos

administrativos e correspondéncias. Erroneamente denominados “arquivos mortos”.
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Temporalidade e que esta, estabelecera quais documentos comporao 0 acervo
definitivo da instituicao, isto é, seu patrimdnio documental e quais serdo jogados ao
esquecimento, a eliminacao.

Em meados da década de 1950, Schellenberg desenvolveu toda uma teoria
de valoracdo dos documentos, o que o tornaria conhecido como o pai da avaliagédo
arquivistica e influenciaria posteriormente os trabalhos de diversos outros autores.
Tal teoria visa a aplicacdo dos valores primario e secundario aos documentos de
arquivo ja mencionada anteriormente.

A interpretacdo da avaliagdo documental surge em decorréncia do
desenvolvimento da teoria das trés idades documentais. Para Makhlouf e
Cavalcante (2008), a funcéo avaliacdo e a nocao de valor caminham juntas, sendo
este vinculo estudado por diversos autores da literatura arquivistica contemporanea.

De acordo com Bernardes (1998, p.14) a atividade de avaliacdo documental,

trata-se de:

Trabalho interdisciplinar que consiste em identificar valores para os
documentos (imediato e mediato) e analisar seu ciclo de vida, com vistas a
estabelecer prazos para sua guarda ou eliminacdo, contribuindo para a
racionalizacdo dos arquivos e eficiéncia administrativa, bem como para a
preservacdo do patriménio documental.

A partir da adogdo do conceito de gestdo documental, a importancia das
atividades de avaliagdo de documentos destacou-se como solugdo para o grande
acumulo destes papéis em instituicées publicas e privadas.

A qualidade das informacdes passou a ser mais importante que a sua
guantidade, mostrando-se como uma das questdes centrais na administracdo das
rotinas de trabalho nas institui¢cdes.

A literatura arquivistica, mais precisamente, o Arquivo Nacional e CONARQ,
recomendam que a avaliacao, identificacdo e aplicacdo de valores aos documentos
sejam executadas por equipe técnica, composta por profissionais de diversas areas
tais como: pessoal do setor que produz os documentos, arquivologia, historia, direito
etc., formando uma Comissédo Permanente de Avaliacdo de Documentos.

E através da avaliacdo sobre as séries documentais produzidas, recebidas e
acumuladas, que fazemos a identificacdo de valor; administrativo e secundario e
decidimos o que deveré ser eliminado ou preservado de acordo com as informacdes

contidas nos documentos.
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A avaliacdo deve ser realizada na primeira e segunda fase do ciclo de vida
dos documentos. Ou seja, correntes e intermediarios, tendo em vista que € uma
atividade que lida com valores administrativos dos documentos. Porém, € comum o
desenvolvimento dessa atividade nos arquivos permanentes (local de guarda),
devido a falta de instrumentos e planos de gestdo, desenvolvidas em fases
anteriores. Como consequéncia, ha um acumulo desordenado de documentos sem
identificacdo dos prazos, obrigando o profissional, erroneamente, a tratar essa
documentacdo apenas nesta face.

Os principais motivos para realizar a avaliagdo documental sdo: determinar 0os
valores e prazos dos documentos; permitir que o espaco fisico do arquivo possa
guardar novos documentos, com a eliminacao racionalizada daqueles destituidos de
valor. Além de facilitar a busca e recuperacao da informacé&o na instituicao.

De acordo com Cook (2002 apud Makhlouf e Cavalcante 2008, p.4), a

avaliacao arquivistica deve respeitar 0s seguintes principios fundamentais:

a. “a avaliagcdo € um processo ativo, sistematico e planificado;

b. os documentos sdo avaliados diretamente pelo arquivista, apés
investigacao exaustiva baseada em critérios pré-definidos;

C. avaliando os documentos, 0 arquivista € levado a estudar o universo
estrutural no qual estes foram criados;

d. a avaliacdo é procedimento de determinacéo de valor. Nao deve ser
confundida com a aquisicao, por exemplo;

e. sem teoria ou conceitos articulados que definem o valor dos

documentos, nenhuma estratégia ou metodologia de avaliacdo seré
uniforme, uma vez que ela é posta em aplicagao;

f. € importante distinguir a teoria de avaliacdo das outras teorias
arquivisticas;
g. a avaliacdo &, inevitavelmente, um processo subjetivo, e os "valores"

se modificardo com o tempo, o lugar e a cultura. O desafio para o arquivista
€ assinalar o passado, de modo que o futuro o saiba; e.

h. em decorréncia da complexidade da avaliagdo arquivistica e de sua
subjetividade, o arquivista deve ser capaz de justificar, documentar e
defender as suas decisdes em matéria de determinacdo dos valores dos
documentos com a maxima transparéncia”.

De acordo com Couture (2002 apud Makhlouf e Cavalcante 2008, p.4):.

A avaliagdo arquivistica deve permitir a determinacdo dos valores dos
documentos e, em seguida, 0 arquivista € conduzido a propor prazos de
conservacao e consignacao as suas decisdes relativas a esse processo. A
tabela de temporalidade sera, entdo, o instrumento aferente, no qual serédo
consignadas as decisdes relativas ao destino final dos documentos, e que
servird também de norma deconservacao.
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No Brasil, podemos constatar a preocupacdo com o0 procedimento de
avaliacdo documental através do Decreto Presidencial n°® 4.073 de 03 de janeiro de
2002 em seu Artigo 18:

Em cada oOrgdo e entidade da Administracdo Publica Federal sera
constituida comissdo permanente de avaliagdo de documentos, que tera a
responsabilidade de orientar e realizar o processo de analise, avaliagdo e
selecdo da documentacdo produzida e acumulada no seu ambito de

atuacdo, tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda
permanente e a eliminacdo dos destituidos de valor.

Apesar da imposicdo do decreto acima mencionado, para que as
administracdes publicas federais constituam suas comissdes de avaliacao
documental, atualmente, este ainda € um procedimento pouco praticado, mas que
vem sendo estudado pelas administracbes, em virtude do crescente aumento da
producao documental.

Recentemente, o Conselho Nacional de Justica—CNJ desenvolveu o
PRONAME (Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoéria do Poder
Judiciério) com o objetivo de implantar uma politica nacional de gestdo documental e
preservacdo da memoria nos diversos 6rgdos do poder judiciario brasileiro.

Este programa visa integrar e padronizar as praticas de gestdo documental
desses 6rgdos, como também a disponibilizacdo das informa¢des contidas nos
acervos para o cidaddo. As normas para o funcionamento do PRONAME estéo
estabelecidas na Recomendacdo n° 37 do CNJ de 15 de agosto de 2011(anexo),
sendo aprovado ainda um manual intitulado: Manual de Gestdo Documental do
Poder Judiciario, o qual tende a consolidar os instrumentos utilizados na gestédo
documental do poder judiciario brasileiro.

No caso do TRE-PB, por se tratar de instituicdo publica do judiciario, devera
de acordo com o CNJ, adequar-se aos modelos de gestdo documental propostos
pela recomendacado, a fim de padronizar a temporalidade dos processos judiciais.
Para tanto, deverd atualizar seus instrumentos de gestdo arquivistica, como a

Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD.
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2.3 TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS -TTD

A TTD é considerada o principal instrumento de gestdo da documentacao
produzida no decorrer das atividades desenvolvidas por um 06rgdo e possui
consideravel contribuicdo na pratica da avaliacdo arquivistica.

E na Tabela de Temporalidade que se encontra a definicdo de prazos de
guarda e destinacao de documentos de valor corrente e/ou intermediario, produzidos
e recebidos por uma instituicdo, além de estabelecer a destinacao final dos
documentos, ou seja, eliminagéo ou o recolhimento para guarda permanente.

Sua utilizacdo podera propiciar um maior controle do acervo documental, uma
maior rapidez na recuperacdo das informacdes, bem como oferecer suporte as
decisbes politico-administrativas, além de racionalizar a produgcdo e o fluxo
documental. Para Inojosa (1991, p.13):

A Tabela de Temporalidade € um instrumento basico para o gerenciamento
da documentacéo e dos arquivos. Ela permite a distin¢cdo das informacdes
essenciais das repetitivas ou supérfluas, o reaproveitamento dos espagos
de armazenamento das unidades e do proprio arquivo. Garante a
preservacdo das informacdes cuja guarda decorra de exigéncia legal, seja

de interesse da organizacdo (informacdes gerenciais) e/ou apresente valor
permanente.

Ainda de acordo a autora, a elaboracdo de uma TTD pressupde um processo

de avaliacdo, sendo esta composta:

a) Da identificacdo das séries documentais produzidas pelas unidades da
organizacdo, como resultado do cumprimento de suas atribuicbes peculiares e das
atividades da manutencao (geréncia dos recursos humanos, financeiros e materiais
da unidade);
b) da identificacdo dos prazos operacionais administrativos de cada série,
consideradas as exigéncias legais e fiscais, com o estabelecimento do periodo de
tempo pelo qual os documentos devem permanecer na unidade produtora;
C) da proposta do destino de cada série documental, visando a eliminacdo dos
documentos cujo uso e valor seja efémero e garantir a preservacao, através da
transferéncia ao arquivo central da organizacdo, daqueles cujas informagdes
justifiguem um prazo de guarda mais longo ou permanente.

A elaboracdo de uma TTD é feita por um grupo formado por diversos

profissionais de diversas especialidades, representado por pessoal ligado as
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atividades meio®® e atividade fim'’ da instituicdo, assessorado por arquivistas, e
pressupde um processo de avaliacao.

A elaboracdo de instrumentos de gestdo arquivistica em instituicbes, em
geral, denota o esforgo para gestédo eficiente de seus recursos informacionais, de
maneira, que € praticamente impossivel organiza-lo sem o uso desses instrumentos
de modo sistematico. Para Rousseau e Couture (1998 p. 143):

Os instrumentos de gestdo confeccionados pelo arquivista permitem-lhe
administrar os arquivos [...]Jos principais instrumentos de gestdo séo o guia
de gestdo do arquivo [...] a tabela de selecdo(tabela de temporalidade

documental), o inventario dos documentos[...] o quadro geral de
classificacéo ( plano de classificacdo documental).

A estrutura basica da TTD deve necessariamente contemplar os conjuntos
documentais produzidos, recebidos e acumulados por uma instituicdo no exercicio
de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente, a transferéncia para a
fase intermediaria, a destinacéo final — eliminacdo ou guarda permanente —, além de
um campo para observacfes necessarias a sua compreensdao e aplicacao
(ARQUIVO NACIONAL, 2001).

A seguir, um exemplo de Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD do

Conselho Nacional de Arquivos (CORNARQ) para melhor visualizagéo:

18 Atividade meio: Atividade que da apoio & consecucéo das atividades — fim de uma instituic&o.
gDTA,ZOOS pag.39).

’ Atividade fim: Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma instituicdo. (DTA, 2005
pag.39).
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Quadro 2: Exemplo de Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD:

FPRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAQ FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
000 ADMINISTRACAO GERAL
001 MODERNIZACAO E REFORMA
D INI“TRA?IV Enquanto |- 5 Guarda
ADMINIS A vigora anos permanente
PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS
002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE £ anos 9 anos Cuarda permanents
TRABALHO : perm
. Sa ssiveis i do oS .
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES 5 anos 9 anos Guarda permanente a0 ) passiveis de eliminago °s relatérios cujas
informagdes encontram-se recapituladas em outros.
004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. Enguanto 10 anos Guard ) R
CONVENIOS vigora anos suarda permanente
010 ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO ETC.WG_NO 5 anos Guarda permanente
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDI- vigora
MENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
i - Engquanto -
010. REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES vigora Eliminagéo
Os originais dos atos publicados integrardio os
010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTA- Enguanto arquives dos gabinetes do presidents da Repiblica,
- - vi orclv 5 anos Guarda permanentes governadores e prefeitas, cuja temporalidade serd
TUTOS. ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS g definida quando do eloborogdo de  tabelo
especifica para suas atividades-fim.
010.3 AUDIENCIAS, DESPACHOS. REUNIOES 2 anos Eliminaggo

Fonte: Arquivo Nacional do Brasil (2001).

Como podemos observar, a tabela acima encontra-se dividida em quatro

campos: assunto, prazo de guarda: fase corrente e intermediaria, destinacao final e

observacédo, assim como descrito em paragrafo anterior.

Na elaboracdo da TTD, os principios da teoria das trés idades deverdo ser

observados. Estes norteardo os parametros gerais para arquivamento e destinacao

dos documentos de arquivo.

Ainda de acordo com o Arquivo Nacional (2001, pag. 46);

Os 6rgéos, ao adotar a tabela, devem designar uma Comissdo Permanente
de Avaliagcdo Documental (CPAD)que tera a responsabilidade de proceder
as adaptacdes, orientar sua aplicagdo, dirimir possiveis dividas, orientar o
processo de selecdo dos documentos e proceder a revisdo periddica no que
se refere aos documentos relativos as atividades-meio. Deverd, ainda,

promover

a avaliacdo dos documentos

relativos as atividades-fim,

complementando a tabela bésica e submetendo-a a aprovagdo da
instituicdo arquivistica publica.

A mencionada Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental (CPAD)

compor-se-a preferencialmente ainda de acordo com a mesma publicacdo de:
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. arquivista ou responsavel pela guarda da documentacéo;

. servidores das unidades organizacionais as quais se referem os
documentos a serem destinados, com profundo conhecimento das
atividades desempenhadas;

. profissional da area juridica, responsavel pela analise do valor legal
dos documentos;
. profissionais ligados ao campo de conhecimento de que trata o

acervo objeto da avaliacdo (economista, historiador, sociélogo, engenheiro,
médico e outros);

. outros profissionais que possam colaborar com as atividades da
comissao.

Uma das grandes responsabilidades das CPADs, apontada pelo Arquivo
Nacional, é a revisao peridédica das TTDs. Apesar de pouco abordado pela literatura
especializada, o tema revelar-se como uma das mais importantes atividades para a
continuacdo de um eficiente programa de gestdo documental, dentro das
administracfes. Sendo as adaptacdes e revisdes tdo necessarias, quanto a sua
producao.

As grandes organizagbes costumam ser dindmicas, e se tratando de
instituicbes publicas, estas sdo bem mais. Pois, estdo em constantes
transformacdes, devido a grande rotatividade das funcdes administrativas.

Se a estrutura administrativa muda, consequentemente, os instrumentos de
gestdo como a TTD devera mudar também, para acompanhar essas modificacdes.
Assim, continuar a gerir a informacéo arquivistica de forma eficiente, além de evitar
gue tal instrumento se torne obsoleto diante das necessidades informacionais da

instituicao.
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3 FORMULANDO O TEMPO: Criacao do Plano de Classificacdo e Tabela de

Temporalidade Documental do TRE-PB e a implantacdo da Gestao Documental

A gestdo documental no ambito das administracdes publicas e privadas é de
suma importancia para a organizacdo e recuperacdo da informacdo arquivistica,
sendo o Estado responsavel pelo tratamento e disseminacdo dessas informacdes.
Cabe ao Estado, portanto, realizar tais atividades como estabelece a legislacao

nacional vigente:

E dever do poder publico a gestdo documental e a de prote¢do especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacéo (Lei 8.159 de 8 de janeiro de 1991).

No Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba — TRE-PB, a preocupagdo com
gestdo dos documentos, iniciou-se em 1999. Visando a gestdo da informagdo como
instrumento de apoio a administracdo, uma equipe de servidores lotados na Sec¢ao
de Expedicdo — SEXP do TRE-PB, em conjunto com a FUNAPE (Fundacédo de
Apoio a Pesquisa e a Extensdo), deram inicio aos estudos para o tratamento da
documentacéo produzida e recebida no ambito do tribunal.

De acordo com o projeto basico para a organizacdo do acervo da instituicao
(Processo 152/1999), o arquivo do 6rgdo era constituido por uma grande massa
documental acumulada — MDA composto por aproximadamente 2.000 (duas mil)
caixas-arquivo, distribuidas por 62 (sessenta e duas) estantes, perfazendo um total
estimado em 160.000 (cento e sessenta mil) documentos, somando-se a estes, mais
483 (quatrocentos e oitenta e trés) livros.

Com a missdo de proceder com os estudos necessarios para a organizacao
do acervo, foi criada na época, uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD). Fazia parte daquela comisséo, profissionais com formagao
académica em Historia, Direito, Biblioteconomia e servidores da SEXP, sendo este
ultimo, responsaveis pela avaliacédo, selecéo e classificacdo do acervo documental.

Desses estudos, surgiu a primeira versdo do Plano Geral de Classificacao e
Destinacdo dos Documentos do TRE-PB (PGCDD - TRE-PB), assim como j& citado
anteriormente, o instrumento foi aprovado através da Resolucao n° 08/2001.

O referido Plano é composto pelos seguintes elementos:
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Cddigo de Classificagdo dos Documentos do TRE-PB (CCD);
Tabela de Temporalidade de Documentos do TRE-PB (TTD);
Quadro de Arranjo dos Documentos do TRE-PB,;

Glossario dos Tipos e Espécies Documentais do TRE-PB;
indice Remissivo e

Siglas dos Setores do TRE-PB.

AN N N N NN

De acordo com o TRE-PB (2005), o embasamento nas orientacfes tedricas
da Arquivologia moderna, e o estudo da legislacdo arquivistica brasileira em especial
a Lei 8.159/91 e a legislacdo do CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos),
especificamente as Resoluces n° 01/1995'%, 07/1997'% 05/1996%° - CONARQ
foram fundamentais para fornecer condicdes essenciais para a elaboracdo e
implantacdo de um programa de gestdo documental na instituicao.

O principal instrumento de gestdo documental da instituicdo, o PGCDD -
TRE-PB foi desenvolvido para garantir uma articulacdo entre as trés idades
documentais dos registros arquivisticos, produzidos e recebidos pelo 6rgéo. Atraves
deste documento, as funcbes e atividades desenvolvidas pelo TRE-PB foram

formalizadas e codificadas. O uso desses instrumentos de acordo com o plano:

(...) impedirdo a acumulacéo desordenada dos documentos, pois fixa o fluxo
destes para cada idade ou fase, bem como as formas de eliminacdo e/ou
transferéncia. A preservacdo de cada documento, estabelecida na TTD,
garante a chegada do documento ao arquivo permanente ou histérico, onde
recebera o tratamento arquivistico final que o integrara ao quadro de arranjo
criado para este fim (TRE-PB, 2005, pag.53).

A equipe responsavel pela elaboracdo do PGCDD buscou montar a estrutura
do cddigo de classificacdo de forma que pudesse fornecer uma perspectiva global
de funcionamento da instituicdo, resultando na demarcacdo de 7 (sete)

classes/funcgoes:

*Resolugdo n® 01/1995 do CONARQ: Dispde sobre s necessidade da adogdo de planos e ou cédigos
de classificac@o nos arquivos correntes, que considerem a natureza dos assuntos resultantes de suas
atividades e funcdes.

19Resolugr?lo n°® 07/1997 do CONARQ: DispBe sobre os procedimentos para eliminacdo de
documentos no ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do Poder Publico.

20 Resolugdo n°® 05/1996 do CONARQ: Disp8e sobre a publicagdo de Editais para a Eliminacdo de

Documentos nos Diérios Oficiais da Uni&o, Distrito Federal, Estados e Municipios.
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Classe/fungao 1: Coordenacédo do Processo Eleitoral;

Classe/funcéo 2: Gestdo da Administracéo Geral,

Classe/funcéo 3: Gestao do Processo Judiciario;

Classe/fungao 4: Gestao de Orcamento, Material, Patrimdnio e Servigos;
Classe/fungao 5: Gestao dos Recursos Humanos;

Classe/funcéo 6: Planejamento, Suporte Técnico e Estatistico das Elei¢cdes e

AN N N N N N

Classe/funcéo 7: Gestdo da Rotina Administrativa.

As atividades-meio e fim, as relacbes entre os setores/unidades, e as
atividades e funcdes desenvolvidas pela instituicdo, foram explicitados na TTD a fim
de expressar a dinamica e a hierarquia funcional do érgéao.

A codificacdo utilizada como modelo para dar suporte a classificacdo foi a
Duplex?’. Tal escolha justificou-se por possibilitar de forma mais simples e direta a
compreensao de sua constituicdo e facilitar o seu manuseio no cotidiano da vida
administrativa da instituicdo (TRE-PB, 2005).

3.1 ATABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD DO TRE-PB

A TTD do TRE-PB foi criada com o dever de refletir as funcdes e atividades
desenvolvidas por cada setor da instituicdo e fornecer as condi¢cdes essenciais para
dar suporte a gestdo dos documentos produzidos por cada unidade setorial da
administragao.

Para tanto, conforme ficou estabelecido pelo Cédigo de Classificacdo, as 7
funcdes/classes foram aglutinadas ao conjunto de aproximadamente 160 atividades,
distribuidas pelas funcbes. As informacdes na tabela estédo distribuidas em 7 (sete)

campos, como segue:

2l Método duplex: Método de ordenacdo que tem por eixo a distribuicdo dos documentos em
grandes classes por assunto, numeradas consecutivamente, que podem ser subdivididas em classes
subordinadas mediante o uso de numeros justapostos com tracos de unido. Dicionario de
Terminologia Arquivistica — DTA,2005 pag.117).
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Fundamentada nos modelos propostos na literatura arquivistica, mais
precisamente, baseada nas indicacfes do Arquivo Nacional, a TTD da instituicdo
contempla todo o conjunto documental produzido e recebido pelo 6rgao, subdividida
em campos que identificam desde o prazo de guarda dos documentos nos arquivos
correntes e intermediérios, até a sua destinagao final.

Dividida em sete campos, a TTD apresenta: codificacdo que se harmoniza
com a estrutura do 6rgdo (campo 1), identificacdo do setor gerador do
documento(campo 2), as atividades desenvolvidas pelo setor gerador(campo 3),
espécies e tipologias documentais originadas pelas atividades desenvolvidas pelo
setor(campo 4), identificacdo da temporalidade para cada documento nos arquivos
correntes e intermediarios(campo 5), destinacdo final(campo 6), além de espaco
denominado observacbes (campo 7), para indicacdo de possiveis informacdes
pertinentes ao documentos, como aqueles dados que ndo caberiam nos outros
campos, possibilitando uma melhor apreensdo do destino da documentagcao
identificada na TTD.

3.2 PRINCIPAIS TRANSFORMACOES NA INSTITUICAO DESDE A CRIACAO DA
TTD

O objetivo deste topico € de apenas contextualizar, de forma sucinta, as
principais transformacdes ocorridas na estrutura organizacional do TRE-PB, de
modo a permitir a compreenséo de como essas modificacdes estdo afetos ao tema.

Sdo indmeras as mudancas ocorridas na estrutura organizacional da
instituicdo desde a criacdo da TTD. Em 2006, através da Resolugdo n°® 13/2006 o
Tribunal aprova sua nova Estrutura Organizacional. Em consonancia com as
Resolugdes do TSE n° 22.138/2005 e 22.201/2006, a STRE-PB publica a Portaria n®
01/2007 a qual define novas atribui¢cdes, dando inicio, naquele mesmo ano, a um
processo de contratacdo de empresa para realizacdo de concurso publico,
decorrentes da Lei n® 11.202/2005, que extinguiu e criou cargos e funcbes nos
guadros de pessoal do Tribunal Superior Eleitoral e dos Tribunais Regionais
Eleitorais. Pela primeira vez é aberto concurso com uma vaga para o profissional de

arquivologia.
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Naquele mesmo ano, para dar suporte a gestdo documental em ambito
institucional, foi publicada a Ordem de Servico n° 03/2007- TRE-PB%. Utilizada até
os dias atuais, a mencionada Ordem de Servico, tdo necessaria a manutencdo da
gestdo da documentacdo da instituicdo, funciona como um instrumento de
padronizacdo das rotinas da administracdo dos documentos arquivisticos
acumulados nos setores administrativos do TRE-PB.

Cabe a cada unidade geradora/acumuladora observar o que aponta o
dispositivo legal, ressaltando principalmente os procedimentos a serem empregados
nas rotinas de preparacgdo para a transferéncia, recolhimento ou eliminacédo, além da
observancia do calendario de envio de documentos ao arquivo central, onde serdo
preservados e disponibilizados.

Ainda em 2007, apés diversas tentativas para criar um Regulamento Interno
para a Secretaria, sempre esbarrando em entraves burocréticos, o entdo
desembargador Jorge Ribeiro Nobrega, recebeu para apreciacdo novo Regulamento
Interno da Secretaria do Tribunal, entregue pela Comissdo responsavel pelo
desenvolvimento das pesquisas, apods seis meses de estudos, sendo aprovado
naquele mesmo ano. .O regulamento contemplava novos cargos e fungdes nas
secretarias da Justica Eleitoral paraibana.

A Secdao de Arquivo e Protocolo — SEAP é criada e assume a funcéo de gerir
a documentacéo produzida pela Secretaria, fungcéo esta, anteriormente desenvolvida
pela Secdo de Expedicdo — SEXP.

Entre 2007 e 2010, houve ainda, diversas mudancas nas redacdes do
Regimento efetuadas por meio de resolu¢cées. Em 2011, o TRE-PB através da
Resolucdo n°® 05/2011, aprova o atual Regimento Interno da Secretaria, composto

agora por setenta unidades setoriais administrativas.

22 Ordem de Servico 03/2007: regulamenta os procedimentos e operacdes técnicas relativas a
producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e
intermedidria, visando sua eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente.
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QUADROA4: Quadro demonstrativo das principais mudangcas ocorridas na
Secretaria do TRE-PB desde a criacdo da TTD.

ANO INSTRUMENTO MUDANCA

2006 Resolugdo n° 13/2006 | Aprovacdo da nova estrutura organizacional da STRE-PB.

2007 Portaria n° 01/2007 Defini¢8o de novas atribuigdes.

Apresentagdo de minuta para novo Regulamento interno da
2007 Memorando n°® 14/2007 |STRE-PB.

Ordem de Servig¢o n° Regulamenta os procedimentos para gestdo documental no
2007 03/2007 ambito do tribunal.

2007 Edital/2007 Contratacao de profissional Arquivista.

2011 Resolucdo n®05/2011 | Aprovacdo do atual Regulamento Interno.

Fonte: dados da pesquisa

Comparando os organogramas®, da época da criacdo da TTD e aquele

publicado atualmente na pagina eletrénica do Tribunal®*

, verificamos que este ainda
nao se encontra atualizado, dificultando uma melhor visualizacdo dessas mudancas.
Contudo, é possivel ter acesso ao Regulamento Interno da Secretaria do Tribunal®,
atualizado em maio de 2012, o qual traz a mais nova estrutura administrativa do

orgao.

23
Anexo

%4 Site do TRE-PB. Link- http://www.tre-pb.gov.br/institucional/organograma.htmi

> dispde sobre a organizacdo administrativa, as competéncias das unidades, as atribuicdes dos
servidores e a normatizacéo do seu regime juridico.
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4 REFORMULANDO O TEMPO:Discusséo e Anélise dos Resultados

Nesta etapa, serdo apresentados os dados obtidos por meio do questionario
descrito no primeiro capitulo deste trabalho, onde buscamos informacdes acerca dos
seguintes elementos: existéncia de setores criados ap0s a elaboracdo da TTD,
mudanc¢a de nomenclatura e/ou alteragdes de competéncias, utilizacdo da TTD pela
unidade setorial, criacdo e extingdo de tipologias documentais, se o tempo de
guarda dos documentos fixados na TTD continua a atender as necessidades de uso
informacional do setor, frequéncia de transferéncia/recolhimento e descarte efetuado
pela unidade setorial, existéncia de documentos em suportes especiais
armazenados no setor, e, por ultimo, a identificacdo da necessidade de atualizacdo
da TTD de cada setor.

Na intencdo de facilitar a interpretacdo dos dados, optamos pela
representacdo em graficos estatisticos, igualmente, garantir o cumprimento aos
objetivos do estudo.

Com base na literatura previamente consultada, apresentamos ainda, ao final
deste capitulo, sugestdes para futura atualizacdo do instrumento analisado, de
acordo com as recomendacgdes do CNJ.

4.1 NOVOS SETORES POSTERIORESATTD

A variavel apresentada a seguir tem por finalidade identificar a criagdo de
novas unidades setoriais. Para melhores resultados, fez-se necessario a analise e
comparacao entre os organogramas (1999 e 2012), visto que apenas 67% de toda a

estrutura organizacional participouda presente pesquisa.
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GRAFICO 1: Novos setores criados posterior a concepgdo da TTD

O setor estudado ja existia na época da
criagdoda TTD?

u SIM
= NAO

FONTE: dados da pesquisa, 2012

Conforme pode ser observado no Grafico acima, 72% dos setores
pesquisados ja existiam na época da criacdo da TTD e 28% foram instituidos
posteriormente a concep¢édo da TTD da instituicao.

Ainda que aparentemente pequeno, o crescimento de 28% em novas
unidades setoriais representa uma grande reestruturagdo no arcabouco funcional do
orgdo. Consequentemente, houve também, um aumento na producdo de novas
tipologias documentais (como veremos mais a frente), evidenciando a necessidade
de mudancas diretamente no Plano de Classificacdo e na TTD do 6rgéo, interferindo

de forma negativa nas decisdes politico administrativas da instituic&o.

4.2 MUDANCADE NOMENCLATURA

Colaborando com a variavel acima, buscamos também, identificar quais das
unidades pesquisadas, teve sua nomenclatura modificada no periodo que
compreende entre a criagdo da TTD, até o fechamento da presente pesquisa.

Vejamos o grafico a seguir:
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GRAFICO 2: Identificacdo do nimero de Setores que tiveram suas

nomenclaturas modificadas em virtude de reformulacdes administrativas

Mudanc¢a de nomenclatura

uSIM
m NAO

FONTE: dados pesquisa, 2012.

De acordo com os dados analisados, 68% dos setores permaneceram com a
mesma nomenclatura e 32% mudaram de nome. Além da mudanca na
nomenclatura, o estudo dessa variavel nos possibilitou identificar outros pontos que
julgamos importante para pesquisa. Um deles, € que, parte desses setores
permaneceu executando as mesmas funcbes e atividades que desenvolviam na
época em que foram criados. No entanto, também houve a transferéncia ou
compartilhamento de funcdo, a exemplo, da Secdo de Expedicdo - SEXP que na
época da criacdo da TTD, além de ser responsavel pela expedicdo dos atos
administrativos, também competia toda gestdo da documentacdo arquivistica da
STRE-PB, sendo desenvolvida atualmente pela Secdo de Arquivo e Protocolo —
SEAP do 6rgdo.

Outro ponto fundamental foram as alteracbes na subordinacdo, caso da
Coordenadoria de Controle Interno —CCI e suas Sec0es, que antes era subordinada
a Diretoria Geral, hoje, sua subordinacdo é direta a Presidéncia, modificando sua
localizacdo no organograma institucional, consequentemente tendo seus codigos de

identificacdo no Plano Geral de Classificacdo comprometido, dificultando o
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arquivamento e localizacdo da documentacdo, quando transferidos ao Arquivo
Central.

Verificamos, portanto, uma significativa reformulacéo na estrutura funcional do
orgéo, corroborando com as informacdes do referencial tedrico, de que a instituicao
pesquisada, trata-se de um érgdo que vive em constantes transformacdes.

4.3 UTILIZACAO DA TTD
Ja com relacdo a utilizacdo da TTD pelos Setores, o Grafico a seguir, nos
mostra um numero significativo quanto a falta de utilizacdo do instrumento de gestédo

para gerir a documentacao de uso corrente. Vejamos:

GRAFICO 3: Utilizagcdo da TTD pela unidade setorial

Utilizacao da TTD pela Setor

u SIM
= NAO

FONTE: dados da pesquisa, 2012.

Nesta variavel, verificamos que 53% dos pesquisados empregam a TTD para
a gestdo da documentacao produzida, recebida e acumulada nos setores do TRE-
PB. Logo, o total de 47% n&o utilizam o instrumento.

De acordo com os respondentes, a falta de uso do referido instrumento,
acontece principalmente porque 0s usuarios internos desconhecem a ferramenta de
gestdo, sdo servidores novos, ou simplesmente ndo sabem usa-lo. Neste sentido,

observamos a importancia do Setor de Arquivo, em desenvolver junto aos setores
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administrativos do TRE-PB, um conjunto de politicas que visem capacitar e treinar 0s
servidores para a utilizacdo dos instrumentos de gestdo documental do 6érgéo.

Verificamos no referencial teodrico deste estudo diversos beneficios na
utilizacdo da TTD como: maior controle na produgédo documental, maior rapidez na
recuperacao das informacdes, racionalizacdo da produgcdo e o fluxo documental,
eliminacao criteriosa dos documentos sem valor, entre outros. No entanto, a falta da
utilizacdo desse instrumento, acaba por trazer diversos transtornos para a
administracao tais como:

Acumulo de documentos nos setores de trabalho, transferéncia ou
recolhimentos de documentos sem o devido tratamento, documentos produzidos e
recebidos sem definicdo de idade, sem prazos para a guarda e eliminacéo. De tal
modo que, documentos que poderiam ter sido eliminados, por nao possuirem
nenhum valor administrativo, legal ou histérico, ficam guardados, causando custos
desnecessarios a instituicdo, além da falta de padronizacdo das rotinas de
arquivamento, perda de controle sobre a documentacéo; interferindo também, na
identificacdo de novas tipologias documentais, jA& que nao ha controle sobre a
documentagéo produzida.

4.4 NOVAS TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

GRAFICO 4: criac&o de novas tipologias documentais

Criacao de novas tipologias documentais

ESIM
= NAO
NAO SOUBE RESPONDER

FONTE: dados da pesquisa, 2012.
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Assim como podemos observar até o0 momento, as mudancas na estrutura
organizacional da instituicdo foram significativas. A criagdo e extincdo de novas
tipologias documentais sdo consequéncia dessas mudancas e o grafico acima nos
confirma tal fato.

De acordo com os dados, 19% dos setores pesquisados produzem tipologias
documentais que ndo estdo identificadas na TTD. Contudo, 34% continuam a
produzir as mesmas tipologias da época da criagcdo da TTD. Ja 47% nao souberam
responder.

E na TTD que se encontram dispostos os prazos de guarda e destinagéo dos
documentos produzidos pela instituicdo. A ndo identificacdo desses documentos na
TTD podera ocasionar danos como: a eliminacdo de documentos de valor e o
desnecessario acumulo de documentos nos diversos setores da instituicdo, sem

tratamento algum, inutilizando o programa de gestdo documental do 6rgéo.

4.5 EXTINCAO DE TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

Seguindo a perspectiva analisada anteriormente, buscamos também
identificar espécies e tipologias documentais que foram extintas, mas que continuam
inseridas na TTD, se confundido com aqueles documentos que continuam sendo

produzidos pela unidade de trabalho. O grafico a seguir nos confirma. Vejamos:

GRAFICO 5: Documentos inseridos na TTD que n&o sdo mais produzidos
pelo Setor

Extin¢do de espécie/tipologia documental

u SIM
= NAO
NAO SOUBE RESPONDER

FONTE: dados da pesquisa, 2012.
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No que se refere a extingdo de tipologias documentais, 38% dos pesquisados
afirmam possuir em suas tabelas tipologias que ja ndo sao produzidas pelo seu setor
de trabalho, 36% continuam a produzir as mesmas espécies e tipologias da época
de sua criagao e 26% nao souberam responder.

Ao analisar as TTDs dos Setores pesquisados, verificamos que todas elas
constam identificadas como espécie documental o Telex®, que atualmente ndo é
mais produzido pela instituicdo. Além daqueles documentos que apenas passam
pelo Setor, para cumprir o tramite legal e que foram inseridos, erroneamente, em

algumas TTDs, como se por eles fosse produzido.

4.6 TTD —~ATENDIMENTO AS NECESSIDADES INFORMACIONAIS.

Foi questionado ainda aos pesquisados, se a temporalidade apontada pela
TTD continua a atender as necessidades informacionais da unidade de trabalho.
Nesta variavel, 34% responderam que sim, que a temporalidade dos documentos
inseridos nas TTDs dos respectivos setores continua a atender as necessidades de
uso informacional daqueles que lidam com a informacgéo. J& 47%, afirmaram que
nao, sugerindo uma nova temporalidade. Logo, 19% n&o souberam responder.

Vejamos:

?® Sistema de comunicagdo que usava como meio fisico de comunicacéo as redes de telefonia fixas
existentes em todo o mundo. Parecia uma maquina de escrever, mas tinha outras funcionalidades
que o diferenciavam. Uma delas era um dispositivo que a medida que se enviava ou transmitia uma
mensagem emitia ou efetuava a leitura de uma fita de papel que era perfurada com o objetivo de
conter todo o teor da informacao do texto a ele relacionado.
Fonte:http://www.aerbras.com.br/site2/public/downloads/biblioteca/telex.pdf acesso em 07 de julho de
2013



http://www.aerbras.com.br/site2/public/downloads/biblioteca/telex.pdf
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GRAFICO 6: Temporalidade dos documentos: atendimento as

necessidades de uso informacional.

Tempo de guarda dos documentos fixados na
TDD continua a atender a necessidade de uso
informacional do setor

u SIM
= NAO
= NAO SOUBE RESPONDER

FONTE: dados da pesquisa, 2012.

Das sugestdes recomendadas pelos pesquisados, a grande maioria refere-se
a diminuicdo da temporalidade dos documentos nos arquivos correntes. Para eles,
alguns documentos passam muito tempo nos setores, causando acumulo
desnecessario de documentos em suas unidades de trabalho, dificultando o acesso
as informacdes de uso correntes. Ja aqueles que nao souberam responder alegaram

gue desconheciam a TTD.

4.7 FREQUENCIA DE TRANFERENCIA OU RECOLHIMENTO

No que tange a frequéncia com que é feita a transferéncia ou recolhimento de
documentos para o Arquivo Central pelos Setores, obtivemos as seguintes

respostas:
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GRAFICO 7: Frequéncia de transferéncia ou recolhimento de documentos para

0 arquivo central

Frequéncia de Transferéncia/recolhimento
de doc. para o Arquivo Central

m 1vezano

m1a2vezesano

Sé quando ndo ha mais
espago

- R

FONTE: dados da pesquisa, 2012.

Os dados nos mostram que a maioria, 47% fazem transferéncia ou
recolhimento de documentos para o Arquivo Central anualmente. Apenas 8%
afirmam fazer de uma a duas vezes por ano, 15% s6 quando ndo h&a mais espaco
para armazenar documentos no Setor e 30% responderam que nunca enviaram
documentos para o Arquivo Central.

Devemos levar em consideracdo nesta variavel que, dos 30% que
responderam nunca ter enviado documentos para o Arquivo Central, boa parte
desses Setores foram criados recentemente e ndo possuem um calendério para o
envio da documentacao produzida para o Arquivo Central da instituicao.

Que apesar da existéncia de padronizacdo para a gestdo documental,
estabelecida pela Ordem de Servico N° 03/2007, aquela, se encontra desatualizada
diante das mudancas ocorridas apés sua publicacdo. Podemos observar neste caso,
gue ndo identificamos, por parte do Arquivo Central e da equipe responsavel em
gerir a documentacdo da STRE-PB, uma politica de acompanhamento desse
processo junto aos setores, para identificagdo com antecedéncia da necessidade de
transferéncia e recolhimento da documentacdo acumulada, sendo aqueles
orientados apenas quando, em Ultima instancia, ndo tendo onde armazenar o

acervo, procuram no Arquivo Central um auxilio, uma orientacao.
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4.8 FREQUENCIA DE DESCARTE

GRAFICO 8: Frequéncia de descarte de documentos efetuado pelo Setor

Frequéncia de descarte

m 1vezano
H1a2vezesano
Se espaco

® Nunca

FONTE: dados da pesquisa, 2012.

Quanto a frequéncia de descarte de documentos efetuados pelos setores, 0s
nameros nos mostram que 26% dos pesquisados afirmam executar o procedimento
uma vez por ano. Apenas 2% de uma a duas vezes por ano, 34% s6 quando ndo ha
mais espaco para 0 armazenamento de documentos no Setor, e 38% nunca
realizaram descarte.

De acordo com a Ordem de servico n° 03/2007 da instituicdo, todos os
procedimentos para a realizagcdo do descarte de documentos deve se embasar na
TTD e todo o processo acompanhado pelo arquivo central, sendo ainda necessaria a
aprovacdo da lista de descarte?” de documentos pela Comissdo Permanente de

Avaliacao de Documentos -CPAD do 6rgéo.
4.9 DOCUMENTOS EM SUPORTES ESPECIAIS

A pesquisa procurou ainda identificar se as unidades produzem e acumulam

documentos em suportes especiais. Observemos o grafico abaixo.

27Relac;z”ao de documentos cuja eliminagdo foi autorizada por autoridade competente. Também chamada lista de
eliminagdo. (DTA, pag.112)
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GRAFICO 9: Documentos em suportes especiais armazenados no Setor

Existéncia de doc. em suportes especiais
armazenados no setor

m SIM
= NAO

FONTE: dados da pesquisa, 2012.

Das unidades consultadas, 34% afirmam produzir e acumular documentos em
suportes especiais. Os suportes mencionados pelos pesquisados, em sua maioria
sdo: fitas VHS, DISQUETES, CDs e DVDs, além daqueles documentos eletrdnicos®
gue permanecem no HD do computador. J& 66% dos pesquisados alegam nao
possuir documentos em suportes especiais.

Chamamos a atencdo para esta variavel, no sentido de melhor esclarecer
gue, uma das mais importantes secretarias, neste seguimento dentro do TRE-PB, a
Secretaria de Tecnologia da Informacdo—STI, ndo foi possivel ser estudada. Os
nameros apresentados no gréfico acima, poderiam ser diferentes, com a inclusdo
dessa unidade, pois, é ele, o setor que mais produz documentos em suportes
especiais.

E necessario um estudo direcionado a esta Secretaria, a fim de identificar
tipologias, suportes e o mais importante, a implantacdo de um programa de gestao
da documentacao eletrénica, uma vez que o atual instrumento de gestdo apenas

contempla a documentagcdo em meio fisico.

®Documento eletrdnico: Género documental integrado por documentos em meio eletrdnico ou
somente acessiveis por equipamentos eletrdnicos Dicionario de Terminologia Arquivistica — DTA,
2005 pag. 75
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4.10 NECESSIDADE DE ATUALIZAGAO DA TTD

GRAFICO 10: Necessidade de atualizacdo da TTD do Setor

Necessidade de atualizacao da TTD do
Setor

u SIM
m NAO

FONTE: dados da pesquisa, 2012.

Buscou-se com esta variavel, identificar se as unidades setoriais sentiam a
necessidade de atualizacdo periddica do seu instrumento de gestao.

Para 72% dos pesquisados, a atualizagdo periodica da TTD se faz
necessaria, ja que a instituicdo vive em constantes transformacfes. Apenas 28%
responderam que ndo, que ndo ha necessidade de atualizar seu instrumento de
gestao.

A literatura nos mostra que, tdo importante quanto a elaboracdo, é a
atualizacdo periddica das TTDs. Sem as adaptacfes necessarias, o instrumento de
gestdo torna-se inutil diante das necessidades informacionais da instituicdo,
refletindo diretamentena eficiéncia administrativa.

Na tentativa de identificar quais as consequéncias da falta de atualizacdo do
principal instrumento de gestdo documental, dentro os arquivos setoriais da
instituicdo, cada unidade visitada teve sua documentacdo mensurada em metros
lineares. O total de documentos espalhados dentro da STRE-PB ultrapassa 0s
427,50 metros lineares de documentos textuais. Muitas das unidades, como vimos
no Grafico 9, produzem ainda documentos em meio digital, e mesmo que esses

sejam em menor numero, a producdo sO tende a crescer, visto ser esta, uma
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tendéncia da modernidade nas instituicbes, a modalidade tecnolégica. Porém, estes
nao foram contemplados pela atual TTD, permanecendo em seus setores sem
tratamento algum.

Diante desses resultados, é possivel afirmar que ap0s treze anos da criagao
da TTD do TRE-PB, ocorreram diversas transformacdes em toda a estrutura
funcional do 6rgdo. A investigacdo nos permitiu confirmar a hipotese a priori
sugerida, indicando que o crescente aumento da documentacdo concentrada nos
arquivos setoriais € consequéncia, principalmente, da falta de atualizacdo da TTD,
visto que, essa desatualizacdo estimula a omissao de uso do instrumento pelos
diversos setores, sob a alegacdo de que sua documentacdo ndo se encontra
identificada no instrumento, sendo que, na maioria das vezes a unidade apenas
mudou de nomenclatura.

O impacto dessas mudancas reflete diretamente na forma de lidar com a
documentacédo produzida pelo 6rgdo. Sendo a atualizacdo dos seus instrumentos de
gestao, fator determinante para a continuacdo do programa de gestdo documental

na instituicao.
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4.11 SUGESTOES PARA A ATUALIZACAO DA TTD DO TRE-PB DE ACORDO A
RECOMENDAGCAO N° 37 DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA - CNJ

Os arquivos do Poder Judiciario possuem documentos de fundamental
importancia para a cultura e a memoria do pais e das instituicdes que os produziram,
receberam e acumularam. O tratamento adequado dessa documentacdo faz-se
necessario, a fim de garantir a preservacao desse patrimoénio.

Dentro dessa perspectiva, a Recomendacao n® 37 de 15 de agosto de 2011,
do Conselho Nacional de Justica, estabelece uma politica nacional de gestédo
documental, recomendando aos Tribunais a observancia das normas de
funcionamento do PRONAME e de seus instrumentos de gestao.

Tendo como finalidade a implementacéo da politica de gestdo documental, o
programa atende as peculiaridades do Poder Judiciario Brasileiro e tem como
objetivo, a integracdo dos tribunais por meio do Férum de Gestdo Documental,
padronizacdo dos processos de trabalho, por meio das Tabelas de Temporalidade
de Documentos Unificadas do Poder Judiciario (TTDU) e dos manuais de gestao
documental, além da preservacéo e divulgacdo dos documentos de valor histérico.

Dentro desse entendimento, o TRE-PB, instituicdo integrante do Poder
Judiciario, ja detentora de instrumentos para gestdo da documentacdo arquivistica,
produzida e acumulada em ambito institucional, devera, de acordo com o CNJ,
adequar-se a citada recomendacdo, sem que seja necessario realizar nova
avaliacdo dos documentos. Uma vez que a instituicdo jA possui instrumento de
gestdo documental, pressupondo-se que ja passou por este processo.

Muitas s@o as recomendacdes propostas pelo CNJ para a gestdo documental
no Poder Judiciario. Entretanto, grande parte dessas indicacbes ja sao
desenvolvidas pela Justica Eleitoral paraibana, a exemplo da classificacao,
avaliacdo e a descricdo documental, mediante utilizagcdo de normas, planos de
classificacdo e tabelas de temporalidade. Além da constituicAio de comissdes
permanentes de avaliacgdo documental (CPAD), formada por profissionais
especializados.

Atualmente, os processos judiciais brasileiros contam com um modelo de
Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario - TPUPJ, criada pelo CNJ
(instrumento do PRONAME previsto do item IV, “b” da Recomendacgao n° 37/2011 do
CNJ), tabelas estas que sdo de observancia obrigatoria para a confeccdo das TTDs
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do Poder Judiciario. No entanto, como ja foi frisado anteriormente, o TRE-PB devera
apenas, adequar-se as exigéncias da Recomendacao a sua realidade e necessidade
regional e institucional.

No que tange as Recomenda¢Bes do CNJ, quanto aos critérios para a
eliminacdo de documentos, essas nos remetem as indicagdes das Resolucdes 05/96
e 07/97 do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, trazendo como diferencial
em seu item XX, a “preservagcdo de uma amostra estatistica representativa do
universo dos documentos e processos administrativos e dos autos judiciais findos
destinados a eliminacao” disponibilizando em seu Manual de Gestdo documental um
plano para a citada amostra representativa.

Possuidora de programa de gestdo documental e instrumentos de gestao, a
Secretaria do TRE-PB, desde 2001, vem tratando sua documentacdo em meio fisico
a luz da Lei Nacional de arquivos e das Resolu¢cdes do CONARQ. Porém, ainda ha
muito que ser feito, principalmente no que se refere a criacdo, manutencdo e
preservacdo da documentacdo em ambiente eletrénico.

Dentro dessa temaética, esta a orientacdo pelo CNJ para a adocdo do Modelo
de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao de Processos e Documentos
do Judiciario (MoReg-Jus) para as atividades judiciarias.

A Resolucdo n°. 07 do Conselho da Justica Federal, em 7 de abril de 2008,
disciplina a obrigatoriedade da utilizagdo do MoReg-Jus no desenvolvimento de
novos sistemas informatizados para as atividades judiciarias e administrativas, no
ambito do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus.

Em 29 de setembro de 2009, através da Resolucédo n° 91, o CNJ instituiu o
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo de Processos e
Documentos do Poder Judiciario e disciplina a obrigatoriedade da sua utilizacdo no
desenvolvimento e manutengdo de sistemas informatizados para as atividades
judiciarias e administrativas no ambito do Poder Judiciario.

De acordo com o Art. 2° da Resolucdo, “os novos sistemas a serem
desenvolvidos ou adquiridos para as atividades judiciarias e administrativas do
Conselho e dos érgaos integrantes do Poder Judiciario, deverdo aderir integralmente
aos requisitos do programa”.

Esse modelo j& vem sendo desenvolvido pela Justica Federal na Paraiba

desde o ano de 2010, e segundo informacfes obtidas no site da instituicdo, este é
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um projeto de modernizagédo, que tem como finalidade agilizar o andamento dos
processos e facilitar o acesso dos usuarios ao Poder Judiciério.

No caso do TRE-PB, s6 no Arquivo Central estdo armazenados
aproximadamente trés mil metros lineares de processos de guarda permanente,
arquivados em uma sala de aproximadamente 100 m2 quadrados, onde também,
funciona o arquivo intermediario. Esse niumero aumenta a cada eleicdo, e 0 espaco
fisico fica cada vez mais reduzido.

Toda a formalizag&o dos processos ocorre ainda em meio tradicional (papel) e
apenas seu tramite é identificado também, em meio digital, o que faz com que o
volume de processos continue a crescer.

A implantacdo do MoReq —Jus pelo TRE-PB, além de seguir uma tendéncia
da modernidade, estaria de acordo com as metas de nivelamento propostas pelo
Conselho Nacional de Justica (CNJ) do Poder Judiciario, envolvendo todas as fases
do processo judiciario, auxiliando na reducao e talvez a longo prazo na eliminacéo
da utilizagao de papel, “desafogando” o arquivo central e proporcionando uma maior
seguranca a tramitacdo dos feitos, além de facilitar o acesso a documentacao
também pelas partes interessadas, garantindo ainda, maior transparéncia as
atividades do Tribunal.

A implantacdo de um sistema eletrénico eficiente de gestdo documental,
especialmente a luz da Recomendacdo 37 do CNJ no TRE-PB, contribuird com a
organizacdo, gerenciamento das informacfes e preservacdo adequada dos
documentos, além de constituir-se como instrumento de eficacia administrativa para
a modernizacdo da administracdo em ambito institucional, tornando mais viavel o
acesso as informacdes necessarias a administracao para o exercicio de direitos e da

cidadania, bem como para a memoaria institucional.
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CONSIDERACOES FINAIS

O Plano de Classificagdo e a TTD sdo instrumentos indispensaveis para
gestdo documental em instituicdes publicas e privadas. Para manter a efetividade de
um programa de gestdo documental diante das transformacdes ocorridas nas
organizacdes, a atualizacao desses instrumentos torna-se essencial.

Verificamos, portanto, que a instituicdo pesquisada passou por diversas
transformacdes apos a criacdo da TTD. No entanto, essas mudancas ndo foram
acompanhadas pelo instrumento de gestdo. Como consequéncia, houve grande
acumulo de documentos nas unidades setoriais afetando a acdo do programa de
gestdo da documentagao arquivistica desenvolvida pelo 6rgao, atendendo de forma
parcial as necessidades de uso informacional da institui¢cdo.

Confirmamos, através da presente pesquisa, que a falta de atualizacdo dos
instrumentos de gestdo interfere de maneira direta e de forma negativa no
desenvolvimento das atividades da instituicdo, visto que a utilizacdo rapida da
informacédo esta diretamente ligada ao processo decisorio.

Para obter esta confirmacédo, o estudo da estrutura organizacional da
instituicdo, a analise dos documentos referentes a criagdo da TTD, além do exame
do organograma institucional e aplicacdo do instrumento de coleta de dados, foram
essenciais para alcancar os resultados.

Quanto a revisdo da literatura do tema proposto, esta nos chamou a atencéo
para a quase auséncia de estudos acerca do assunto. Raros sao os autores que se
debrucam sobre a questdo dos instrumentos de gestdo da documentacao
arquivistica, e menos ainda, sobre a importancia e o impacto da falta de atualizacédo
desses instrumentos na organizagdo das informagdes de cunho arquivistico. Essa foi
a maior dificuldade encontrada para o desenvolvimento da presente pesquisa.

Entendemos que um eficiente programa de gestdo depende da atualizacéo
periodica da TTD e sua efetiva utilizacdo pelos setores do oOrgdo. Que as
informagdes s&o elementos fundamentais de apoio as decisbes administrativas e
gue precisam fazer parte de um conjunto sistematico, organizado e bem estruturado
para que possa viabilizar o acesso e utilizagcdo nos arquivos, sejam eles, correntes,
intermediarios ou permanentes.

Os dados colhidos e analisados nesta pesquisa mostraram-nos que a falta de

atualizacdo da TTD motiva o desuso do instrumento de gestdo pelas unidades
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setoriais. Logo, compromete as rotinas de arquivamento e acumula
desnecessariamente  documentos, interferido na eficiéncia administrativa
principalmente, quando da necessidade de uso da informacdo. Por outro lado,
pontua-nos, como atividades essenciais aos arquivos das instituicbes, um
acompanhamento mais rigoroso dos instrumentos de gestédo, da sua aplicabilidade e
principalmente, de um programa continuo de capacitacdo para utilizacdo destes
instrumentos juntos aos profissionais das instituicoes.

Detectamos a crescente necessidade de adicionar a TTD nos processos de
producdo documental (analégico e digital), para que os documentos tenham os
prazos estabelecidos desde o inicio do seu ciclo de vida. Observamos que, parte
dos setores, trabalham sem o apoio dos instrumentos e dos dispositivos legais que
norteiam a gestdo documental em ambito institucional. Aqueles sao guiados, quase
sempre pelo empirismo e pelo senso comum. Resultado dessa pratica, é o prazo
demasiadamente longo para a transferéncia ou recolhimento da documentacao para
0 Arquivo Central.

Apesar dos esforgcos empregados pelo CNJ em padronizar seus instrumentos
de gestdo arquivistica, para a aplicacdo no Judiciario Federal, acreditamos que a
Justica Eleitoral, por se tratar de um ramo especializado da Justica Federal no Brasil,
deve desenvolver, futuramente, um grupo de estudos para identificar a possibilidade
de padronizacdo de seu plano de classificacdo e TTDs no ambito da Justica
Eleitoral, em especial, os Tribunais Regionais Eleitorais, uma vez que as funcdes e
atividades desenvolvidas por essas instituicdes possuem a mesma finalidade.

Destarte, por mais que aprofundemos o tema ele possui outras vertentes e
possibilidades permitindo a continuacéo da analise deste objeto em outros trabalhos,
futuras pesquisas ou discussdes acerca do tema.

De um modo geral, constatamos por meio desta pesquisa, que tao importante
guanto a criacdo dos instrumentos que auxiliam a gestdo documental, € a sua
atualizacdo. Que as instituicbes devem manter um cronograma periddico para
verificar a necessidade de adequacdo dos seus instrumentos, as mudancas
ocorridas na estrutura organizacional ou 0 uso desses instrumentos, desatualizados,
poderdo trazer a curto, médio ou longo prazo, transtornos muitas vezes, irreparaveis

a administragdo e prejuizos incalculaveis para a memoria institucional e ao cidadao.
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APENDICE

b

UEPB

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

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Sr(a) foi selecionado(a) e esta sendo convidado(a) para participar da pesquisa
intitulada: RESTRUTURANDO O TEMPO: REVISAO DA TABELA DE
TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA
PARAIBA - TRE-PB, que tem como objetivo: Analisar o atual instrumento de gest&o
de documentos do TRE-PB, a Tabela de Temporalidade de Documentos-TTD,
guanto a sua aplicabilidade diante das mudancas ocorridas na estrutura
organizacional da instituicéo.

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

e/ou revistas cientificas.

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

trabalha.
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Sr(a) ndo tera nenhum custo ou quaisquer compensacdes financeiras.
N&do havera riscos de qualquer natureza relacionada a sua participacdo. O
beneficio relacionado a sua participacdo serd de aumentar o conhecimento
cientifico para a comunidade académica de Arquivologia,incentivando o

desenvolvimento de mais estudos acerca do tema.

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

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

Prof. Dr. Josemar Henrique de Melo Eliane Ferreira dos Santos
Pesquisador Principal (instituicao) Graduanda
e-mail: josemarhenrique@gmail.come-mail: eliane.arquivista@gmail.com

Jodo Pessoa, de de 2012

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

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

Sujeito da Pesquisa:

(assinatura)
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Universidadep

ESTADUAL DA PARAIBA

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
CAMPUS V MINISTRO ALCIDES CARNEIRO
CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E SOCIAIS APLICADAS - CCBSA
CURSO DE BACHARELADO EM ARQUIVOLOGIA

Este instrumento de coleta de dados integra a pesquisa académica intitulada
RESTRUTURANDO O TEMPO: REVISAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA PARAIBA - TRE-PB,
gue resultara no trabalho de conclusédo do curso de Graduacdo em Arquivologia. Os
dados aqui informados serdo utilizados Unica e exclusivamente para fins
académicos.

Agradecemos antecipadamente sua valiosa contribuicao.
Eliane Ferreira dos Santos — Graduanda

Prof. Dr. Josemar Henrique de Melo - Orientador

Questionério de Levantamento de Dados

1. ldentificacdo

Unidade

Responsavel pelo Setor

Ramal Data do preenchimento __ /  /

2. Sua unidade de trabalho ja existia na época de criacdo e publicacdo da
Tabela de Temporalidade de documentos - TTD (2001-2005)7?

N&o ( )

Sim ()
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3. Houve mudanca de nomenclatura na sua unidade de trabalho?

Nao ( )

Sim ()

4 A Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD é utilizada para a gestao
da documentacé&o produzida por seu setor de trabalho?
Nao ( )

Sim ()

5 Existem documentos produzidos por sua unidade de trabalho que nao foram
contemplados na TTD?

Nao ( )

Sim ()

6 Existem documentos inseridos na Tabela de Temporalidade que ndo séo
mais produzidos pelo seu setor de trabalho?

Néo ( )

Sim ()

7 O tempo de guarda dos documentos fixados na atual Tabela de
Temporalidade, continua a atender as necessidades de uso informacional da
sua unidade de trabalho?

Nzo ( )

Sim ()



63

8 Existe a necessidade de atualizagéo da TTD do seu setor de trabalho?

Nao ( )
Sim ()

9 Com que frequéncia é feita transferéncia ou recolhimento da documentacao
produzida por seu setor de trabalho para o Arquivo Geral?
( ) 1vezporano
( ) 2a3vezes porano
() S6 quando ndo ha mais espaco no setor

( ) Nunca

10 Com que frequéncia é feito descarte de documentos no seu setor de
trabalho?

( ) 1vezporano
( ) 2a3vezes por ano
() S6 quando ndo ha mais espaco no setor

() Nunca

11 Existem documentos em suportes especiais como: CD, DVD, DISQUETES
etc?

Nao ( )
Sim ()
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ANEXOS

ANEXO A: Organograma do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba — TRE-
PB, 2001 (época da criacdo da TTD)..

| TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA PARAIBA |

PRESIDENCIA COLEGIO DE

ASSESSORIA ESPECIAL

SECRETARIA DE ADM.
E ORGAMENTO

[cooro. oe oncauent “C00RD. DE COORD. DE
£ FINANGAS VATERIAL SERVICOS GERAIS

CORREGEDORIA
REGIONAL ELEITORAL

ASSESSORIA
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ANEXO B: Ordem de Servico n° 03/2007 do Tribunal Regional Eleitoral da
Paraiba —TRE/PB.

PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA PARAIBA

ORDEM DE SERVICOn® 03/2007 Jodo Pessoa, 16 de agosto de 2007.

Regulamenta os procedimentos e operacdes
técnicas relativos a producao, tramitacéo, uso,
avaliacdo e arquivamento dos documentos em
fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para a guarda
permanente.

O Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba — TRE —PB, no
uso das atribuicdes previstas no art. 92, Incisos | e IV do Regimento Interno da Secretaria do TRE-PB,

Considerando que é dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagdo, conforme preceitua o art. 12
da Lei n2 8.159/91, de 08/01/1991 (Lei de Arquivos);

Considerando que cabe a Administracdo Publica, na forma da Lei, a Gestdo da
Documentacdo Governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem, de acordo com a Constituicdo Federal, Titulo VIIl — Da Ordem Social, Se¢do Il — Da
Cultura, art. 216. §29;

Considerando que os documentos de valor permanente sdo inaliendveis e
imprescritiveis, de acordo com a Lei n2. 8.159, de 08/01/1991, art.10;

Considerando que a eliminacdo de documentos oficiais ou publicos s devera ocorrer
se prevista na Tabela de Temporalidade do Orgdo, aprovada pela autoridade competente na esfera
de sua atuacgdo e respeitado o disposto no art. 92 da Lei n2. 8.159, de 08/01/1991, tendo em vista o
Decreto n? 1.799, de 30/01/96, art.12, Paragrafo Unico;
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Considerando que a eliminacdo de documentos produzidos por Instituicdes Publicas
e de cardter publico é realizada mediante autorizacdo da Instituicdo Arquivistica Publica, na sua
especifica esfera de Competéncia, de acordo com a Lei n2. 8.159, de 08/01/1991, e art. 99;

Considerando que ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na
forma da legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerado de Interesse Publico e Social, conforme preceitua a Lei n2. 8.159, de 08/01/1991, art. 25;

RESOLVE:

Capitulo | — Das Disposi¢des Gerais

Art. 12 Os procedimentos e operagdes técnicas relativos a producdo, tramitagdo, uso,
avaliacdao e arquivamento dos documentos, visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda
permanente, obedecerao ao estabelecido nesta Ordem de Servigo.

Art. 22 Ficam adotados os seguintes conceitos bdsicos, pertinentes a preservagao e
arquivamento de documentos:

| - TABELA DE TEMPORALIDADE - instrumento legal que defineos prazos de guarda e
a destinagdo dos documentos, para depuragao da massa documental arquivistica, eliminando-se
documentos sem valor e preservando-se aqueles que apresentam valor, seja para fins
administrativos ou de pesquisa histdrico-cientifica. A aplicacdo da tabela refere-se aos
procedimentos adotados para sele¢do e destinagao dos documentos, uma vez cumpridos os prazos
de guarda estabelecidos;

Il - ARQUIVO - conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou
suporte, é reunido por processo de acumulacdo ao longo das atividades de pessoas fisicas ou
juridicas, publicas ou privadas, e conservado em decorréncia de seu valor;

Il = ARQUIVO CORRENTE (ou setorial) — conjunto de documentos estreitamente
vinculados aos objetivos imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos no cumprimento
das atividades fim e meio e que sdao mantidos junto aos érgaos produtores em razdo de sua vigéncia
e da freqiiéncia com que sao consultados;

IV — ARQUIVO INTERMEDIARIO - conjunto de documentos procedentes de arquivos
correntes, com uso pouco freqiiente, que aguarda a destinacao final;
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V - ARQUIVO PERMANENTE - conjunto de documentos que é preservado,
respeitada a destinacdo estabelecida em decorréncia de seu valor probatério e informativo;

Capitulo Il - Dos Procedimentos

Secdo | — Da preservacgao dos documentos histéricos

Art. 32 Competira a cada setor zelar pela conservagao dos documentos destinados a
guarda permanente ou a preservacgdo, que deverdo ser recolhidos a Se¢do de Arquivo e Protocolo —
SEAP, de acordo com a tabela de temporalidade inserida no Plano Geral de Classificacdo e Destinacao
dos Documentos do TRE-PB.

Secdo Il — Das rotinas de preparacdo de documentos para eliminagdo

Art. 42 Cabem a unidade geradora dos documentos, a classificacdo e destinagdo
mediante as seguintes providéncias:

| — organizar os documentos conforme os assuntos e conjuntos documentais
definidos na tabela;

Il — separar os documentos verificando se cumpriram o prazo de guarda estabelecido;

Il - separar os documentos que, segundo a tabela de temporalidade, permanecerao
no setor por determinado tempo, de acordo com as atividades e tipos documentais;

IV = separar os documentos com prazos vencidos para elimina¢do, contando o tempo
a partir do ano seguinte ao da produg¢do do mesmo;

V - observar se o documento refere-se a dois ou mais assuntos pois, neste caso, ele
devera ser reagrupado no conjunto documental que possui maior prazo de guarda ou que tenha sido
destinado a guarda permanente, registrando a altera¢do nos instrumentos de controle (Listagem e
Tabela de Temporalidade);
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VI — separar para eliminacdo as cépias e vias cujo original ou um exemplar
encontrem-se no mesmo conjunto ou dossié;

VII — preencher listagem de eliminacdo (modelo disponibilizado na pasta “publico” da
SEAP, localizado na rede de computadores do TRE/PB) em duas vias, assinar e remeter ao Arquivo
(apenas as listagens, sem os documentos), para analise e deliberagao;

VIII = acondicionar os documentos em caixas-arquivo e sinaliza-las com etiquetas
(modelo disponibilizado na pasta “publico” da SEAP, localizado na rede de computadores do TRE/PB)

’

IX — manter a documentacao a ser eliminada sob guarda até a publicacdo do edital,
observados o transcurso do prazo de 45 (quarenta e cinco) dias e a defini¢cdo da data da coleta geral.

Secdo lll - Da transferéncia dos documentos para a fase intermediaria

Art. 52 A transferéncia dos documentos para a fase intermediaria, da Se¢do de
Arquivo e Protocolo, observard os seguintes procedimentos:

| — transferir para fase intermedidria somente os documentos que, além de vencidos
os prazos da tabela de temporalidade, na fase corrente, ndo registrem pendéncias;

Il = separar os documentos com prazos vencidos para a transferéncia, reuni-los e
ordend-los em séries, obedecendo ao disposto na tabela de temporalidade;

Il — preencher a guia de transferéncia em duas vias (modelo disponibilizado na pasta
“publico” da SEAP, localizado na rede de computadores do TRE/PB);

IV = preparar os documentos para transferéncia, com a prévia retirada de grampos e
ferragens, acondicionando-os em caixas-arquivo com a identificacdo do contelido em etiquetas;
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V — contactar e agendar com a sec¢do SEAP, a data para remessa, observando o
cronograma estabelecido;

VI — operacionalizar a transferéncia, cujo transporte ficard a cargo do setor de
origem.

Secdo IV — Do recolhimento dos documentos para a fase permanente

Art. 62 O recolhimento dos documentos para a fase permanente observara os
seguintes procedimentos:

| — recolher para a fase permanente somente os documentos que, além de vencidos
os prazos da tabela de temporalidade, na fase corrente, ndo registrem pendéncias;

Il = separar os documentos com prazos vencidos para recolhimento ao Arquivo
Permanente, reuni-los e ordena-los em séries, obedecendo ao disposto na tabela de temporalidade;

Il — preencher a guia de recolhimento em duas vias (modelo disponibilizado na pasta
“publico” da SEAP, localizado na rede de computadores do TRE/PB);

IV — preparar os documentos para recolhimento, com a prévia retirada de grampos e
ferragens, acondicionando-os em caixas-arquivo com a identificacdo do conteldo em etiquetas;

V - contactar e agendar como setor de Arquivo, a data para remessa, observando o
cronograma estabelecido.

Secdo V — Da elimina¢ao de documentos

Art. 72 Para a eliminacdo de documentos deverd ser observado o seguinte:
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| — a CPAD (Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos) é responsavel pela
anadlise e deliberacgdo final para a eliminagdo dos documentos;

Il - a elaboragdo e publicagdo do termo de eliminagdo e do edital de ciéncia de
eliminacdo de documentos ficam a cargo da SEAP ;

Il = a eliminacdo devera ser executada por meio da destruicdo mecanica do papel e
deverd sempre ser assistida por servidores do Tribunal;

IV — em alguns casos, é recomendavel a separacdao por amostragem, permitindo a
preservacdo de parte do conjunto documental destinado a eliminacdo, com o objetivo de resgatar
procedimentos administrativos vigentes em outras épocas;

Art. 82 O envio de documentos a Se¢dao de Arquivo e Protocolo observara o seguinte
calenddrio por unidade:

I — no més de Janeiro, Presidéncia; Vice-Presidéncia; Corregedoria; Procuradoria
Regional Eleitoral e Gabinetes dos Juizes;

Il — no més de Fevereiro, Diretoria-Geral; Assessoria Técnica, Assessoria Juridica,
Assessoria de Planejamento Institucional, Coordenadoria de Controle Interno (Assessoria de
Acompanhamento de Gestdo, Secao de Acompanhamento de Gestdo, Secdo de Auditoria e Secao de
Contas Eleitorais e Partidarias);

Il = nos meses de Margo e Abril, Secretaria de Gestdo de Pessoas; Assessoria
Técnica, Coordenadoria de Pessoal (Se¢do de Registros Funcionais, Secdo de Legislagdo e Normas,
Secdo de Inativos e Pensionistas, Se¢cdo de Controle de Juizos Eleitorais, Se¢do de Beneficios),
Coordenadoria de Pagamento (Se¢do de Pagamento de Ativos, Inativos e Pensionistas, Se¢do de
Pagamento de Autoridades, Passivos Trabalhistas e Didrias), Coordenadoria de Desenvolvimento
(Secdo de Capacitacdo e Treinamento, Secdao de Sele¢cdo, Acompanhamento e Avaliagdo, Secdo de
Assisténcia Médico-Odontoldgica e Social);

IV — nos meses de Maio e Junho, Secretaria de Administracdo e Orgamento;
Assessoria Técnica, Coordenadoria de Orcamento e Finangas (Sec¢do de Contabilidade, Secdo de
Programagdo Orcamentaria e Financeira, Secdo de Execugdo Orcamentaria, Se¢do de Execugdo
Financeira), Coordenadoria de Material (Secdo de Patrimdnio, Secdo de Almoxarifado, Secdo de
Contratos, Secdo de Compras), Coordenadoria de Servicos Gerais (Secdo de Expedicdo, Secdo de
Engenharia e Arquitetura, Secdo de Transportes);
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V - nos meses de Julho e Agosto, Secretaria Judicidria; Assessoria Técnica,
Coordenadoria de Registros e Informages Processuais (Se¢do de Autuagdo e Distribuicdo de
Processos; Secdo de Registros e Publicages, Secdo de Informagdes Processuais) Coordenadoria de
Jurisprudéncia e Documentacdo (Sec¢do de Jurisprudéncia, Secdo de Controle de Documentos, Secdo
de Arquivo e Protocolo), Coordenadoria de Apoio as Sessdes (Secdo de Informacgdo e Registro de
Partidos e Secdo de Acompanhamento e Composic¢do);

VI — nos meses de Setembro e Outubro, Secretaria de Tecnologia da Informacao,
Assessoria Técnica; Coordenadoria de EleicOes (Se¢do de Informacdo e Planejamento de Elei¢Ges;
Secdo de Orientagdo e Apoio as Zonas Eleitorais; Se¢do de Voto Informatizado); Coordenadoria de
Sistemas (Secdo de Implantacdo de Sistemas e Bancos de Dados e Secdo de Andlise e
Desenvolvimento de Sistemas), Coordenadoria de Suporte (Se¢ao de Infra-Estrutura de Rede, Secao
de Suporte Operacional e Se¢dao de Manutencdo de Equipamentos de Informatica);

Capitulo lll - Das Disposi¢oes Finais

Art. 92 Revogam-se as disposi¢des em contrdrio.

Art. 10 Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicagado.

(Original assinado)

Anésio Lira da Cunha Moreno

Diretor Geral
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ANEXO B: Recomendacéo n° 37 do Conselho Nacional de Justica — CNJ

Recomendacéao n° 37, de 15 de agosto de 2011

Recomenda aos Tribunais a
observancia das normas de
funcionamento do Programa Nacional
de Gestdao Documental e Memoria do
Poder Judiciario - Proname e de seus
instrumentos.

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA,
no uso de suas atribuicdes constitucionais e regimentais;

CONSIDERANDO que a Constituicao Federal dispde no art.
216, § 29, caber a administracao publica a gestdao da documentacao
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a
quantos dela necessitem;

CONSIDERANDO que a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de
1991, estabelece a politica nacional de arquivos publicos e privados,
determina ser dever do Poder Publico a gestdao documental e a
protecao especial a documentos de arquivos como instrumento de
apoio a administracdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico e
como elementos de prova e informacgao;

CONSIDERANDO que a mencionada Lei n© 8.159, no seu
art. 20, define a competéncia e o dever inerente dos 6rgaos do Poder
Judiciario Federal de proceder a gestdao de documentos produzidos em
razao do exercicio das suas fungoes, tramitados em juizo e oriundos de
cartorios e secretarias, bem como de preservar os documentos e
facultar o acesso aos documentos aqueles sob a sua guarda;

CONSIDERANDO que a Lei n© 9.605, de 12 de fevereiro de
1998, no seu art. 62, tipifica a destruicao de arquivos como crime
contra o patrimoénio cultural;
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CONSIDERANDO o disposto na Lei n© 11.419, de 19 de
dezembro de 2006, sobre a geragao, a tramitacao, o acesso e a guarda
de processos judiciais e documentos em meio eletronico;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a
autenticidade, a integridade, a seguranca, a preservacao e o acesso de
longo prazo dos documentos e processos em face das ameacas de
degradacado fisica e de rapida obsolescéncia tecnoldgica de hardware,
software e formatos;

CONSIDERANDO a necessidade de fomentar as atividades
de preservacao, pesquisa e divulgacao da histéria do Poder Judiciario,
bem como das informagdes de carater histdérico contidas nos acervos
judiciais;

RESOLVE:

I) Recomendar aos 6rgaos do Poder Judiciario, descritos no
art. 92, II a VIII da Constituicao Federal, a observancia das normas de
funcionamento do Programa Nacional de Gestdo Documental e Meméria
do Poder Judiciario (Proname) e de seus instrumentos.

II) A Gestdao Documental no Poder Judiciario € o conjunto
de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producao,
tramitacao, uso, avaliacgado e arquivamento de documentos
institucionais produzidos e recebidos pelas instituicbes do Judiciario no
exercicio das suas atividades, independentemente do suporte em que a
informacao encontra-se registrada.

III) Recomenda-se para a Gestao Documental no Poder
Judiciario:

a) a manutencao dos documentos em ambiente fisico ou
eletronico seguro e a implementacao de estratégias de preservacao
desses documentos desde sua producao e pelo tempo de guarda que
houver sido definido;

b) a classificacdo, a avaliacao e a descricao documental,
mediante a utilizacao de normas, planos de classificacao e tabelas de
temporalidade documental padronizadas, visando preservar as
informagdes indispensaveis a administragdo das instituicdes, a
memoria nacional e a garantia dos direitos individuais;

c) a padronizacdo das espécies, tipos, classes, assuntos e
registros de movimentagao de documentos e processos;
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d) a adocgdo de critérios de transferéncia e de recolhimento
dos documentos e processos das unidades administrativas e judiciais
para a unidade de gestao documental;

e) a orientacao de magistrados e de servidores das
instituicdes do Judiciario sobre os fundamentos e instrumentos do
Proname;

f) a adocao do Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestao de Processos e Documentos (MoReqg-Jus);

g) a constituicdao de unidades de gestao documental e de
comissdoes permanentes de avaliacgao documental (CPADs) nas
instituicdes do Poder Judiciario.

h) no caso de estabelecimento de convénios com érgaos ou
entidades de carater histérico, cultural e universitario, para auxilio nas
atividades do Poder Judicidrio de gestdo documental, que tal se dé em
coordenagao com as comissdoes permanentes de avaliagao documental
existentes nos Tribunais e nas suas unidades subordinadas.
(Acrescentado pela Recomendacao n°® 46, de 17 de dezembro de 2013)

§ 1° O auxilio de 6rgaos ou entidades de carater historico,
cultural e universitario podera ser no tratamento, disponibilizacdo de
acesso, descricao do acervo e difusao da informagao contida na
documentacao judicial. (Acrescentado pela Recomendacao n® 46, de 17
de dezembro de 2013)

§ 29 O tratamento, a descricao e a divulgacao do acervo
deverdo atender aos critérios de respeito a intimidade, a vida privada,
a honra e a imagem das pessoas, bem como as liberdades e as
garantias individuais. (Acrescentado pela Recomendacao n° 46, de 17
de dezembro de 2013)

§ 3° Nao podera ser estabelecido convénio para a
transferéncia de guarda definitiva da documentacdo, mas apenas a
custdodia temporaria de documentos para atendimento do seu objeto,
pelo prazo maximo de 3 (trés) anos, renovavel até o prazo maximo de
5 (cinco) anos. Findo o prazo, a documentagao em cedéncia devera ser
devolvida ao o6rgdo produtor correspondente, que concluird sua
destinacao. (Acrescentado pela Recomendacao n© 46, de 17 de
dezembro de 2013)

IV) Sao instrumentos do Proname:

a) os sistemas informatizados de gestao de documentos e
processos administrativos e judiciais, bem como os métodos desses
sistemas, essenciais a identificacdo do documento institucional de
modo inequivoco em sua relagao com os outros documentos;
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b) o Plano de Classificacao (Tabelas Processuais Unificadas)
e a Tabela de Temporalidade dos Processos Judiciais do Poder
Judiciario;

c) o Plano de Classificacao e a Tabela de Temporalidade dos
Documentos da Administracdo do Poder Judiciario;

d) a Lista de Verificacdao para Baixa Definitiva de Autos;
e) a Lista de Verificagao para Eliminacao de Autos Findos;

f) o Fluxograma de Avaliacdo, Selecao e Destinacao de
Autos Findos;

g) o Plano para Amostra Estatistica Representativa; e
h) o Manual de Gestdao Documental do Poder Judiciario;

V) Os instrumentos do Proname encontram-se disponiveis
no portal do Conselho Nacional de Justica <www.cnj.jus.br> e serao
atualizados e alterados, sempre que necessario.

VI) O Plano de Classificagao (Tabelas Processuais
Unificadas) e a Tabela de Temporalidade dos Processos Judiciais do
Poder Judicidrio estardo registrados no Sistema Gestor de Tabelas
Processuais do Poder Judicidrio, sob a responsabilidade do Comité do
Proname.

VII)O Comité do Proname, coordenado pelo Secretario
Geral do CNJ ou por juiz por ele designado, com o apoio do
Departamento de Pesquisas Judiciarias, € integrado por representantes
de todos os segmentos do Poder Judiciario, nos termos da Portaria no
616, de 10 de setembro de 2009, do CNJ, e tem como atribuicdes:

a) elaborar, atualizar e publicar no portal do CNJ] os
instrumentos de gestao documental;

b) encaminhar proposicoes complementares ao programa e
a presente Recomendacdo para apreciacao do CNJ;

c) acompanhar a aplicacao da presente Recomendacgao e
sugerir medidas que entender necessarias ao CNJ.

VIII) Poderdao ser instituidas Comissdes Permanentes de
Avaliacao Documental nos Tribunais e nas suas unidades subordinadas,
com a responsabilidade de:

a) orientar e realizar o processo de analise e avaliacao da
documentacgdo produzida e acumulada no seu ambito de atuacao;
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b) identificar, definir e zelar pela aplicacdo dos critérios de
valor secundario (histérico, probatdrio, informativo, etc.) dos
documentos e processos;

c) analisar e aprovar os editais de eliminacao de
documentos e processos da instituicao.

d) Recomenda-se que as Comissdes Permanentes sejam
compostas, no minimo, pelos seguintes técnicos:

d.1) servidor responsavel pela unidade de gestdao
documental;

d.2) bacharel em Arquivologia;
d.3) bacharel em Historia;
d.4) bacharel em Direito.

e) A critério das Comissdes, poderdao ser convidados a
integra-las servidores das unidades organizacionais, referidas nos
documentos a serem avaliados, bem como profissionais ligados ao
campo de conhecimento de que trata o acervo objeto da avaliacao,
podendo ser substituidos apds a conclusao dos trabalhos relativos as
respectivas unidades ou areas de conhecimento.

f) Poderao ser indicados magistrados para atuarem junto as
Comissoes Permanentes de Avaliagao Documental.

IX) Os documentos do Poder Judiciario sao classificados
como correntes, intermediarios ou permanentes:

a) correntes: aqueles que estiverem em tramitacao ou que,
mesmo sem movimentagao, constituirem objeto de consultas
frequentes;

b) intermediarios: aqueles que, por conservarem ainda
algum interesse jurisdicional ou administrativo, mesmo nao sendo de
uso corrente pelas areas emitentes, estiverem aguardando eliminagao
ou recolhimento para guarda permanente;

c) permanentes: aqueles de valor histérico, probatério e
informativo, que devam ser definitivamente preservados no suporte em
que foram criados.

X) Os documentos e processos de guarda permanente
constituem o fundo arquivistico das instituicdes do Poder Judiciario e:

a) devem ser disponibilizados para consulta sem, contudo,
colocar em risco a sua adequada preservacao;
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b) nao poderao ser eliminados, mesmo que digitalizados.

XI)Os processos com transito em julgado e documentos em
arquivo intermedidrio que ndo sejam de valor permanente nao
precisarao ser digitalizados para a eliminacao.

XII) Os autos fisicos que forem digitalizados para a
tramitacdo eletronica nao poderdao ser objeto de arquivamento
definitivo até o transito em julgado.

XIII) E facultado aos magistrados, em relacdo aos
processos em que tenham atuado, bem como as entidades de carater
historico, cultural e universitdrio, a apresentacao as Comissoes
Permanentes de Avaliagao Documental de proposta fundamentada de
guarda definitiva de processo. (Alterado pela Recomendacao n® 46, de
17 de dezembro de 2013)

XIV)Os Processos com decisdes transitadas em julgado
serao definitivamente arquivados quando nao necessitarem de
diligéncia do juizo processante, da secretaria da unidade judiciaria
respectiva e de terceiros designados para atuar na lide ou
eventualmente alcancados pelo julgado, conforme a Lista de
Verificacao para Baixa Definitiva de Autos.

XV) A eliminagao dos processos com decisdoes transitadas
em julgado devera ser precedida do registro de dados e das
informagdes processuais no sistema processual e do atendimento as
exigéncias da Lista de Verificacao para Eliminacdao de Autos Findos, de
forma que, a qualquer tempo, seja possivel a expedicao de certiddes
sobre o processo.

XVI) A temporalidade minima e a destinagao dos processos
judiciais com transito em julgado serdo registradas no sistema gestor
de tabelas processuais unificadas do CNJ.

a) Os Tribunais Superiores, os Tribunais de Justica, o
Conselho da Justica Federal e o Conselho Superior da Justica do
Trabalho poderao estabelecer prazos de guarda dos documentos e
processos superiores a temporalidade registrada no Sistema Gestor de
Tabelas Processuais do CNJ], de forma a adequa-los as peculiaridades
locais e regionais.

b) Vencido o prazo de guarda, a destinacao de cada
documento ou processo podera ser alterada pela comissdo de avaliacao
documental da instituicdo, com base em fatos supervenientes que
possam ter ocorrido em relacao a ele.

XVII) A eliminacao dos autos de acoes judiciais transitadas
em julgado, processos e documentos administrativos definitivamente
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arquivados nas instituicbes do Poder Judiciario sera precedida de
publicacdo de extrato do edital de eliminagcdo em diario oficial do 6rgao
e o inteiro teor na sua pagina na internet.

a) Devera ser consignado um prazo de 45 (quarenta e
cinco) dias apds a publicacdo do edital para o atendimento a possiveis
solicitacdes de documentos ou processos pelas suas partes.

b) Os recursos que formarem autos, os embargos a
execucao e outros processos que nao existem de forma autdonoma
deverao ser remetidos para a instituicdo de origem ou nela mantidos
para eliminagao concomitante com o processo principal.

c) Os agravos de instrumentos, recursos em sentido estrito
em matéria criminal processados por instrumento e incidentes
processuais autuados em apartado poderao ser eliminados,
independentemente do processo principal, imediatamente apds o
traslado das pecas originais nao existentes neste, e sem necessidade
de publicacao de edital de eliminagao. (Alterado pela Recomendacao n©®
46, de 17 de dezembro de 2013)

d) As acdes rescisdrias terao a mesma destinacao final
atribuida ao feito que lhe deu origem, cuja destinacdo ficara suspensa
até a baixa da agao rescisoria.

XVIII) Serao de guarda permanente o inteiro teor de
sentencas, decisdes terminativas, acdérddaos e decisdes recursais
monocraticas; armazenados em base de dados, em livro eletronico ou
impresso ou retirados dos autos que serao eliminados.

XIX) Serao de guarda permanente 0S processos em que
suscitados Incidente de Uniformizacdo de Jurisprudéncia e Arguicdes de
Inconstitucionalidade, bem como os que constituirem precedentes de
Sumulas, Recurso Repetitivo e Repercussao Geral.

a) Os processos nas condicoes do caput serao objeto de
anotacdo na Tabela de Temporalidade quando constituirem classes ou
assuntos proprios. Em caso contrario, deverao ser objeto de indicacdo
pelos érgdos julgadores as instancias de origem para fim de anotagao
nos sistemas processuais.

XX) Sera preservada uma amostra estatistica
representativa do universo dos documentos dos autos judiciais findos
destinados a eliminagdo. (Alterado pela Recomendacdo n® 46, de 17 de
dezembro de 2013)

XXI) A eliminagdao de documentos institucionais realizar-se-
a mediante critérios de responsabilidade social e de preservacao
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ambiental, por meio da reciclagem do material descartado, ficando
autorizada sua destinacao a programas de natureza social.

XXII) Os tribunais que ja possuam instrumentos de gestdo
documental aprovados, nao precisarao realizar nova avaliacao e
destinacao dos documentos ja avaliados.

XXIII) Encaminhe-se copia desta Recomendagdo a todos
os Tribunais.

Ministro Cezar Peluso



Poder Judiciario
Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba
Jodo Pessoa

RESOLUCAQ N.° 08/01

DISPOE SOBRE O PLANO GERAL DE
CLASSIFICACAG E PESTINACAQ DOS
DOCUMENTOS DE ARQUIVD, RELATIVO
AS ATIVIDADES-MEIO F ATIVIDADES-
FIM DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
REGIONAL ELFITORAL DA PARAIBA, E
APROVA 0S PRAZOS DE GUARDA E A
DESTINACAOD  DOS  DOCUMENTOS
ESTABELECIDDS NA TABELA DE
TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS, A
SER ADOTADO NO AMBITO DA STRE-PB.

O TRIBUNAL REGIONAL. ELEITORAL DA PARATBA, no uso
das atributches gue Ihe s80 confieridas pele art. 13, incisa XXVII, do sew Reglwento
intemg, e,

Considerando que a Consthulgdo Faderal de 1933 disple sobre
a profecio aos documentos, ao patrimdnio histdrico e cultural, assegurando a
todos o acesso a informagdo, ditando que “ehem J adminstacde publics, na
formna da e, 2 gestio da documentacdo governamatal e as providénclas para
franguear sua consuita & guantos dalg necessifen”, bem como g Lein, 8159, de 8
de janeirc de 1991, gue estabelece as bases da politica nacionzl de arquivos
publicos e privedos;

Considerondo, por fim, gue & Resalugén ne. 1, de 18 de
outubro de 1995, do Conselho Nacicnal de Arquives - COMARD, dispde sobre a
recessidade de adogBo de planos efou cédigos de dassifiicagio de documentos nos
arquivos comantes, que considerem a natureza dos assuntos resultantes de sosas
atividades e fungbes, e ainda o disposto nas ResolugBes de no. 5, de 3070971996, &
de no. 7, de 20/05/1997, do mesmo Conselhg, que determinagm os procedimenios
necessirios para a eliminacio de dooimentos pliblicos;

ANEXO C: Resolucdo 08/01 do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba —TRE-PB
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