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“Os documentos constituem os alicerces sobre
0S quais se ergue a estrutura de uma nagao.”

Theodore Roosevelt Schellenberg (2006)



ARQUIVOLOGIA E DIREITO: OS PROCESSOS JUDICIAIS SOB A OTICA DA
GESTAO DOCUMENTAL

Itala Maria Bezerra da Silva Tavares?

RESUMO

Todo documento é importante para uma organizacdo e quando nos referimos a documentos
juridicos, essa importancia se amplia. Isso ocorre porque os documentos na area do Direito
sd0 instrumentos necessarios & comprovacao legal do direito reclamado ou declarado. O
documento juridico pode decidir a vida de uma pessoa, isentando-a ou culpando-a sobre
determinada obrigacdo. O presente artigo procura analisar sob a perspectiva dialdgica
interdisciplinar entre Arquivologia e Direito, a importancia da Gestdo Documental no ambito
do Poder Judiciario e nos laboratérios onde acontece sua confeccdo inicial, analisando as
diversas fases dos Processos Judiciais a luz do conceito da Arquivologia. Em forma de
depoimentos, ouvira a opinido de estudantes do curso de Arquivologia da Universidade
Estadual da Paraiba (UEPB), e suas experiéncias enquanto estagiarios em escritorios de
advocacia ou em instituicdes judiciais publicas e privadas, no a&mbito da cidade de Jodo
Pessoa, para, ao final, indicar se esses procedimentos de manuseio dos documentos se
encontram em conformidade ao que propde a Ciéncia da Arquivologia.

Palavras-Chave: Gestdo Documental. Processos Judiciais. Interdisciplinaridade.

1 INTRODUCAO

Vivemos em uma sociedade onde informacédo é sinénimo de poder. Isto nos remete a
pensarmos na existéncia de uma extensa teia de informacdes relevantes conectando de forma
permanente, todas as pessoas ao seu alcance. Essa teia € depositario ou arquivo das mais
variadas formas de exteriorizacdo das vontades e do pensamento das pessoas envolvidas,
fisicas e juridicas. Quando nos referimos a arquivos juridicos, estamos tratando de fontes de
conteddo em forma documental com o poder de decidir o futuro de pessoas e/ou de
instituicoes.

Por constituir matéria cientifica ainda recente no Brasil e carente de afirmacdes
tedricas, a Arquivologia, no pensar dos seus principais doutrinadores, é a ciéncia que estuda
as funcbes, principios e técnicas a serem observadas na producdo, organizagdo, guarda,
preservaco e utilizacdo dos Arquivos. E possivel que, em razdo do processo ainda limitado

de sua difusdo nos meios académicos e universitarios, ainda ndo conseguiu repercutir de
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forma efetiva, mostrando sua fundamental importancia nas acdes de gestdo de documentos,
além de outros institutos Arquivisticos de grande relevo, a exemplo de: fases da gestdo
documental; gestdo de documentos correntes e intermedidrios; classificacdo, avaliacéo,
selecdo e destinacdo de documentos; plano de classificacdo e tabela de temporalidade.

Presume-se que devido a complexidade dos procedimentos que envolvem o0s
arquivos, a maioria das Instituicdes ndo se preocupa de forma necessaria com o tratamento
que é dado aos documentos juridicos. Dessa forma estabelecemos o seguinte problema: Qual
a importancia do documento de arquivo para a instituicdo juridica? E qual a realidade
encontrada nas empresas de atuacdo juridica em relacdo ao tratamento documental?

Para entendermos a relevancia dos documentos juridicos e sua relagdo com a
arquivologia, conceituaremos, inicialmente, o arquivo como ciéncia, identificando quem séo
0s usuarios dos arquivos judiciais, para no final descrever o papel do profissional arquivista
diante da gestdo de documentos.

Isto posto, nossa pesquisa tem como objetivo geral: Analisar a real importancia dos
documentos de arquivo para uma institui¢do juridica, sendo ela publica ou privada. Como
objetivos especificos: Indagar sobre a relevancia da gestdo documental nos arquivos;
Identificar na pesquisa de campo, conforme os depoimentos, a efetiva realidade técnica do uso
e da preservacédo dos acervos indicados.

Considerando a metodologia, a pesquisa é considerada exploratdria e descritiva.
Segundo Gil (2007, p.43) a pesquisa exploratdria visa proporcionar uma “[...] visdo geral, de
tipo aproximativo, acerca de determinado fato.”. E a descritiva “[...] tem como objetivo
primordial a descricdo das caracteristicas de determinada populacdo ou fenémeno ou
estabelecimento de relagdes entre variaveis”. Ou seja, a pesquisa tem por objetivo aproximar
ou familiarizar o leitor com o problema estudado, descrevendo as particularidades de um
determinado grupo.

Quanto a natureza, ¢ uma pesquisa aplicada. Objetivando “gerar conhecimentos para
aplicagéo prética, dirigidos a solugéo de problemas especificos. Envolve verdades e interesses
locais”. (MATIAS-PEREIRA, 2010, p.71).

O trabalho é complementado com uma pesquisa de campo através do preenchimento
de um formulario semiestruturado, por meio dos estagiarios participantes da pesquisa, que
objetivou “conseguir informagdes e/ou conhecimentos acerca de um problema, para o qual se
procura uma resposta, ou uma hipotese, que queira comprovar, ou ainda descobrir novos
fendmenos ou as relagdes entre eles”. (MARCONI; LAKATOS, 2008, p.188). O formulario
foi aplicado em ambientes de estudantes do curso de Arquivologia da UEPB que estejam



estagiando, bem como aqueles que cumpriram estagios, em escritorios de advocacia ou
instituicdes judiciais no ambito da cidade de Jodo Pessoa. A partir desse instrumento de
pesquisa foi feita uma andlise da realidade encontrada em instituices que lidam com
documentos juridicos.

Utilizamos uma abordagem quali-quantitativa que, segundo Michel (2009, p.39) é
uma pesquisa “[...] que quantifica e percentualiza opinides, submetendo seus resultados a uma
analise critica qualitativa”. Ou seja, aquelas que envolvem uma andlise qualitativa de dados

quantitativos.

2 A IMPORTANCIA DA GESTAO DOCUMENTAL DE ARQUIVOS

E comum guardarmos informacgdes que achamos importantes. Dessa forma, podemos
deduzir que antes da existéncia da Arquivologia ja existia o ato de guardar informacdes para
acessa-las posteriormente. Todavia, as antigas civilizacGes guardavam esses documentos sem
qualquer classificacdo ou ordenacdo, pois, 0s arquivos s6 comecaram a aparecer no inicio da
Idade Moderna.

Os documentos, inicialmente, eram guardados para atender a administracdo. S6 ap6s a
Revolucdo Francesa, em 1789, que houve uma maior preocupagdo na guarda e preservacao
dos documentos. Dessa forma, o que antes era guardado apenas pelo seu valor administrativo,
passou também a ter um valor historico.

Podemos considerar documentos de arquivo como sendo “[...] todos os que,
produzidos e/ou recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, no exercicio
de suas atividades, constituem elementos de prova ou de informacdo”. (INDOLFO et al.,
1995, p.11-12).

Para um documento ser considerado de arquivo ele precisa apresentar algumas

caracteristicas importantes:

1- Imparcialidade (em sua criagdo): Sua imparcialidade explica-se pelo
fato de que sdo relativos a determinadas fungdes; caso contrario, 0s
procedimentos aos quais 0s documentos se referem ndo funcionardo, ndo
terdo validade.

2- Autenticidade (nos procedimentos): Os documentos sdo criados dentro
dos procedimentos regulares estabelecidos pelo direito administrativo; se
assim ndo fossem, ndo seriam adequadamente cumpridas as razdes que
Ihes deram origem.



3- Naturalidade (na acumulagdo): os documentos ndo sdo colecionados e
sim acumulados, naturalmente, no curso das a¢des, de maneira continua
€ progressiva.

4- Organicidade (em seu relacionamento com o0s outros documentos do
conjunto): devido a interdependéncia entre os documentos do mesmo
conjunto e suas relagbes com seu contexto de producao.

5- Unicidade (no conjunto): deriva de que cada documento assume um
lugar Unico na estrutura documental do conjunto (indissoltvel) ao qual
pertence. (BELLOTTO, 2002, p.24-25, grifo nosso).

SO a partir do manifesto dessas caracteristicas um documento pode ser avaliado como
de arquivo.

De acordo com Paes (2004, p.24) podemos conceituar arquivo como sendo: “[...] um
conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, pablica ou
privada, caracterizado pela natureza organica de sua acumulacdo e conservado por essas
pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou informacdo”. Esses documentos podem
estar em diferentes suportes ou formatos.

Bellotto (2002, p.8) afirma que “Os documentos estdo na raiz de todos os atos de
causa, efeito e resultado, do para qué, do como, do porqué, do quando, sob todos os pontos de
vista, do ser e do existir desta mesma entidade”. Ou seja, oS documentos de arquivo s&o
criados no inicio de toda e qualquer atividade de uma instituicéo.

Essa documentagio passa por trés idades. E o chamado ciclo vital dos documentos. A
primeira idade documental é formada por documentos correntes, ou seja, aqueles documentos
que tém valor administrativo e que s2o consultados frequentemente. “A permanéncia de tais
documentos nesse tipo de arquivo depende de sua tipologia/funcéo e, principalmente, de sua
vigéncia [...].”. A segunda idade documental ¢ o arquivo intermediario, formado por
documentos que ndo sdo consultados com tanta frequéncia, mas ainda assim podem ser
solicitados. Essa fase “[...] € aquela em que 0s papéis ja ultrapassaram seu prazo de validade
juridico-administrativo, mas ainda podem ser utilizados pelo produtor.”. A terceira idade
documental é formada por documentos permanentes, ou seja, aqueles documentos que nédo
podem ser eliminados, pois possuem valor histérico. “A custddia ndo se restringe a ‘velar’
pelo patriménio documental. Ultrapassando totalmente o uso primario, iniciam-se 0S US0S
cientificos, social e cultural dos documentos”. (BELLOTTO, 2006, p.24).

A principal funcdo de um arquivo é dar acesso a informacéo aos usuérios. E para que
essa necessidade informacional seja atendida de forma eficiente e eficaz é necessario que a

instituicdo mantenha uma boa gestédo documental.
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Conforme o Art. 3° da Lei Federal N° 8.159 de 8 de janeiro de 1991, podemos
considerar gestdo de documentos como sendo “[...] 0 conjunto de procedimentos e operacgoes
técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.”.

Existem trés fases bésicas na gestdo documental: a producdo, a utilizacdo e a
destinagéo.

Na primeira fase, a chamada producdo de documentos, ocorre a elaboracdo dos
documentos, objetivando evitar a producdo desnecessaria com o intuito de diminuir o volume
documental. Segundo Indolfo et al. (1995, p.15) ¢é nessa fase que acontece a “elaboragdo e
gestao de fichas, formularios ¢ correspondéncia”; o “controle da produgdo e da difusdo de
documentos de carater normativo”; e a “utilizagdo de processadores de palavras e textos”.

A segunda fase é a de utilizacdo de documentos. Nela sucede atividades relacionadas

ao fluxo percorrido pela documentacéo.

Esta fase inclui atividades de protocolo (recebimento, classificacdo, registro,
distribuicdo, tramitacdo), de expedicdo, de organizacdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, bem como a elaboracéo de
normas de acesso a documentagdo (empréstimo, consulta) e a recuperagéo de
informagdes, indispenséaveis ao desenvolvimento de fun¢bes administrativas,
técnicas ou cientificas das institui¢des. (PAES, 2004, p.54).

A terceira e Ultima fase é a de destinacédo dos documentos. Nela acontece a anélise e
selecdo dos documentos, visando sua guarda no arquivo permanente ou sua eliminacao.

A auséncia de uma gestdo documental eficiente pode provocar um verdadeiro caos
nos arquivos, trazendo consequéncias, como: a dificuldade no acesso a informacdo; a
producdo de documentos desnecessarios; o aclimulo de documentacdo dispensavel e a

aglomeragéo desordenada de documentos.

[...] a implantacdo de um programa de gestdo documental garante aos 6rgéos
publicos e empresas privadas o controle sobre as informagdes que produzem
ou recebem, uma significativa economia de recursos com a reducdo da
massa documental ao minimo essencial, a otimizacdo e racionalizacdo dos
espacos fisicos de guarda de documentos e agilidade na recuperagdo das
informacdes. (BERNARDES et al., 2008, p.7).

A gestdo deve ser iniciada na producdo dos documentos correntes e estendida até os
intermediarios. Nessas fases a Instituicdo deve seguir procedimentos de tratamento

estabelecidos a partir do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade, que séo
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ferramentas essenciais para uma gestdo documental eficiente. Ambos acompanham todo o
ciclo vital do documento até sua destinagdo final.

O Plano de Classificacdo Documental é o instrumento resultante da classificacéo,
que de acordo com o Manual de Gestdo de Documentos do Arquivo Publico do Estado do Rio
de Janeiro (2012, p.14) objetiva “[...] separar, diferenciar, distinguir ou dividir um conjunto de
elementos da mesma composi¢do (6rgdo produtor, competéncias, funcbes, atividades) em
classes e subclasses documentais que se articulam formando o fundo de arquivo”.

De acordo com Cunha et al. (2008, p.84) podemos considerar o processo de
classificacdo arquivistica como sendo o “ato ou efeito da identificagdo de documentos, de
acordo com um plano de arquivamento”.

Para a classificacdo ser feita de forma correta, o arquivista deve ter total
conhecimento sobre o 6rgdo produtor do documento e das suas atividades. Essa organizagédo
contribui na produtividade do funcionamento do arquivo tornando a recuperagdo da
informac&o mais rapida e eficiente.

Outras fases importantes para a gestdo documental sdo: a avaliacdo, a selecdo e a
destinacdo. Nelas sdo analisadas as validades dos documentos de modo que, se eles, depois de
terem cumprido suas func¢fes administrativas, ainda possuirem valor histérico e probatdrio,
serdo selecionados para guarda permanente. Mas se a documentacao ja cumpriu o seu papel e
perdeu seu valor original, deve ser eliminado, sendo essa destinacdo feita de forma
controlada. O instrumento correto para determinar o prazo de guarda ou de eliminacdo de
qualquer documento é a tabela de temporalidade.

Conforme Paes (2004, p.106) tabela de temporalidade “é o instrumento de destinagédo
que determina os prazos em que os documentos devem ser mantidos nos arquivos correntes
e/ou intermediarios, ou recolhidos aos arquivos permanentes, estabelecendo critérios para
microfilmagem e eliminagdo”.

O principal objetivo da tabela de temporalidade é evitar erros na eliminagdo dos
documentos e impedir o acimulo de documentos desnecessarios ou que ndo tenham mais

valor para entidade produtora ou para sociedade. Segundo Bernardes (2008, p.6):

Ao definir normas e procedimentos tecnicos referentes a classificacéo,
avaliagdo, preservacdo e eliminacdo de documentos publicos, a gestdo
documental contribui decisivamente para atender &s demandas da sociedade
contemporénea por transparéncia nas agdes de governo e acesso rapido as
informacdes.
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Sendo assim, consideramos a gestdo documental indispensdvel para um bom
funcionamento de um arquivo, de forma que essa ferramenta facilitard a recuperacdo da
informacdo rapidamente, contribuindo no atendimento as necessidades informacionais dos

usuarios.

3 ARQUIVOS JURIDICOS E JUDICIARIOS

Toda e qualquer instituicdo, seja ela fisica ou juridica, é produtora de documentos.
Essa documentacdo é essencial para a vida da empresa, pois ela tem o poder juridico de
garantia dos direitos materiais da organizacdo ou do seu usuario.

Consideramos como juridicos aqueles documentos produzidos ou recebidos no ambito
de Instituicbes que lidam com o Direito, enquanto os documentos judiciais sdo aqueles
produzidos ou recebidos no &mbito do poder judiciario.

Se os documentos considerados “comuns” ja sdo importantes, quando classificamos
esse documento como juridico, esse valor se amplia. Isso acontece, porque os documentos
judiciais podem decidir o futuro de uma pessoa (fisica ou juridica), isentando-a ou culpando-
a.

Consideramos documentos com valor juridico aqueles “[...] que envolvem direitos e
deveres do cidaddo para com o Estado e vice-versa, sendo os que produzem efeitos perante 0s
tribunais, regulamentam as rela¢fes externas e internas do orgao.” (BELLOTTO, 2006,
p.121).

Contudo, ndo s os juridicos, mas todos os outros tipos de documentos sdo relevantes
para a histéria de uma instituicdo ou até de uma sociedade, pois a sua principal funcdo é
provar algo, que poderéa atender a necessidade de um futuro usuario.

Segundo Andrade (2014, p.40), os arquivos juridicos sdo aqueles que tém como
finalidade “[...] atender as demandas informacionais interessantes a um determinado grupo de
individuos que busca o Estado (enquanto detentor de poderes legislativo, executivo e
judiciério).”.

Entdo, levando em consideracdo a legalidade das informacgdes encontradas nesse tipo
de arquivo, como fontes legitimas e comprobatdrias, podemos perceber o quao importante sdo
os documentos juridicos.

Os arquivos judiciais possuem uma linguagem e um tratamento documental proprio.

Normalmente sdo constituidos por processos, “[...] termo geralmente usado na Administracéo
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Publica, para designar o conjunto de documentos, reunidos em capa especial, e que vdo sendo
organicamente acumulados no decurso de uma acdo administrativa ou judiciéria”. (PAES,
2004, p.27).

Entendemos por processo aquele documento que € gerado a partir do
momento em que um ou mais partes envolvidas diretamente, numa
determinada acdo conflituosa (seja contra pessoa ou instituigdo), recorrendo
ao Estado, representado pela esfera juridica, objetivam a solucdo de um
impasse que ndo foi possivel de ser solucionado através do dialogo ou
acordo mutuo. O processo é o recurso utilizado pelo Estado para resolver
quaisquer conflitos existentes. (ANDRADE, 2014, p.43).

Os documentos que constituem um processo juridico contém informacg6es de direito
gue formam a teia de procedimentos ou fases processuais. Esses processos sdo considerados
instrumentos importantes para o Poder Judiciario, pois através deles sdo garantidos os direitos
da pessoa fisica ou juridica, principalmente quando se trata de proteger direito fundamental
garantido na Constituicdo Federal Brasileira de 1988.

Mas nem sO de documentos de géneros textuais € formado um arquivo juridico.
Também é comum encontrarmos em meio a esse arquivo diversos tipos de documentos: além
dos textuais (processos, livros de registros de sentencas, livros de protocolos, cartas
precatoria, termos de audiéncias, entre outros); também encontramos documentos sonoros
(como CD,s, DVD’s e etc.); documentos tridimensionais (capacetes, armas de fogo, armas
branca, celulares, e etc.). Ou seja, podemos encontrar nos arquivos juridicos qualquer tipo de

documento especial, em qualquer suporte ou formato.

Chama-se de arquivo especial aquele gue tem sob sua guarda documentos de
formas fisicas diversas — fotografias, disco, fitas clichés, microformas,
slides, disquetes, CD-ROM — e que, por essa razdo merecem tratamento
especial ndo apenas no que se refere ao seu armazenamento, como também
ao registro, acondicionamento, controle, conservacgdo, etc. (PAES, 2004,
p.22, grifo do autor).

Vale ressaltar que esses objetos também sdo considerados documentos de arquivo,
pois tém valor probatdrio para a instituicdo produtora e seus usuarios.

Segundo Rondinelli (2005, p.58) documento probatério ¢ “[...] aquele cuja forma
escrita, exigida pelo sistema juridico, configura prova de que 0 ato aconteceu de fato.”.

Sendo assim, podemos perceber uma enorme complexidade que envolve os
documentos juridicos, que apesar de sua importancia, ainda € comum encontrarmos

problemas nesses tipos de arquivo.
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Isto posto, faz-se necessério a utilizacdo de técnicas de Arquivologia fundamentadas
no conceito de gestdo, oferecendo a oportunidade da criagdo e do manuseio de processos
judiciais seguros, legitimos e com a celeridade que deve pautar a atuacdo do Poder Judiciério.

Romero Tallafigo (1994 apud BELLOTTO, 2002, p.21-22) afirma que:

[...] ‘a finalidade do arquivo ¢é positiva, palpavel e ética: possibilitar
informacdo e testemunho de prova as institui¢fes, a sociedade ou as pessoas
que o solicitem. E permitir o acesso, com o instrumento documental, &
memoria/registro de direitos e obrigagdes, coletivas e pessoais. E permitir o
acesso também a histéria: o arquivo é um espetaculo da vida dos homens,
um dos registros de meméria permanente e coletiva dos mais completos para
sustentar, com eficacia, a trama juridica (direitos e obrigacGes) do tecido
social, por um lado, e para guardar a memoria histérica, por outro. Sem estas
finalidades sociais ndo teria sentido a acumulagdo e conservagdo de
documentos em forma arquivistica’.

Nessa ideia percebemos a real funcdo e finalidade de um arquivo: dar acesso a
informacdo de forma eficiente e eficaz aos usuarios sejam eles internos ou externos. Nota-se
que para realizar sua finalidade de forma satisfatdria é preciso que o arquivo tenha foco no
usuario para atender suas necessidades informacionais.

Quando analisamos o fluxo de procura de informacBes em arquivos juridicos,
podemos perceber que o numero de usuario é bem maior do que em arquivos comuns. 1sso
acontece porque esses arquivos sdo, em sua grande maioria, de instituicbes publicas e
atendem a necessidade informacional ndo s6 dos seus funcionarios, mas também dos seus
usuarios externos.

Como “Os documentos publicos sdo propriedade do Estado, todos os cidaddos que
coletivamente o constitui tém o direito de usa-los”. (SCHELLENBERG, 2006, p.353). Assim,
podemos constatar que todo e qualquer usuario tem o direito de acessar documentos que 0
interessem.

Para Bellotto (2002) os documentos de arquivo produzidos ou acumulados por 6rgédos
publicos sdo instrumentos essenciais para o funcionamento desse tipo de entidade.

Segundo a Lei N° 8.159, de 8 de Janeiro de 1991.:

Art. 7° Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos de ambito
federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas
fungdes administrativas, legislativas e judiciarias.
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A lei supracitada estabelece que toda e qualquer pessoa tenha o direito de receber
informacdes contidas em documento de arquivo. Mas nem sempre podemos ter esse acesso.
Isso ocorre porque, juridicamente, existe um grau de sigilo arquivistico, que obedece a
determinados prazos para sua divulgacao.

Segundo Jardim (1999, p.3-4), podemos classificar o grau de sigilo dos documentos
em quatro categorias: ultra-secretos, secretos, confidenciais e reservados. Os ultra-secretos
sdo “documentos referentes a soberania e integridade territorial nacionais, planos de guerra e
relacBes internacionais do pais, cuja divulgacdo ponha em risco a seguranca da sociedade e do
Estado”; seu prazo de classificagdo de sigilo ¢ de até 30 anos. Os documentos secretos sdo
aqueles “[...] referentes a planos ou detalhes de operacdes militares [...] e aos assuntos
diplomaticos que requeiram rigorosas medidas de seguranca [...]”; seu prazo de classificagdo
de sigilo é de até 20 anos. Os classificados como confidenciais séo “aqueles em que o sigilo
deva ser mantido por interesse do governo [...] cuja divulgacao prévia possa vir a frustrar seus
objetivos ou ponha em risco a seguranga da sociedade ¢ do Estado”; seu prazo de
classificacdo de sigilo é de até 10 anos. Ja os documentos reservados sdo “aqueles cuja
divulgacdo, quando ainda em tramite, comprometa as operagdes ou objetivos neles previstos”;
seu prazo de sigilo é de até 5 anos.

Vale ressaltar que os prazos citados anteriormente devem ser considerados tanto para
documentos juridicos quanto para documentos de arquivos comuns.

De acordo com a Lei N° 12.527 de 18 de novembro de 2011:

Art. 25 81° O acesso, a divulgacao e o tratamento de informacéo classificada
como sigilosa ficardo restritos a pessoas que tenham necessidade de
conhecé-la e que sejam devidamente credenciadas na forma do regulamento,
sem prejuizo das atribuicdes dos agentes publicos autorizados por lei.

Se descumprida, o arquivista ou qualquer outra pessoa que divulgou a informacao
sigilosa podem ser devidamente penalizados.

Tratando-se de processo, essa disponibilizagdo de informacdo também deve ser
respeitada. Segundo a pagina da OAB (Ordem dos Advogados do Brasil)? “A publicidade dos
atos processuais € mais do que uma regra, € uma garantia importante para o cidaddo, na
medida em que permite o controle dos atos judiciais por qualquer individuo integrante da

sociedade.”.

2 Documento online, ndo datado e ndo paginado.
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Do ponto de vista ético, o arquivista deve respeitar 0s atos normativos e juridicos que
envolvem o profissional. Obedecendo aos principios que regem a arquivologia e,
principalmente tratando-se de documentos juridicos, garantindo o sigilo dos atos processuais,
divulgando informacgdes necessarias para 0S Sseus usuarios, quando isto for devidamente
autorizado.

De acordo com Freitas (2015) o segredo de justica deve ser aplicado apenas em casos
excepcionais, de forma que o principio democratico de publicidade dos atos processuais seja
mantido vigente.

Os processos judiciais e os procedimentos administrativos devem ser transparentes e
obedecer ao direito & informagao concedido ao cidaddo. No entanto, ha excecdes conforme a
lei. Segundo o Cadigo de Processo Civil, o sigilo dos processos judiciais deve ser respeitado,
com restricdo a regra da publicidade dos atos processuais. Ha restricdo de acesso quando o
processo for considerado de interesse publico, ou seja, quando o processo expde a intimidade
das partes. O sigilo também é decretado quando os processos envolvem Direito de Familia,
como: casamento, divorcio, comprovacao de paternidade, alimentos, guarda de menor, entre
outros. Nesses casos 0 acesso s é permitido as partes e aos procuradores.

De todo modo, é indispensavel sabermos da importancia desses documentos para a
instituicdo. Eles ttm o poder de comprovacdo de que um determinado fato ocorreu e pode ser
extremamente decisivo para o futuro dos seus usuarios.

Para garantir o acesso dos usuarios aos documentos, 0 arquivo precisa estar
devidamente organizado e possuir uma gestdo documental eficiente. Isso possibilitard o
acesso rapido e facil a informacao desejada, além de auxiliar na preservacdo dos documentos.

Confirmando o objetivo geral desse artigo, apresentaremos a seguir as estatisticas da
pesquisa de campo, que busca levantar dados informativos em forma de depoimentos de
alunos do Curso de Arquivologia da UEPB que estagiam ou estagiaram em Instituices

Juridicas.

4 DESCREVENDO AS NARRATIVAS DAS FALAS

A pesquisa foi realizada no universo de 12 alunos do curso de Bacharelado em
Arquivologia da UEPB, contando com a participacdo de estagiarios ou ex-estagiarios, que
responderam a entrevista semiestruturada, cujo resultado ficou assim definido:

12 Categoria:
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Identificar dois universos no campo de pesquisa das falas: o primeiro grupo formado
por estudantes que estdo prestando estagio e o segundo grupo constituido por alunos que ja
cumpriram essa obrigacdo académica. A partir dessa divisdao poderemos saber se a situacdo
relatada pelo estudante é atual ou do tempo do seu estagio.

2° Categoria:

Perguntar se 0 Arquivo possui arquivista. Sabemos da importancia deste profissional
no Arquivo, a partir dessa pergunta perceberemos se a Instituicdo possui o profissional nesse
setor tdo essencial para a Empresa.

3° Categoria:

Saber se a Instituicdo possui programas de preservacdo documental. Nesta categoria
pretende-se analisar a percepcao dos estagiarios sobre como funciona o ambiente em que eles
trabalham ou trabalharam, em relacdo aos cuidados da Empresa e de seus funcionarios com os
documentos de arquivo.

4° Categoria:

Saber se enquanto estagiarios, tiveram conhecimentos sobre problemas da Instituicao
referente a perda de documentos. Nessa categoria verificaremos a existéncia da principal
consequéncia da falta de uma Gestdo Documental eficiente, que é a desorganizacdo do
arquivo, resultando em perda de documentos. Se o documento é perdido, a necessidade
informacional do usuério ndo é suprida.

5° Categoria:

Saber, através da opinido dos estudantes, quais os principais problemas encontrados
nos Arquivos das Instituicbes que estagiam ou estagiaram. Nesta Ultima categoria, serdo
relatados pelos estagiarios, os principais problemas detectados nos Arquivos das Empresas.

5 AVALIANDO OS DADOS DAS FALAS

Ao analisarmos 0s questionarios respondidos, constatamos que o0s estudantes da
pesquisa estdo entre o sexto e o0 oitavo semestre do curso de Arquivologia da UEPB nos dois
turnos (manh& e noite). No universo de 12 alunos que responderam o questionario, 66,66%
dos estagidrios ainda se encontram em estagio, portanto descrevem situacOes atuais
encontradas nas instituicdes; e 33,33% dos estudantes j& cumpriram estagio, dessa forma eles

relatam situaces atribuidas ao periodo em que eles trabalharam na Instituicéo.
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Quando se trata de Arquivo, considera-se essencial a presenca de um arquivista
trabalhando no local. Esse profissional é indispensavel em uma Instituicdo que lida com
documentos juridicos. De acordo com Jimerson (2008, p.29) “Nao importa quao completos ou
confiaveis sao os documentos, o papel do arquivista ¢ crucial para libertar o seu poder.”.

No entanto, segundo pbde-se observar através desta pesquisa, a pratica funciona de
forma divergente da teoria. A tabela abaixo retrata a resposta dos estudantes em relacdo a

capacitacdo do responsavel pelo Arquivo em que trabalham ou trabalharam.

Tabela 1: A formag&o académica do responsavel pelo Arquivo

SOBRE O RESPONSAVEL | ESTUDANTES QUE JA ESTUDANTES QUE

PELO ARQUIVO: CONCLUIRAM AINDA ESTAGIAM
ESTAGIO

E Arquivista. 0% 37,5%

Possui cursos ou alguma 75% 12,5%

especialidade na area de

arquivo.

N&o é arquivista e nem possuli 25% 50%

alguma especialidade na area.

Fonte: Tabela elaborada pela autora com base na pesquisa (2016).

Com base na tabela acima podemos perceber que a grande maioria das instituicdes ndo
possui arquivistas no local, o que pode resultar em problemas graves para o setor.

Para um Arquivo Juridico atender as necessidades dos seus usuarios, que normalmente
sdo internos e externos, deve-se pensar na conservacgao e preservacdo desses documentos.

Conforme o Art. 25 da Lei N° 8.159/1991, “Ficara sujeito a responsabilidade penal,
civil e administrativa, [...] aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente
ou considerado como de interesse publico e social.”.

Segundo a nossa pesquisa, 66,66% dos estagiarios responderam que os funcionarios da
Instituicdo na qual trabalharam ndo se preocupam com a preservacdo e conservacdo dos
documentos de arquivo. Somente 33,33% dos entrevistados relataram que 0s seus
companheiros de trabalho tém consciéncia de que devem preservar 0s documentos e sempre
procuram fazer o possivel para colaborarem com esse cuidado indispensavel.

Outro fator que contribui é a constatacdo de que exista uma boa gestdo documental.
Essa gestdo sendo eficiente garante a qualidade do funcionamento regular do Arquivo,

assegurando um servico seguro e de credibilidade com localizagdo mais célere dos
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documentos, além de evitar possiveis perdas e erros na eliminagdo, configurando o que
determina a legislacdo propria no Art. 1° da Lei N° 8.159, de Janeiro de 1991, cuja
normatividade aponta que € dever da Instituicdo gerenciar os documentos e 0s arquivos sob
sua responsabilidade.

Entretanto, a realidade constatada pela nossa pesquisa € bem diferente: 75% dos
respondentes relataram que a Instituicdo que estagiaram ndo possuia uma organizacgao correta
de documentos, nem outros instrumentos importantes para o arquivo como o Plano de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade. Os outros 25% que mencionaram a existéncia
desses instrumentos, relataram que os mesmos foram elaborados por estagiarios ou
profissionais de outras areas.

Quando o assunto é a estrutura do Arquivo, 75% dos entrevistados responderam que
0 ambiente fisico do local € inadequado e ndo atende as necessidades do setor. Apenas 25%
relataram a adequacdo da estrutura. Os principais problemas abordados pelos entrevistados
sdo: a refrigeracdo inadequada, o excesso de umidade, iluminacdo desapropriada e a falta de
espaco fisico. Os locais sdo descritos como: quentes, sujos e apertados.

Um ambiente inapropriado e desorganizado propicia a perda e a danificacdo de
documentos, impedindo assim que o Arquivo cumpra com o dever de dar acesso a informacao
aos seus usuarios de forma eficiente e eficaz. Como tratado anteriormente neste trabalho, a
Legislagdo Brasileira determina que todos tém direito a informagdes de seus interesses, com
ressalva pra informacdes sigilosas. E para suprir essa necessidade informacional dos usuarios,
€ necessario que haja uma rapida localizacdo da documentacéao.

O tratamento inadequado e a falta de cuidado da empresa com os procedimentos
técnicos de um arquivo podem gerar consequéncias de grande gravidade para a Instituicdo
como a perda de documentos importantes. De acordo com nossa pesquisa 50% dos estagiarios
gue responderam nosso questionario, relataram que esse tipo de problema é frequente na
Instituicdo em que trabalharam. 33,33% responderam que ja ocorreu perda de documentacéo,
mas esse obstaculo estd diminuindo. Apenas 16,66% dos entrevistados relataram que esse
problema ndo é comum na Empresa.

A (ltima categoria da nossa pesquisa € referente aos principais obstaculos e

problemas encontrados nas Instituicfes as quais pertencem nossos respondentes.
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Tabela 2: As principais dificuldades encontradas nos Arquivos da pesquisa.

PORCENTAGEM DE
DIFICULDADES ENCONTRADAS ESTAGIARIOS QUE SE
DEPARARAM COM O
PROBLEMA
Acondicionamento inadequado 58,33%
Perca de documentos (processos) 12%
Falta de recursos materiais 58,33%
Insalubridade 58,33%
Espagco fisico inadequado 58,33%
Auséncia de procedimentos arquivisticos 41,66%
adequados
Negligéncia da administracdo 16,66%
Auséncia de recursos humanos (Arquivista) 33,33%

Fonte: Tabela elaborada pela autora com base na pesquisa (2016).

Na tabela acima estdo listadas as principais dificuldades, citadas pelos estagiarios do
curso de Arquivologia da UEPB, encontradas nas InstituicGes Juridicas que trabalharam ou
ainda trabalham.

Um dos principais objetivos do Arquivo € preservar 0 seu acervo, sendo assim, é
indispensavel gue essa documentacdo esteja bem acondicionada conforme os procedimentos
arquivisticos. O acondicionamento inadequado corrobora com a danificacdo e até com a perda
da documentacdo. Para esse procedimento ser feito de forma eficaz, é necessario que haja um
espaco fisico que comporte toda a documentacdo de forma que ela fique devidamente
organizada, dentro dos padrBes e métodos arquivisticos, evitando assim, um excesso de massa
documental acumulada. Com a finalidade de um Arquivo apropriado, a administracdo precisa
reconhecer a importancia desse setor e fornecer todos 0s recursos necessarios, sejam eles

materiais ou humanos, para o bom funcionamento do Arquivo.

6 CONSIDERACOES FINAIS

A partir da andlise do trabalho estudado pdde-se perceber o quanto € importante um
programa de Gestdo Documental eficiente para uma Instituicdo produtora de documentos
arquivisticos. Instrumentos como o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade s&o
essenciais para o funcionamento eficaz de um arquivo. Esses procedimentos auxiliam na
organizagédo, preservacao e conservagdo dos documentos, garantindo a fungdo primordial do

arquivo, que como foi dito, € dar acesso a informagao aos seus USUarios.
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Ao explorarmos os arquivos de InstituicBes Juridicas através de depoimentos de
estudantes do curso de Arquivologia da UEPB que estagiaram no local, chegamos a conclusao
que a grande maioria dessas Instituicbes ndo possui uma estrutura adequada que atenda as
necessidades de um setor tdo importante como é o Arquivo Juridico. A auséncia de
procedimentos basicos arquivisticos e de profissionais da &rea cuidando do setor séo
requisitos que respondem ao problema desse trabalho.

Essa falta de cuidado e de procedimentos arquivisticos pode resultar em uma serie de
problemas de grande gravidade referentes a documentacéo da Instituicdo, cujas consequéncias
podem ser: a perda de documentos importantes, a destruicdo ou deterioracdo da
documentacdo, a desorganizacdo do ambiente fisico em que se encontram 0s arquivos e 0
excesso de massa documental acumulada.

A partir desses problemas percebemos que normalmente 0s arquivos que apresentam
essas caracteristicas, ndo satisfazem seus usuérios, pois se torna praticamente impossivel
atender as necessidades informacionais dos usuarios de forma celere.

Desta forma, consideramos que esta pesquisa, € de grande contribuicdo para a
Arquivistica, cujos resultados quantitativos comprovam o descaso das instituicdes publicas e
privadas como os seus sistemas de procedimentos e arquivo geral.

Lamentamos que parte dos Arquivos Juridicos, seja tratada como um depdsito comum
de papéis usados sem a devida relevancia que possuem no conceito arquivistico.

O namero limitado de entrevistados deixa margem para ampliacdo desses resultados
através de pesquisas futuras de estudantes do curso de Arquivologia ou até mesmo o
prosseguimento do trabalho em uma pesquisa de p6s-graduacéo.

Podemos notar, a partir desse estudo, que precisamos trabalhar para despertar nos
gestores dessas instituicbes a importancia que precisam dar a construcdo de Arquivos
modelados pelas diretrizes técnicas e legais que a Arquivologia oferece. Esta serd a maneira
mais legitima de se respeitar as informacdes que a sociedade precisara obter, enquanto partes

dos processos judiciais.
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ARCHIVOLOGY AND RIGHT: THE PROSECUTION UNDER THE PERSPECTIVE
OF DOCUMENT MANAGEMENT

ABSTRACT

Every document is important to an organization. And when we refer to legal documents, this
importance widens. This is because the documents in the area of the law are necessary
instruments the legal proof of the right claimed or declared. The legal document can decide a
persons life, exempting or blaming it on particular obligation. This article seeks to analyse
dialogical interdisciplinary perspective between archival science and law, the importance of
document management within the Judiciary and laboratories where your initial preparation,
analyzing the various phases of court proceedings in the light of the concept of archival
science. In the form of testimonials, hear the opinion of students of archival science at the
State University of Paraiba (UEPB), and their experiences as interns in law firms or in judicial
institutions, public and private, within the city of Jodo Pessoa, for, in the end, indicate
whether these procedures for handling the documents are in accordance of who teaches the
science of archival science.

Keywords: Document Management. Lawsuits. Interdisciplinarity.
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APENDICE A - QUESTIONARIO APLICADO NA PESQUISA

Este questionario sera utilizado na pesquisa que estd sendo desenvolvida para o

Trabalho de Conclusdo de Curso de itala Maria Bezerra da Silva Tavares, com o tema:

“Arquivologia e Direito: os processos judiciais sob a otica da Gestdo Documental”. O

questionario foi desenvolvido com o objetivo de analisar a experiéncia de estudantes do curso

de Arquivologia da Universidade Estadual da Paraiba (UEPB) que estagiam ou estagiaram em

InstituicOes juridicas, em relacdo a realidade enfrentada nas empresas referente ao cuidado

com os documentos de arquivo. A participagdo do estudante € voluntaria e todas as

informac@es fornecidas ndo serdo identificadas, pois as respostas serdo apresentadas em um

conjunto de dados. Desde ja, agradeco pela colaboracéo.

1 Identificacéo:

1.1 Nome (opcional):

1.2 Idade:
1.3 Sexo: () Masculino () Feminino

2 Dados Académicos:

2.1 Ano de entrada no curso de Arquivologia:

2.2 Periodo que cursa atualmente:

2.4 Turno que estuda:

2.5 Possui outra formacdo? Se sim, qual? () Sim () Nao

Qual?

3. Dados relacionados ao estagio:

3.1 Nome da Instituicao:

3.2 Tipo de Instituicdo: ( ) Publica ( ) Privada

(

) Outra. Qual?
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3.3 Ano que iniciou o estagio:

3.4 Se ja estiver desligado da Empresa, em que ano aconteceu esse desligamento?

4. Sobre o local de estagio:

4.1 A pessoa responsavel pelo arquivo da Instituicéo é arquivista?

() Sim. O responsavel pelo arquivo é formado em arquivologia.

() Néo. O responsavel pelo arquivo ndo é arquivista, mas é técnico em arquivo ou possui
alguma especialidade na area.

() Nao. O responsavel pelo arquivo ndo é arquivista, nem técnico em arquivo, e ndo possui
nenhuma especialidade na area.

() Outra opcao? Qual?

4.2 Os funcionarios da Instituicdo demonstram preocupacdo com a preservacdo de
documentos?

() Sim. Os funcionérios tém consciéncia de que deve preservar 0os documentos e sempre
procuram fazer o possivel para manter essa preservagao.

() Os funcionérios tém consciéncia de que devem preservar 0os documentos, mas ndo fazem
nada a respeito.

() Os funcionérios ndo demonstram se preocupar muito com a preservacdo dos documentos.

4.3 A Instituicdo possui algum programa de Gestdo Documental, Plano de Classificacéo
ou Tabela de Temporalidade? Se sim, quais?
( )Sim ( )Néo

4.4 Vocé acha que o ambiente fisico em que se encontra o arquivo da Instituicédo é
adequado e atende as necessidades de um arquivo? Por que?
( )Sim () Nao
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4.5 Vocé tem conhecimento sobre a perda de documentos importantes na Instituicdo por
falta de cuidado da Empresa com os procedimentos técnicos do arquivo?

() Sim. Esse problema é frequente na Instituicéo.

() Sim. Ja aconteceu, mas atualmente esse problema esta diminuindo.

() N&o. Isso nunca aconteceu.

4.6 Quais os principais problemas encontrados nos arquivos juridicos da Instituicdo que

VOCEé estagia ou estagiou?

Obrigada pela colaboracéo!
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ANEXO A - TERMO DE CONSENTIMENTO E LIVRE ESCLARECIDO

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
CCBSA/ARQUIVOLOGIA/2015.2

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO-TCLE

Pelo presente Termo de Consentimento Livre e Esclarecido eu,

, em pleno exercicio dos meus direitos me disponho a
participar da Pesquisa “ARQUIVOLOGIA E DIREITO: OS PROCESSOS JUDICIAIS
SOB A OTICA DA GESTAO DOCUMENTAL”.

Declaro ser esclarecido e estar de acordo com 0s seguintes pontos:

O trabalho “ARQUIVOLOGIA E DIREITO: OS PROCESSOS JUDICIAIS SOB
A OTICA DA GESTAO DOCUMENTAL” ter4 como objetivo geral ANALISAR A REAL
IMPORTANCIA DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO PARA UMA INSTITUICAO
JURIDICA, SENDO ELA PUBLICA OU PRIVADA.

Ao voluntario sé cabera a autorizagdo para QUESTIONARIO e n&o havera nenhum
risco ou desconforto ao voluntario.

- O voluntario podera se recusar a participar, ou retirar seu consentimento a qualquer
momento da realiza¢éo do trabalho ora proposto, ndo havendo qualquer penalizacdo ou
prejuizo para 0 mesmo.

- Seréa garantido o sigilo dos resultados obtidos neste trabalho, assegurando assim a
privacidade dos participantes em manter tais resultados em carater confidencial.

- N&o havera qualguer despesa ou 6nus financeiro aos participantes voluntarios
deste projeto cientifico e ndo havera qualquer procedimento que possa incorrer em
danos fisicos ou financeiros ao voluntario e, portanto, ndo haveria necessidade de
indenizacao por parte da equipe cientifica e/ou da Instituicdo responsavel.

- Qualquer duvida ou solicitacédo de esclarecimentos, o participante podera contatar a
equipe cientifica no nimero (083) 988376310 com ANTONIO GERMANO RAMALHO
JUNTO A CONEP-PLATAFORMA BRASIL.

- Ao final da pesquisa, se for do meu interesse, terei livre acesso ao conteudo da
mesma, podendo discutir os dados, com o pesquisador, vale salientar gue este documento
sera impresso em duas vias e uma delas ficara em minha posse.

- Desta forma, uma vez tendo lido e entendido tais esclarecimentos e, por estar de
pleno acordo com o teor do mesmo, dato e assino este termo de consentimento livre e
esclarecido.

Assinatura do Pesquisador Assinatura do Participante
Responsavel



