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RESUMO

O presente trabalho aborda alguns conceitos de gestdo de documentos e as etapas nas quais a
a tramitacéo e a transferéncia de documentos se enquadram no ambiente de trabalho entre o
Forum Civel da comarca de Jodo Pessoa e 0 Arquivo judicial. Como objetivo apresentamos a
tramitacdo e a transferéncia dos processos judiciais € 0 uso da Tecnologia da Informagéo
como ferramenta de trabalho entre o Arquivo Judicial do Férum Civel e os cartérios.
Utilizamos a abordagem qualitativa e a pesquisa descritiva em que aplicamos a técnica da
observacdo para verificar como ocorre o fenémeno bem como a entrevista com servidores de
cartorios e do Arquivo. Também dispomos da pesquisa na literatura de Arquivologia e da area
juridica. Apresentamos a coleta de dados bem como sua andlise, figuras e quadros
representando uma analise e propostas de adaptacdo das atividades no Arquivo visando
melhorias. Discutimos sobre as melhorias propostas no trabalho e a importancia do arquivista
como agente responsavel pela realizacdo dos servigos do arquivo visando alcancar eficacia,
eficiéncia e economia nos servigos para atender a instituicdo, ao arquivo e seus usuarios.

PALAVRAS-CHAVE: Arquivo judicial. Gestdo de documentos. Tramitacdo de
documentos. Transferéncia de documentos. Tecnologia da Informagéo.



ABSTRACT

In the present study we address some record management aspects and the process sequence in
which the record processing and transfer are established in a workflow between the Civil
Forum of Jodo Pessoa County and the Judicial Archive. We present as our goal, the
processing and transfer of judicial archives and the use of Information Technology as a
working tool between Civil Forum Court of Jodo Pessoa County and the Judicial Archive. We
used a qualitative approach and descriptive research in which we aplyied an observation
technique to describe the flow phenomenon as well as interview with Court and Archive
employees. We also used Archivology’s and juridical area literature on research. We show
data sampling as well as its analysis, figures and tables, representing an analysis and a
activities adaptation proposal for improvements in the Archive. We discuss on the proposed
work improvements and the importance of the archivist as the one responsible for the
realization of the archivistic services, in order to achieve efficiency and economy for better
serving the institution, the archive and users.

KEYWORDS: Judicial Archive. Record management. Record workflow. Record transfer.
Information technology.
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1 INTRODUCAO

O presente trabalho busca, dentro do contexto da Gestdo de Documentos, abordar a
tramitacdo e transferéncia de processos judiciais e 0 uso de sistemas informatizados como
apoio para a realizacdo de rotinas arquivisticas.

Para isso apresentamos alguns conceitos de gestdo de documentos e as etapas nas
quais a tramitagdo e a transferéncia de documentos se enquadram, ou seja o ciclo documental.
Em figuras apresentadas no corpo do trabalho mostramos como ocorre o tramite de um
processo e os registros de controle dessas atividades, o protocolo, e como 0 uso de sistema de
um software especifico pode auxiliar nas rotinas de trabalho.

Como universo da pesquisa para desenvolvimento do tema escolhemos o Férum
Civel. Este orgdo publico atualmente é considerado o maior Férum da comarca de Jodo
Pessoa e do Poder Judiciario da Paraiba, comecando a funcionar no atual predio desde 2006 e
compondo em sua estrutura setores de atividades-meio bem como os principais setores com
suas especialidades que sdo os cartorios ou também conhecidos como varas, cujas atividades
séo de atividades-fim.

Ao todo o Forum tem 18 varas civeis, 01 vara de sucessdes, 01 vara de feitos
especiais, 01 juizado do consumidor e da microempresa, duas varas de executivo fiscais, 06
varas da fazenda publica, 04 juizados especiais civeis e 07 varas de familia, das quais foram
escolhidas quatro para realizacdo de parte da pesquisa desse trabalho.

O Forum também tem em sua estrutura organizacional o Arquivo Judicial central,
porém este se encontra em um anexo devido a quantidade de processos arquivados. O
Arquivo Judicial armazena cerca de cinquenta mil caixas com processos judiciais
sentenciados oriundos das varas do Forum e que o mais antigo data do ano de 1956. Ainda
ndo ha na instituicdo uma politica de descarte de documentos.

Os responsaveis na realizacdo das atividades desenvolvidas no arquivo sdo um chefe
e estagiarios do curso superior de Arquivologia, classificados em selecdo promovida pelo
Tribunal de Justica em parceria com o Centro de Integracdo Empresa Escola — CIEE, cujo
certame a autora deste trabalho foi contemplada e estagiou por aproximadamente dois anos,
portanto escolhendo o Forum e seu Arquivo Judicial para realizacdo da pesquisa do seu
trabalho de conclus&o de curso.

As principais atividades realizadas neste arquivo consiste em arquivamentos,
desarquivamentos e devolugdes de processos judiciais ja desarquivados. O arquivamento

destes processos ocorre regularmente no inicio de cada ano. Sendo recebidos pelos estagiarios
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séo conferidos em lista de duas vias e se estdo devidamente encerrados no sistema utilizado
pelo Poder Judiciario Estadual. Outra atividade € o desarquivamento, sendo esta atividade a
mais rotineira pois sdo solicitados e desarquivados processos diariamente, contudo s6 sendo
encaminhado aos cartorios em dia da semana previamente estabelecido. Para realizacdo dessa
atividade, os estagiarios consultam no sistema em qual caixa estd o processo. Sdo separados
por varas e protocolados para envio as suas respectivas varas. E a terceira atividade consiste
na devolucdo dos processos ja desarquivados para obtencdo de cOpias ou para instrugdo a
outro processo judicial.

Essas atividades sdo tipicas de arquivos, porém podem haver algumas diferencas nos
procedimentos utilizados nessas atividades e isso € algo necessario para o arquivista observar.

Tendo em vista estas atividades o problema que nos impulsionou para esta pesquisa
pode ser formulado da seguinte forma: Como o trabalho se debruca sobre as rotinas
administrativas do arquivo, como ocorre 0 controle no registro de transferéncia de processos
entre setores?

O uso de formularios especificos, guias-fora e outros instrumentos de controle
elaborados pelo arquivista € de grande importancia para que ndo ocorra a perda de
documentos, e esse problema pode ser uma constante num ambiente de trabalho, numa
instituicdo, acarretando em prejuizo para quem necessita dos documentos para tomar decisdes,
OuU Seja, 0S usuarios internos da instituicao.

Portanto, como objetivo geral desse trabalho temos como proposta apresentar e
analisar a tramitacdo e a transferéncia de documentos e o uso da Tecnologia da Informacéo
como ferramenta de trabalho entre o Arquivo Judicial do Forum Civel de Jodo Pessoa e

cartorios. E como como objetivos especificos, temos:

a) Analisar a tramitacdo e a transferéncia de processos judiciais entre 0 Forum civel e o
Arquivo Judicial,

b) Observar in loco a existéncia de instrumentos de controle na transferéncia dos
processos como formularios ou outros documentos.

c) Verificar como ocorre 0 uso do sistema informatico no tocante a essas atividades e
em que aspecto ele auxilia no processo decisorio dos setores investigados.

d) Apresentar, a partir da analise realizada, propostas para aperfeicoamento das

atividades no arquivo.
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A importancia desse trabalho consiste nas melhorias que podem acontecer quando se
estabelece um controle nas rotinas de trabalho de um arquivo, visando os resultados propostos
pela gestdo de documentos que € alcancar eficécia, eficiéncia e economia através da
otimizagdo dos servigos, no que se refere ao tempo e ao material de trabalho. Quanto ao
tempo, na recuperacdo da informacdo em tempo habil e quanto ao material, a reducdo nos
gastos dos materiais de expedientes. O arquivista deve sempre estar atento, antes de implantar
uma gestdo de documentos, a elaborar novas rotinas de tarefas ou na adaptacdo das que ja
foram estabelecidas.

A pesquisa foi realizada no Férum Civel e no seu Arquivo Judicial para conhecer
como se desenvolve as atividades e a troca de informacgdes entre ambos através do protocolo,
sendo assim um Estudo de caso. Para isso, temos como proposta de pesquisa a abordagem
qualitativa, em que é feita a observacgéo in loco e assim como metodo a pesquisa descritiva em
que se dispde a apresentacdo e andlise sobre os dados coletados através das técnicas de
observacdo para verificar como ocorre o fendmeno e se ha problemas relacionados a esse
fendmeno e entrevista com servidores de cartérios e do arquivo como complemento da
pesquisa do trabalho.

Esse trabalho esta disposto em capitulos que discorrem sobre o tema proposto e
apresenta os objetivos que permeiam todo o trabalho. No segundo capitulo apresentamos o
universo escolhido para a pesquisa, 0s métodos e técnicas aplicadas para coletar os dados e
assim discorrer sobre a analise. No terceiro capitulo dispomos a pesquisa na literatura
bibliografica de Arquivologia como base para tratar sobre a gestdo de documentos e comparar
ao que esta proposto bem como da éarea juridica, tendo como representacdo do fluxo
documental figuras apontando como ocorre o fluxo. No quarto capitulo, temos a coleta dos
dados, bem como sua analise, a disposicao de quadros representando parte dessa analise. No
quinto capitulo sugerimos algumas propostas de adaptacdo das atividades no arquivo para
melhorar o desempenho e obter bons resultados. E no Gltimo capitulo discutimos sobre as
melhorias propostas no trabalho e a importancia do arquivista como o agente responsavel na
realizacdo dos servigos do arquivo em busca da eficacia, eficiéncia e economia nos servicos

com visdo sobre o melhor atendimento a institui¢ao, ao arquivo e seus usuarios.
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2 A METODOLOGIA: O INICIO DA TRAMITACAO

Neste capitulo tratamos sobre os métodos e técnicas aplicadas para concretizacdo da
pesquisa cientifica e obtencdo do resultado através de instrumentos empregados. Tal efeito
auxilia na analise sobre a abordagem do problema.

Em conformidade com a natureza do trabalho foi escolhido o estudo de caso que,
consiste na concentracdo de um estudo de um caso particular que possa ser representativo e
significativo para outros casos analogos (SEVERINO, 2007). Deste modo, essa pesquisa
permite ao investigador trabalhar com inferéncias e fundamentar as situacdes observadas e
que possam servir como parametro para outras situacoes semelhantes.

Esse tipo de pesquisa se assemelha a Pesquisa de campo, principalmente no que se
refere as técnicas utilizadas para coletar dados. Conforme Lakatos e Marconi (2008) a
pesquisa de campo tem como objetivo obter informacgdes ou conhecimento sobre determinado
problema e assim, conseguir extrair respostas para esse problema, ou até mesmo comprovar
hipdteses. Tais estilos de pesquisa tém como ponto inicial para o desenvolvimento do trabalho
o0 local onde, cujo fendmeno iré ser investigado bem como a aplicacdo de técnicas para coletar
dados.

Por se tratar de um trabalho dessa natureza, devido a forma como se abordou o
problema, podemos classificar tal abordagem como qualitativa, pois conforme Zanella (2009,
p. 75) “os estudos qualitativos tém como preocupacdo basica o mundo empirico em seu
ambiente natural”. Como parte importante desta pesquisa é observar as rotinas de um setor e
como 0s sujeitos as desempenham, ndo caberia neste trabalho quantificar os resultados, mas
descreveé-los.

Portanto, o tipo de pesquisa é a descritiva pois com ela o pesquisador tem como
objetivo descrever o fenbmeno conforme a sua observacgéo e aplicar as técnicas de coletas de

dados condizentes a este tipo de pesquisa.

2.1 CAMPO EMPIRICO

Como campo empirico fora escolhido, dentro do Poder Judiciario do Estado da
Paraiba, o Forum civel e seu arquivo judicial central. Sob a guarda desse arquivo estdo
processos judiciais que sdo documentos de atividade-fim, mas existem outros documentos
relacionados aos processos que se encontram no arquivo central como Livros de sentenga e

Termos de audiéncia. Também foram escolhidos para a pesquisa 04 (quatro) cartérios do
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referido Forum para complemento da pesquisa e esses cartorios, também chamados de Varas,
tém como caracteristicas processos de ac¢Ges civeis precisamente sobre a familia. O motivo da
escolha desses cartorios se da devido a uma demanda maior de arquivamentos e
desarquivamentos de processos judiciais.

Para melhor compreendermos o que sejam esses setores, conforme o Manual de
Préticas Cartorarias Civeis (TRIBUNAL DE JUSTICA DA PARAIBA, 2010), elaborado pela
Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos e Programas Especiais do
Tribunal de Justica da Paraiba, cartérios sdo setores responsaveis pelo tramite processual, ou
seja, neles ocorrem rotinas relacionadas aos despachos judiciais, 0 cumprimento dos prazos e
determinagdes judiciais, controle dos processos e sua movimentagdo, quando ainda estdo
ativos e também a organizacéo do arquivo setorial ou corrente.

Por se tratar de um trabalho dessa natureza, devido a forma como se abordou o
problema, podemos classificar tal abordagem como qualitativa, pois conforme Zanella (2009,
p. 75) “os estudos qualitativos tém como preocupacdo basica o mundo empirico em seu
ambiente natural”. Como parte importante desta pesquisa ¢ observar as rotinas de um setor e
como os sujeitos desempenham-nas, ndo caberia neste trabalho quantificar os resultados, mas

descrevé-los.

2.2 APLICACAO DAS TECNICAS

Em consonancia com o tipo de pesquisa escolhida, aplicou-se técnicas condizentes a
metodologia empregada. Para tanto, utilizou-se para obter dados e analisar seus resultados, a
observacdo e a entrevista, cujas técnicas conduziram de forma sistematica a concretizacdo
desse trabalho. Também buscamos na literatura afim e da area juridica aqui abordada como

suporte teorico.

2.2.1 A observacdo

O uso da observacdo como técnica para coleta de dados facilita para que as
informacGes sejam obtidas em conformidade com a realidade, podendo assim ser mais viavel
examinar os fendmenos e os fatos que se propde estudar. Essa técnica surge como apoio para
0 pesquisador obter provas e pode ser cumprida de maneira sistematica, ou seja, observando

cada elemento existente na manifestacdo do fenémeno.
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A observacdo pode ser implantada de diversas maneiras nas quais o investigador
encarrega-se de averiguar qual a maneira mais pertinente para a obtencdo das informacdes que
serdo analisadas e interpretadas. Dentro desse contexto e em conformidade com a observacao
estruturada ou sistematica, Lakatos e Marconi (2009, p. 195) alegam que “o observador sabe 0
que procura € o que carece de importancia em determinada situagdo”. Portanto, isso implica
na busca pela objetividade na investigacao e pela possibilidade de identificar equivocos.

Severino (2007) conceitua esse tipo de técnica de forma mais simples e direta e
afirma que tal procedimento torna mais viavel e acessivel o fenbmeno que se objetiva estudar.
Conforme a conjuntura, o autor enfatiza que esse tipo de procedimento € imprescindivel para
qualquer pesquisa a ser escolhida pelo investigador.

Baseando-se nesses conceitos, estabelecemos os pontos que seriam investigados pelo

periodo estabelecido para a observacdo nos quais sao:

e ldentificar quais os tipos de documentos ou formularios utilizados para controle do
arquivamento, desarquivamento e localizacdo dos processos judiciais;

e Se ha lacunas decorrentes do descontrole das informacdes e dos documentos acima
citados e com que frequéncia ocorre;

e Quais 0s meios de comunicagdo utilizados para troca de informagdes entre o arquivo

central e os cartorios.

Sendo coletadas as informacgdes referentes a tais fatores, o objetivo ficou na

elaboracao de uma descricdo para confrontar com o resultado das entrevistas realizadas.

2.2.2  Aentrevista

No que concerne a entrevista, conforme Lakatos e Marconi (2010, p 197), essa
abordagem caracteriza-se como “um procedimento utilizado na investiga¢do social, para
coleta de dados ou para ajudar no diagndstico ou no tratamento de um problema social”. Sob a
luz desse conceito podemos aplicar tal técnica para obter informagcfes complementares que
apontem alguma lacuna que possa existir na relacdo organica dos setores investigados atraves
da colaboragédo das pessoas entrevistadas.

O uso da padronizacdo das perguntas designadas aos sujeitos da pesquisa ajuda-nos a
obter respostas conforme o assunto abordado. Sendo assim, Lodi (1974 apud LAKATOS,;
MARCONI, 2010, p. 199) argumenta que “as diferengas devem refletir diferencas entre os
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respondentes e ndo diferengas nas perguntas”. Baseando-se nessa justificativa, esse modelo de
entrevista impede que o entrevistador e o entrevistado fujam do tema proposto.

Para a realizagdo desse procedimento é preciso estabelecer critérios a serem seguidos
e que, para enquadrar-se no contexto desse trabalho, observamos que o mais vidvel seria com
base nos fatores observados na pesquisa de campo, elaborar perguntas estruturadas a fim de
obter respostas passiveis de comparacgao nos resultados.

Para o universo de 30 cartorios, como amostragem para a entrevista foram escolhidos
04 cartorios de Varas de Familia devido a demanda de solicitagdes de desarquivamentos e 0
Arquivo Judicial, ou seja, cinco (05) sujeitos representando cada um seus respectivos locais
de trabalho.
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3 REFERENCIAL TEORICO: TRANSFERINDO A INFORMACAO

Em meados do século XX, nos Estados Unidos, a teoria arquivistica sofre uma
evolugdo proveniente do reconhecimento da divisdo de trés fases distintas dos documentos
arquivisticos que consistem, em cada uma dessas fases, em procedimentos técnicos
especificos. Essas fases, também conhecidas como o ciclo vital dos documentos surgem como
parametro para a implantacdo de atividades especificas no tratamento de documentos
arquivisticos — a gestdo de documentos.

Os Estados Unidos, segundo Indolfo (2007), armazenavam seus documentos sem
nenhum problema até o final da Guerra Civil em 1865, porém, durante o inicio do século XX,
devido ao aumento veloz na producdo dos documentos e pela complexidade do Estado e o uso
de tecnologia para reproducdo de documentos, aumentou consideravelmente a massa
documental da administracdo federal. Entretanto, foram criados atos legislativos e comissGes
que determinavam a eliminacdo de documentos, foram feitos levantamentos da massa
documental acumulada nas agéncias federais e foi dada autorizacdo para construcdo do
Arquivo nacional e um deposito para a guarda temporaria dos documentos publicos (records
centers).

Entdo, por consequéncia do avango alcancado pela humanidade e principalmente
apos a Il Guerra Mundial, “a producdo de documentos cresceu a niveis tdo elevados que
superou a capacidade de controle e organizacdo das instituicdes, as quais se viram forcadas a
buscar novas solugdes para gerir a grande massa documental”, segundo Paes (2004, p. 53).
Portanto, em decorréncia do crescente acumulo de documentos, Cruz (2013) explica que em
1940 Philip C. Brooks, arquivista do National Archives and Records Administration (NARA),
elaborou o conceito do Ciclo de vida dos documentos e Solon J. Buck, outro arquivista do
NARA, introduziu a esse conceito o método de gestdo de documentos da administracédo
publica norte-americana.

Nesse periodo o governo federal do Canada também se preocupava em implantar a
gestdo de documentos em seus 6rgdos publicos visando economia, uma vez que era onerosa a
pratica de administrar os documentos e de conserva-los.

No tocante a gestdo arquivistica no Brasil, de acordo com Fonseca (2005, p.69),
“dentro do projeto de reforma democratica do Estado brasileiro em discussdo na década de
1980, destaca-se o debate em torno de um projeto de lei para os arquivos brasileiros”.
Resultante desse debate foi introduzida a lei 8.159 de janeiro de 1991 que “dispde sobre a

politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias” (BRASIL, 1991).
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E importante também destacar o art. 1°, em que “é¢ dever do Poder Publico a gestdo
documental e a protecdo especial a documentos de arquivo, como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e e
informacdo”. E o art. 3° que “considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos
e operac0es técnicas referente a producdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermediéria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para a guarda
permanente”.

O trabalho para se implantar a gestdo de documentos na administracdo publica coube
aos gestores do Arquivo nacional.

Outro aspecto que também passou a ser discutido nesse mesmo periodo de
consolidacdo da gestdo arquivistica em todos os paises que a implantaram foi a utilizacdo da
informatica como ferramenta de apoio no desenvolvimento das rotinas arquivisticas.
Rondinelli (2005, p. 25) ressalta que desde a década de 80 ocorre “uma invasdo dos
computadores nas instituicbes publicas e privadas, com grande repercussdao nos
procedimentos administrativos e documentarios adotados até entdo”. Mas a autora justifica
que mesmo diante dessa novidade agregada as rotinas dos arquivos, 0s arquivistas nao
correspondiam a essa mudanca, 0 que pode ter provocado um atraso destes profissionais no
uso da informética como ferramenta de trabalho.

Segundo Fishbein (1984 apud RONDINELLI, 2005), a abordagem sobre o assunto
da informatica agregada a Arquivologia aconteceu pela primeira vez no Congresso
Internacional de Arquivos em 1964 em Paris. Quem abordou o tema “Arquivologia e
informatica” foi o Conselho Internacional de Arquivos (CIA) com o intuito de suscitar o
interesse nos arquivistas em acolher essa nova perspectiva. Porém, o Arquivo Nacional dos
Estados Unidos ja vinha utilizando computadores para tarefas administrativas e procurando
adaptar a informatica para recuperacédo da informacao.

E com o passar do tempo o uso da Tecnologia da Informacdo tornou-se uma
realidade para as instituicdes e arquivistas. A implantacdo de sistemas de gerenciamento
arquivisticos que trabalham desde o controle do fluxo de documentos convencionais a
producdo dos documentos digitais € o0 uso do correio eletrdnico como ferramenta de
transmissdo de informacdes coorporativas ou envios de documentos, correspondem ao que
interessa a gestdo de documentos no tocante aos elementos essenciais como resultados de sua

implantacdo — economia, eficacia e eficiéncia.
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3.1 GESTAO DE DOCUMENTOS: CONCEITOS E PROCEDIMENTOS

O conceito da gestdo de documentos na perspectiva norte-americana, traduzido por

Indolfo (2007, p. 31), apresenta-se como sendo:

[...] o planejamento, o controle, a direcdo, a organizagao, o treinamento, a promogao
e outras atividades gerenciais relacionadas a criacdo, manutencdo, uso e, eliminacao
de documentos com a finalidade de obter registro adequado e apropriacdo das ac6es
e transacBes do Governo Federal e efetiva e econbmica gestdo das operagdes das
agéncias.

No que concerne a esse conceito, Indolfo (2007) explana que ele é essencialmente
voltado a otimizacdo de atividades administrativas visando economia na producdo de
documentos e na elaboracdo de prazo de guarda.

Sob a luz da Teoria das trés idades, o conceito de gestdo de documentos aplicada aos
acervos das instituicdes publicas e privadas no Brasil, consta do art. 3° da lei federal 8.159 de
1991 citado anteriormente.

Indolfo (2007) apresenta em seu texto “Gestdo de documentos: uma renovagao
epistemoldgica no universo da arquivologia” outros conceitos de gestdo de documentos,
consolidados inicialmente pelos Estados Unidos e Canadéa e, posteriormente no Brasil tendo
como meta atingir a eficiéncia e economia no uso dos documentos publicos e a racionalizagao
dos servicos para melhor atender a demanda na administracdo publica desses paises (ver
Quadro 01).

Quanto ao ciclo vital dos documentos ou trés idades, o0 mesmo abrange trés fases
distintas pelas quais passam os documentos de arquivo e seu arquivamento. Cruz (2013, p.

20-21) descreve essas fases como:

a) Fase corrente ou primeira idade: na qual os documentos sdo frequentemente
consultados e de uso exclusivo da fonte geradora, cumprindo as finalidades que
motivaram a sua criacao;

b) Fase intermediaria ou segunda idade: na qual os documentos sdo de uso eventual pela
administracdo que o0s produziu, devendo ser conservados em depositos de
armazenagem temporaria aguardando sua eliminacdo ou recolhimento para a guarda

permanente;
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c) Fase permanente ou terceira idade: na qual o documento ja cumpriu as finalidades de

sua criacdo, porém devem ser preservados em virtude de seu valor probatorio e

informativo para o Estado e para o cidad&o.

Quadro 1 — Alguns conceitos de gestdo de documentos

UNESCO por RAMP2 (Records and Archives
Management Program)

Dominio da gestdo administrativa geral com vistas a
assegurar a economia e a eficacia das operacdes desde
a criacdo, manutencdo e utilizacdo, até a destinagdo
final dos documentos.

Fishbein (1970) e Cook (1982)

A aplicacdo da administracdo cientifica com fins
predominantes de eficicia e eficiéncia, sendo
considerados os beneficios culturais e de pesquisa...

Dictionary of archival terminology, DAT1 (1984),
DAT?2 (1988) e DAT3 (2002), editados pelo Conselho
Internacional de Arquivos

Gestdo de documentos refere-se, respectivamente: a
area da administracdo geral que procura alcancar
economia e eficiéncia na criagdo, manutencédo, uso e
eliminacéo de documentos, isto é, durante seu ciclo de
vida; e, 0 campo da gestdo responsavel pelo controle

eficiente e sistematico da criacdo, manutencdo, uso e
destinacdo dos documentos

O conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, visando sua  eliminacdo  ou
recolhimento.

Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
(Arquivo Nacional, 2005)

E o controle sistematico e administrativo dos
documentos durante o ciclo de vida de forma que
assegure eficiéncia e economia na sua cria¢do, uso,
manuseio, controle, manutencdo e destinacdo. Sendo
um programa de gestdo de documentos constituido por
atividades, politicas e procedimentos com 0s quais a
organizacao instrumentaliza (implementa/
operacionaliza) a gestdo de documentos.

Glossary of Archival and Records Terminology
(PEARCE-MOSES, 2005)

Fonte: Adaptado pela autora de Indolfo (2007).

A primeira fase recebe atencdo no tocante a aplicacdo dos procedimentos e técnicas
da gestdo, pois 0 bom tratamento aplicado aos documentos na idade corrente vai resultar em
bom desempenho nas atividades que abarcam as fases intermediaria e permanente. E nessa
primeira fase que se efetua o procedimento de classificacdo e avaliacdo de documentos e se
elabora o plano de classificacdo e a tabela de temporalidade, que sdo os instrumentos de apoio
da gestdo para que se obtenha éxito no controle e organizacdo dos documentos e
racionalizacdo das rotinas arquivisticas no tocante a reducdo da massa documental acumulada
e na recuperacao da informacéo.

Cruz (2013) ressalta que para elaborar um plano de classificacdo que é feito por um
arquivista e a tabela de temporalidade dos documentos, instrumentos resultantes da avaliacao

de documentos, é necessario que se crie uma comissdo com profissionais de diversas areas da
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instituicdo para que se estabelecam critérios de valor aos documentos avaliados. A comissdo é
conhecida como Comissédo Permanente de Avaliagdo de Documentos de Arquivos (CPAD).

Para James Rhoads (1989 apud CRUZ, 2013, p. 20-21), o ciclo de vida dos
documentos divide-se em trés etapas que sdo producdo, utilizacdo e destinagdo, em que
dispomos no quadro 02.

Quadro 2 - Etapas do ciclo documental

Nessa etapa ocorre a prevencao na producdo de documentos desnecessarios
evitando a emissdo de vias, priorizando o uso dos originais e que sejam
documentos esséncias a administracdo. Auxilia na redugdo do volume de
documentos que serdo manipulados, controlados, armazenados e
Producéo de documentos destinados. Também agrega valores aos documentos ajudando na sua
avaliacdo, selecdo e destinacdo. Define o tipo de material apropriado na
confeccdo dos documentos, bem como o tipo de equipamento que sera
utilizado para preservacdo da informacdo, como a microfilmagem, a
digitalizacdo e outros suportes.

Essa etapa envolve as atividades de controle, uso e armazenamento dos
documentos de arquivo. Garante a rapidez na disponibilidade dos
Utilizag&o de documentos documentos quando solicitados. O uso da informagdo e o tramite dos
documentos sdo intensos. Nessa etapa também se escolhe o material,
equipamentos e local para armazenamento dos documentos. Também a
transferéncia para o arquivo intermediério.

Nessa etapa ocorre a avaliagdo pra decidir quais documentos serdo
eliminados e quais serdo recolhidos para a guarda permanente. S&o
L atividades dessa etapa a identificacdo e descricdo dos documentos; listas
Destinacao de documentos dos documentos em séries e classes para retencdo ou eliminacéo; selecdo e
avaliacdo dos documentos de valor permanente e eliminagdo dos
documentos destituidos desse valor; recolhimento dos documentos de valor
permanente para uma instituicdo arquivistica.

Fonte: Adaptado pela autora de James Rhoads (1989 apud Cruz, 2013, p.20-21).

Todas essas etapas do ciclo carregam consigo importantes particularidades que,
apesar de distintas, sdo complementares. Na primeira fase tem como aspecto importante o
cuidado em evitar gastos desnecessarios com a producdo de documentos garantindo a
integridade fisica e intelectual dos mesmos. Também visa a economia e racionalizacdo no uso
de materiais e equipamentos. Na segunda etapa a eficacia no controle do tramite dos
documentos e no arquivamento garantindo a seguranca da informacéo para sua localizacdo em
tempo habil quando solicitada. E na terceira etapa, o cuidado na preservacdo e conservacao
dos documentos contribuindo com a memoria da instituicéo.

Inserido entre essas etapas, especificamente na segunda etapa, quando se trata de
controle dos documentos normalmente se remete aos documentos em tramitacdo, ou seja, na
idade corrente e as atividades que cooperam com o controle sdo recebimento, registro,
distribuicdo, movimentacdo e expedicdo e depois da finalidade cumprida, o arquivamento

para posteriormente serem consultados ou emprestados.
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De acordo com Paes (2004, p 55-60), as etapas da tramitacdo seguem as seguintes

1 Producéo

2 Protocolo

2.1 Recebimento e classificagdo?.

Receber a correspondéncia (malote, balcdo, ECT);

Separar a correspondéncia oficial da particular;

Distribuir a correspondéncia particular;

Separar a correspondéncia oficial de carater ostensivo da de carater sigiloso;
Encaminhar a correspondéncia sigilosa aos respectivos destinatarios;

Abrir a correspondéncia ostensiva;

Tomar conhecimento da correspondéncia pela leitura, verificando a existéncia de
antecedentes;

Requisitar ao Arquivo o0s antecedentes para ser feita a juntada;

Interpretar e classificar a correspondéncia, com base no codigo de assuntos adotado,
se for o caso;

Apor carimbo de protocolo com numerador e datador;

Anotar abaixo do nimero e da data a primeira distribuicéo e o cddigo de assunto;
Elaborar o resumo do assunto a ser lan¢ado na ficha de protocolo;

Encaminhar os papéis ao Setor de Registro e Movimentacao.

2.2 Registro e movimentacao

Preparar a ficha de protocolo em duas vias, anotando: nimero de protocolo; data de
entrada; procedéncia; espécie; numero e data do documento; cédigo e resumo do
assunto; primeira distribuicéo;

Anexar a segunda via da ficha ao documento, encaminhado ao seu destino,
juntamente com o0s antecedentes, ap0s 0 registro e as anotacdes pertinentes nas

respectivas fichas;

1 O termo classificagdo nesse sentido refere-se ao grau de sigilo dos documentos.
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e Inscrever os dados constantes da ficha de protocolo nas fichas de procedéncia e
assunto, rearquivando-as em seguida;

e Arquivar as fichas de protocolo, em ordem numérica;

e Receber dos vérios setores os documentos a serem redistribuidos; anotar nas
respectivas fichas (numéricas) o novo destino;

e Encaminhar os documentos aos respectivos destinos, de acordo com despacho de

autoridade competente.

2.3 Expedicéo

e Receber a correspondéncia (original, envelope e copias);

e Verificar se ndo faltam folhas ou anexos;

e Numerar e completar a data, no original e nas copias;

e Separar o original das copias;

e Expedir o original, com o0s anexos se for o caso, pela ECT, malotes ou em mé&os;

e Encaminhar as coOpias, acompanhadas dos antecedentes que Ihes deram origem, ao

Arquivo;

Depois de seguirem as rotinas acima elencadas e tendo o documento cumprido a agédo
pela qual foi produzido, é por fim arquivado, como enfatiza Paes (2005, p. 60), “a fungdo
primordial dos arquivos é disponibilizar as informacgdes contidas nos documentos para a
tomada de decisdo e comprovacdo de direitos e obrigacbes (...)”, ou seja, guardar oS
documentos para posteriormente disponibiliza-los quando solicitados pela instituicdo ou por
terceiros. Porém, tdo importante quanto guarda-los é também estabelecer métodos de
ordenacdo que possibilitem a rapida busca e localiza¢do dos documentos no arquivo.

Com relagdo ao empréstimo? e consulta de documentos, Paes (2004, p. 101) diz que
“¢ sem duvida, uma atividade nobre dos arquivos, uma vez que corresponde a propria
esséncia de sua formacgao: servir a institui¢do e a historia”. De fato a autora tem razao, pois
ndo ha sentido em guardar documentos se ndo for para disponibiliza-los, bem como ndo ha
sentido organizar arquivos se nao for pra preservar informacoes e recupera-las.

Quando ocorrem 0s empréstimos, 0s riscos de perdas ou extravios sdo constantes,

por isso “¢ indispensavel que se exerga o0 seu controle, no sentido de ndo s6 garantir a

2 A atividade de empréstimos em arquivo ocorre apenas para usuarios internos das instituicGes onde trabalham.
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integridade do acervo, como também de informar com seguranca onde se encontra a
documentagao” (PAES, 2004, p. 101).

Os documentos que podem auxiliar nesse controle sdo os recibos de empréstimos
com a identificacdo do solicitante, a data de empréstimo e o setor para qual o documento sera
encaminhado, a guia-fora que é colocada no lugar do documento retirado da pasta e um
formulario que auxilie no controle dos prazos estabelecidos para o retorno do documento ao
arquivo.

E quando ocorre a transferéncia dos documentos para um arquivo intermediario,
quais procedimentos sdo realizados?

Um arquivo intermedidrio tem como funcdo guardar os documentos que ja
cumpriram com a sua finalidade, mas que podem ser novamente consultados. Outra fungdo é
manter os documentos que aguardam serem eliminados ou recolhidos ao arquivo permanente.
Este procedimento pode ocorrer num mesmo espaco fisico e em caso de servigos
descentralizados de arquivo, existir um espaco especifico para cada fase.

Segundo Paes (2004, p 111-112) ha dois tipos de transferéncias ao arquivo

intermediario:

e Transferéncia permanente — que ocorre em intervalos irregulares e exige que seja
indicada em cada documento a data de sua transferéncia. SO0 é aplicado esse tipo de
transferéncia em casos especiais.

e Transferéncia periddica — ocorre em intervalos determinados. Pode ser efetuada em
uma ou duas etapas, sendo que quando sdo duas, sdo chamadas de periddica de

minimo e de maximo.

Quando o documento é classificado com valor permanente, ndo ocorre a
transferéncia, mas o recolhimento direto ao arquivo permanente também com o devido
controle do que seré recolhido.

Para o controle na transferéncia dos documentos para o arquivo intermediario é
imprescindivel que se produza listas em duas vias que acompanhem 0s documentos. Uma
dessas vias servira para controle e localizagdo da documentacdo, ressalta Paes (2004).

Na Figura 01 apresentamos como um processo judicial passa pelo ciclo vital dos

documentos, ou seja, as trés idades.

Figura 1 — Tramite de um documento
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recolhimento

O N

ARQUIVO

ARQUIVO ARQUIVO
_ ‘s _
CORRENTE | transferéncia INTERMEDIARIO recolhimento | PERMANENTE

Fonte: Elaborado pela autora.

Esse controle também pode ser exercido com a ajuda de um sistema informatizado,
pois com o advento dessa tecnologia, o arquivista pode adaptar essa ferramenta de trabalho a
atividade de transferéncia bem como outras atividades arquivisticas, o que facilita bastante no
trabalho do arquivista.
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4 TRAMITANDO: APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS.

Em conformidade com os objetivos especificos, comegcamos a pesquisa no Arquivo
Judicial para observar sobre o registro da tramitagcdo dos processos judiciais com a utilizacdo
de software especifico e 0 uso de documentos que registrem as atividades de transferéncia dos
processos judiciais entre cartérios e o arquivo central e vice-versa, conjuntamente com a
entrevista aplicada com os colaboradores para complemento da analise.

O quadro 03 representa a sequéncia na qual foi aplicada a entrevista,
cujas perguntas buscam a correlagcdo entre as respostas dos entrevistados com o que foi

observado no arquivo.

Quadro 3 — Colaboradores na pesquisa.

SUJEITOS SETORES

Primeiro entrevistado Gestor do Arquivo Judicial

Segundo entrevistado 12 Vara de Familia

Terceiro entrevistado 2% Vara de Familia
Quarto entrevistado 42 Vara de Familia
Quinto entrevistado 52 Vara de Familia

Fonte: Elaborado pela autora do trabalho.

Quanto as atividades que refletem a transferéncia dos processos judiciais entre 0s

setores estudados sdo:

e Arquivamento — consiste na acao determinada por autoridade competente de um cartorio
para guarda do processo judicial depois de cessada a sua tramitacdo. Essa guarda podera
ser provisOria no arquivo corrente para posteriormente ser enviado ao arquivo judicial
(central).

e Desarquivamento — solicitacdo feita pelo cartério quando as partes envolvidas no
processo judicial vdo requerer copias ou quando 0 processo servira de instrucdo para
outra matéria tratada, ou seja, serd apensado a outro processo judicial.

e Devolucdo- quando os processos desarquivados sdo devolvidos ao arquivo central para
serem novamente guardados até seu prazo prescricional.

Por fim, vamos expor os dados e sobre eles dispor uma analise propondo melhorias

pertinentes, no caso de alguns aspectos indicarem a possibilidade dessas melhorias.
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4.1 A ROTINA NO ARQUIVO JUDICIAL

O Tribunal de Justica do Estado da Paraiba criou o Sistema Normativo
Administrativo do Poder Judiciario da Paraiba -SNA-PJPB- que estabelece diretrizes para a
padronizacdo de documentos que registram as atividades administrativas da instituicdo. Neste
espaco vamos representar a relacdo existente entre 0 AJ e os cartorios do Férum Civel pela
figura 02, a sequir.

Figura 2 — Fluxo de documentos e/ou processos (representados por setas) entre Arquivo e
cartorios no tocante a arquivamento, desarquivamento e devolucao de processos judiciais.

13
VARA
DE
FAMILIA

AN /'I\
5 2
VARA VARA

ARQUIVO

DE «— «—> DE
FAMILIA JUDICIAL FAMILIA
42
VARA
s
FAMILIA

Fonte: Elaborado pela autora.

A relacdo entre os setores citados na figura se caracteriza como uma relacéo
administrativa, pois todos trocam informac@es registradas em documentos para comprovarem
as suas atividades juridico-administrativas, ou seja, 0s cartorios responsaveis pela tramitacao
dos processos judiciais e posterior transferéncia ao arquivo e por sua vez o AJ responsavel
pelo recebimento dos processos judiciais e sua guarda.

No Al segue as atividades a seguir:

e Recebimento de processos no arquivo;
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e Atendimento a solicitacdo de desarquivamento de processos judiciais e sua
localizagéo;

e Registro do desarquivamento dos processos (Protocolizacéo);

e Registro de arquivamento ou devolucdo de processos desarquivados e depois 0 seu
armazenamento em caixa.

e Para cada atividade acima citada hd um documento que sdo os formularios

padronizados e instituidos pelo SNA-PJPB e que seguem anexos a esse trabalho.

4.1.1 Desarquivamento de processos judiciais

A rotina de atividades no arquivo incide na localizacdo de processos judiciais
arquivados meses ou anos apos a sua sentenca. A primeira atividade que observamos é como
ocorre a solicitagdo de desarquivamento.

Um servidor de um dos cartorio da um telefonema para o Arquivo Judicial e dizendo
0 numero do processo, solicita seu desarquivamento. Em seguida um estagiario de
Arquivologia consulta no sistema o processo solicitado e imprime o resumo de sua
movimentacdo onde indica em qual caixa-arquivo esta armazenado.

A movimentacdo ou guia tem estrutura semelhante ao layout do sistema de consulta.
No caso de serem solicitados vinte (20) processos, sdo impressas a mesma quantidade de
movimentacGes resumidas, ou seja, cada uma representando um processo judicial (Figura 03).

O correio eletrobnico ou malote digital também ¢é utilizado para solicitar

desarquivamento, porém de maneira nao tdo frequente.
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Figura 3 — Interface do resumo de tramitacdo de um processo judicial.

ITJPB PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA PARAIBA 28/03/2016
VJBO1V12 SISTEMA DE CONTROLE DE PROCESSOS

°® Processo: SEEEEEEESEESSmmmm———————— BATXADO N° Siscom: N
Classe : PROCESSO CAUTELAR

Assunto:

Comarca: JOAO PESSOA Vara: 16A. VARA CIVEL DE JOAO PESSOA
H° Apenso(s):

Valor Causa : 0,00 Justiga Gratuita: SIM

Distribuigdc: 04/06/2007 Baixa: 16/03/2009 DETERMINACAO DO JUIZ Arq: 178

Autor .|
CPF 36667250404

Reu |

Ultimos movimentos

16/03/2009 SENTENCA TRANSITOU JULGADO 16032009
16/03/2009 ARQUIVAMENTO ORDENADO 16032009

16/03/2009 PROCESSO BAIXADO EM 16032009 TJEJPSO 15:12

F3 RETORNA F4 EXTRATO F5 IMPR SEGREDO Fé IMPR TELA F7 PUBLICACOES F9 ENCERRA

Fonte: Interface do Tribunal sistema utilizado pelo de Justica da Paraiba.

ApoOs a localizacdo dos processos, o estagiario preenche pelo computador um
formulario padronizado de “Pedido de Desarquivamento” criado pelo SNA PJPB, indicando
pra qual Vara sera encaminhado; a data do envio; o nimero do processo; se ha volumes ou
apensos, acrescentando a quantidade de ambos se houver. Tal documento é impresso em duas
vias que serdo encaminhadas junto com o0s processos. Uma via retorna com a assinatura do
servidor que recebeu 0s processos e a data de recebimento. Esse documento auxilia no
controle das atividades arquivisticas comprovando a transferéncia dos autos ao cartorio.

Entretanto, percebemos que diariamente sucede repetidas vezes solicitacdes do
mesmo processo para desarquivamento. Processos que ja foram desarquivados e
encaminhados ao cartorio sdo novamente solicitados. Por que isso acontece com tanta
frequéncia?

Provavelmente os formularios, cujas finalidades sdo para consulta e controle do fluxo
de informacGes entre os setores e o arquivo, ndo sdo consultados pelos servidores como
deveria. Devido a essa situacdo, os estagiarios tendem a repetir a tarefa de localizar o
documento requerido, fazendo com que seja impressa outra movimentacao.

Correlacionando com esse assunto, fizemos a seguinte indagacgéo:

e Quais os meios utilizados para efetivar as solicitacdes de desarquivamento?

Quanto a essa indagacao, vejamos 0 que responderam os entrevistados:
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Conforme 0 1° entrevistado respondeu, “na maioria das vezes 0s processos sdo
solicitados ao arquivo por telefone e poucas séo as vezes que se utilizam do malote digital pra
solicitar desarquivamento”.

Do 2° entrevistado a resposta foi “por meio de formularios especificos, através de
contato telefonico, malote digital, de mesmo dependendo da necessidade, a busca pelo proprio
técnico pessoalmente, por pessoas do cartorio...”.

O 3° entrevistado falou que solicita desarquivamento “por telefone ou malote
digital”.

O 4° entrevistado respondeu “por malote, oficio, etc.”

O 5° entrevistado falou que solicita o desarquivamento de processos judiciais
“através de listas e o malote digital”.

Podemos perceber que entre todos os entrevistados 0 malote digital e o telefone eram
0s meios mais utilizados para o pedido de desarquivamento, tendo alguns utilizados de outros
meios como listas ou mesmo indo pessoalmente ao AJ pra buscar os processos, porém quando
era de carater urgente.

De acordo com o que foi observado no arquivo sobre esse ponto, constatamos que
diariamente as solicitacbes eram feitas atraves de ligacdes telefonicas e que raras vezes
ocorriam por meio do malote digital, como constatamos com a resposta do 1° entrevistado e
mesmo quando ocorriam por essa via, ndo eram enviados os formularios do SNA PJPB,
entretanto eram enviadas listas comuns sem elementos que as caracterizassem como um
documento oficial ou que seguissem uma estrutura padronizada.

Obviamente que, no caso do malote digital, as solicitacdes ficavam salvas no e-mail
corporativo, ao contrario das solicitacGes feitas por telefone que, além de ndo formalizar o
pedido como deveria, ficava a cargo do arquivista imprimir as movimentacdes para localizar
0S processos judiciais.

Devido ao ndo seguimento desses critérios de padronizacdo das tarefas, os gastos
desnecessarios com material de expediente e a perda de tempo eram constantes, pois

frequentemente 0s processos ja desarquivados eram novamente solicitados.

4.1.2  Arquivamento e devolucdo de processos judiciais

No tocante ao arquivamento ou devolucdo de processos, 0 Manual de Gestdo de
Varas Civeis (2011) orienta que o servidor preencha os formularios de “Pedido de

Arquivamento de Processos”, quando estes sdo arquivados pela primeira vez ou
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“Devolucio de Processos Desarquivados”, quando os mesmos foram desarquivados para
instrucdo a outra acdo judicial. Ver anexos A, B e C.

Apds o preenchimento desses documentos, juntamente com o0s processos listados
devem ser encaminhados ao AJ que por sua vez serdo conferidos pela equipe do arquivo e
armazenados conforme regras especificas.

Contudo, constatamos que isso ndo ocorria da maneira como sugere o SNA-PJPB.
Geralmente, quando os processos eram encaminhados ao AJ, seguiam acompanhados de listas
comuns ndo padronizadas constando a Vara da qual pertenciam, os nimeros dos documentos,
e as acgoes, respectivamente.

Para conferir com o que foi observado, levantamos a seguinte questdo junto aos

entrevistados:

e Quais procedimentos sdo realizados para a transferéncia dos processos judiciais ao

arquivo e do recebimento destes pelo desarquivamento?

Referente a essas atividades, vejamos as respostas dos entrevistados seguindo a
sequéncia do primeiro.

De acordo com o 1° entrevistado, o chefe do arquivo, “os processos chegam ao
arquivo com listas em duas vias para serem conferidas, depois as segundas vias sdo assinadas
e datadas por mim e devolvidas ao cartorio para controle deles”.

No que se refere a resposta do 1° entrevistado, ndo fica claro se as listas enviadas ao
arquivo sdo os formularios padrdo, ou se mandam listas comuns.

A resposta do 2° entrevistado diz que “por determinagdo do juizo competente, apds 0
transito em julgado da sentenga, com formulario proprio”. Neste caso, o respondente cita o
formulério do SNA-PJPB.

O 3° entrevistado respondeu que “os processos sdo relacionados da seguinte forma:
n° da caixa se ja houver; n° do processo e do nome das partes. E o recebimento dos processos
desarquivados também ¢ feito através de relagdo constando o n® do processo”.

A resposta do 4° entrevistado ¢ semelhante a do 3°, pois diz o seguinte: “através de
lista com 0 nome do autor e do réeu para serem enviados para o arquivo”.

O 5° entrevistado respondeu que “os processos sdo arquivados apos o transito em
julgado da sentenca e cumprida todas as diligéncias que a mesma determina e sdo

desarquivados, apenas com a determinacao do juiz”.
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Observamos que o 2° e 5° entrevistados inclinaram suas respostas para 0 contexto
juridico.

Mediante essa conjuntura percebemos que ndo hd uma preocupagdo quanto a
formalidade que a atividade arquivistica exige. Ressaltamos que o Arquivo e cartorios sao
setores distintos com atividades especificas e que a padronizacdo dos formularios confirma a
relevancia da formalidade na troca de documentos e informacdo entre os setores. A auséncia
desses critérios que personalizam essas atividades pode vir a comprometer a seguranca da
informacdo arquivistica, pois advindo dessa pratica pode ocasionar a perda de processos
judiciais ou seu extravio.

Os registros de transferéncia de documentos carregam consigo certa importancia que
viabilizam a recuperacdo do documento solicitado e até mesmo sua localizacdo atual, ou seja,
0 processo requerido se encontra no arquivo ou no cartorio. Portanto, todo arquivista deve

estar atento a essa tarefa.

4.2 TRAMITACAO DE PROCESSOS JUDICIAIS

Para podermos apreciar como estd representada uma tramitacdo de um processo
judicial em um software especifico, antes temos que compreender seu percurso dentro da
estrutura organizacional de uma Vara civel.

Como exemplo do tramite de um processo temos essa figura 04 sucinta que
conjectura o caminho a ser percorrido como sugere o Manual de Gestdo de Vara Civel (2011,
p. 22).

Figura 4 — Percurso do tramite de um processo em estrutura organizacional.

[ (N S S — .

Fonte: Manual de Gestdo de Vara Civel do Tribunal de Justica do Estado da Paraiba.

Em cada parte desse fluxograma configuram-se acbes técnicas e apresentacdo de

documentos que refletem a composicdo de um processo judicial. A saber:

ORIGEM - Distribuicdo; Protocolo Judicial; Juizo Deprecado; Central de Mandados; Setor

de Postagem; Advogados; Partes; Protocolo Judicial.
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ENTRADA - Processo distribuido; Peticdes e Documentos para juntar; Carta Precatoria
cumprida; Mandados e Oficios; Avisos de Recebimento e Oficios; Carga; Vista/Pedido de
Informacdo; Oficios.

PROCESSO - Realizar atendimento ao usuario; Autuar processos; Proferir decisGes;
Realizar audiéncias; Processar e Impulsionar decisdes judiciais.

SAIDA — Autos com carga; Vista dos Autos; Informacdes; Carta Precatoria para
cumprimento; Mandados e Oficios; Notas de Foro; Oficios, Documentos.

DESTINO - Advogados; Partes; Juizo Deprecado; Central de Mandados; Setor de Postagem;

Diério da Justica; Protocolo Judicial; Arquivo.

Seguindo esses cinco (05) pontos que indicam as vias pelas quais os documentos
circulam dentro de um cartério, podemos apresentar como essas movimentaces estdo
dispostas no ambiente eletronico do Sistema de Controle de Processos do TJPB (ver Quadro
04). Cada ponto exposto no quadro abaixo no tocante a “descri¢do” sdo operagdes que

acrescentam documentos a um processo e indicam uma atividade cartoraria.

Quadro 4 - Resumo do Sistema de Controle de Processos.

CLASSE: ARQUIVO:

COMARCA: VARA:

AUTOR:

REU:

DATA N° COD. DESCRICAO DATA
00/00/00 000 0000-0 OFICIO EXPEDIDO 00/00/00
00/00/00 000 0000-0 NOTA DE FORO EXPECA-SE 00/00/00
00/00/00 000 0000-0 JUNTADA DE PETICAO 00/00/00
00/00/00 000 0000-0 NOTA DE FORO EXPEDIDA 00/00/00
00/00/00 000 0000-0 PUBLIC. PRAZO DECORRENDO 00/00/00
00/00/00 000 0000-0 JUNT. DE OFICIOS E OUTROS DOCS. 00/00/00
00/00/00 000 0000-0 AUTOS CONCLUSOS PARA DESPACHO 00/00/00
00/00/00 000 0000-0 AUTOS DEVOLVIDOS DO JUlZ 00/00/00
00/00/00 000 0000-0 MANDADO JUNTADO 00/00/00
00/00/00 000 0000-0 AUTOS CARGA ADVOGADO/AUTOR 00/00/00
00/00/00 000 0000-0 AUTOS DEVOLVIDOS ADV/AUTOR 00/00/00
00/00/00 000 0000-0 AUTOS CONCLUSOS PARA DESPACHO 00/00/00
00/00/00 000 0000-0 AUTOS DEVOLVIDOS DO JuiZ 00/00/00
00/00/00 000 0000-0 DESPAC. CONVERTIDO EM SENTENCA 00/00/00
00/00/00 000 0000-0 SENTENCA PROLETADA 00/00/00
00/00/00 000 0000-0 SENTENCA REG. EM LIVRO 00/00/00
00/00/00 000 0000-0 ARQUIVAMENTO ORDENADO 00/00/00
00/00/00 000 0000-0 PROCESSO BAIXADO EM 00/00/00

Fonte: Baseado na interface do Sistema de Tecnologia da Informagéo do TJPB.
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e ldentificaco e numero do documento — corresponde a um numero atribuido ao
processo judicial no momento da sua distribuicdo das peti¢bes iniciais e autuacdo do
referido processo no setor de Distribuicao.

e Classe — corresponde ac¢do do processo. Ao assunto tratado. Por exemplo: Uma Reviséo
de Alimentos ou um Divércio consensual.

e Comarca — corresponde ao metadado de procedéncia, ou seja, 6rgéo do qual faz parte.

e Vara — metadado que indica o setor onde ocorre 0 evento, ou seja, a tramitacdo do
processo.

e Autor e Réu — as partes envolvidas diretamente no processo judicial. Metadados
atribuido ao autor e ao destinatario.

e Situacdo — metadados atribuido ao processo quando este indica estar ativo ou baixado
(encerrado).

e Data — corresponde ao dia em que ocorre 0 evento. Registro da data da tramitacéo.

e Num/Cod. — corresponde a um nimero que representa o tipo de movimentagéo feita do
processo.

e Descricdo — termos usados durante a tramitacdo do processo. Indica o documento
juntando aos autos e sua tramitacao.

e Arquivo — metadado atribuido ao armazenamento do processo.

O termo “CLASSE” que na linguagem juridica indica uma acao judicial, no contexto
arquivistico esse termo refere-se “a primeira divisdo de um plano de classificagdo”, conforme
o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.49)

De acordo com o tltimo metadado, o termo “ARQUIVO” refere-se a caixa em que 0
processo esta armazenado. Verificamos que a ele é atribuido um numero. Todavia, a esse
termo, conforme o DTA (2005, p. 27), sdo atribuidas outras referéncias como instituicdes
responsaveis pela custédias de documentos, instalaces que abrigam arquivos, moveis
destinados a guarda de documentos e o conceito que o define como um conjunto de
documentos produzidos e acumulados no decorrer das atividades administrativas de entidades
coletivas, sendo elas publicas ou privadas.

Mesmo utilizando desse termo como metadado que indica a caixa onde se
acondiciona os processos judiciais ser possivel de localiza-los, o ideal seria utilizar-se de
outro termo mais adequado e que ndo promovesse dividas, como por exemplo, o termo
CAIXA ou LOCALIZACAO.
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Outro ponto que podemos observar no quadro € que somente é apontado no final das
movimentacbes 0 arquivamento do processo e sua baixa, ou seja, quando o mesmo estéa findo
(sentenciado e baixado).

Porém, os processos, mesmo findos, podem ser desarquivados e isso poderia ser
acrescentado nas suas movimentacdes, pois indicaria que o mesmo ainda estd sendo
solicitado.

E interessante que compreendamos como sdo utilizados os termos “arquivamento e
desarquivamento” no contexto juridico para que assim possamos confronta-los ao contexto
arquivistico sem que cause algum prejuizo nas atividades que envolvem esses termos.

Sendo assim questionamos aos entrevistados sobre essa atividade:

a) Como os processos sao arquivados e desarquivados no contexto do judiciario?

Conforme a pergunta, verificamos que todos os entrevistados responderam segundo
0s procedimentos juridicos e ndo os procedimentos arquivisticos, conforme o respondente a
seguir: Os feitos s@o arquivados mediante determinacgédo do juizo, ap0s a sentenca transitar em
julgado, sdo encaminhados por meio de formulario proprio, ao arquivo judicial central. S&o
desarquivados quando da necessidade de reativa-lo, através de peticdo, com despacho judicial
determinando o desarquivamento. (2° ENTREVISTADO).

O 1° entrevistado responde da mesma maneira quando diz que “o processo ¢
arquivado por determinacao do juizo e depois encaminhado ao AJ e desarquivados conforme
peticionado e solicitado o seu desarquivamento”.

O 3° 4° e 5° entrevistados respostaram igualmente, pois os trés disseram ‘“que os
processos sdo arquivados apos o término dos seus tramites e sentenciados”. Nao fizeram
alusdo ao desarquivamento.

Segundo as palavras dos respondentes constatamos que o0s termos abrangem as
atividades cartorarias, no que concerne a necessidade de guardar 0s processos para tomar
decisdes quando solicitados futuramente e quanto ao contexto arquivistico, o arquivamento e
desarquivamento sdo procedimentos inerentes a rotina de um arquivo. Engquanto o primeiro
solicita a guarda dos documentos para sua necessidade, o segundo guarda para garantir a
necessidade do outro. Sendo assim, essas praticas apontam a relacdo direta e natural entre os
setores e um arquivo.

Portanto, ja, que as atividades de arquivamento e desarquivamento sao importantes
para ambos, por qual motivo somente é acrescentado a tramitacdo de um processo o0 seu

arquivamento e nao € registrado o seu desarquivamento?
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5 PROPOSTAS PARA OTIMIZACAO DAS ATIVIDADES NO ARQUIVO
JUDICIAL

Para ofertamos adapta¢des que tornem viaveis melhorias na gestdo das informacdes

arquivisticas entre os setores estudados, refletimos o que diz Lima (2011, p. 46)

Para que o gerenciamento da informacao obtenha éxito na empresa estudada, torna-
se necessario que o gerente e os demais gestores valorizem as fontes formais de
informacdo, desenvolvendo a consciéncia de registrar as informac@es, abandonando
seu carater informal. Nesse sentido, se estabelecem atividades relacionadas ao
processo de obtencdo, registro, compartilhamento, monitoramento e uso da
informac&o de forma segura na empresa.

Desse modo, sera preciso estabelecer diretrizes sequenciais que possam trazer
resultados favoraveis na obtencdo da exceléncia nos trabalhos desenvolvidos entre o arquivo e
0s cartorios, fazendo com que tais setores compartilnem das informagdes com seguranga.

Com base na analise feita neste trabalho, percebemos que o continuo uso informal
das informacGes arquivisticas se da por falha na implantacdo do Sistema Normativo
Administrativo, ndo no que se refere a seu acesso, mas na sua divulgacdo para os gestores e
demais servidores dos cartorios resultando numa disfuncdo administrativa. Entdo, partindo
desse pressuposto, elencamos pontos a serem repensados e, se possivel, aproveitados para

implantacéo.

5.1 TREINAMENTO DE PESSOAL.

Como primeiro passo e pensamos como mais importante, pois dele deriva o inicio
das mudancas necessarias, sugerimos para cada setor a escolha de um funcionario que fique
responsavel pelas atividades arquivisticas do setor ao qual pertence. Tal profissional ndo
precisa ser necessariamente um arquivista, mas que mantenha contato permanente com o
gestor(a) do arquivo judicial para que possa sempre estar atento a possiveis mudancas
posteriores ou até mesmo para esclarecimentos de ddvidas que envolvam as atividades
arquivisticas.

Para inicio do treinamento, apresentamos ponto a serem seguidos:

e Apresentacdo dos formularios-padrdo encontrados no site da Instituicdo através do
link do Sistema Normativo Administrativo constando no site do Poder Judiciario

Estadual;
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e Explicagdo sobre como preenché-los e envia-los ao arquivo e vice-versa utilizando
meios mais econdmicos como, por exemplo, o malote digital.

O arquivista s devera aceitar a solicitacdo através de ligacdo telefonica em casos
extraordinarios a pedido do juiz. O treinamento € uma maneira vidvel de estabelecer uma
relacdo entre gestores de setores distintos, mas que compartilham de informag6es necessarias
para tomadas de decisfes. Implantado esse primeiro passo pode-se seguir as adaptacfes no
Arquivo Judicial.

5.2 A FORMALIZACAO DA GESTAO DA INFORMACAO ENTRE OS
CARTORIOS E O ARQUIVO JUDICIAL.

Iniciando pelo desarquivamento, o servidor do cartdrio encarregado dessa tarefa
salvard no computador o formulario-padrdo devidamente preenchido com os dados dos
processos judiciais solicitados semanalmente e enviara ao correio eletrénico do AJ do Forum
ao qual pertence por meio do malote digital.

Por conseguinte, um funcionario do arquivo imprimira esse formulario, consultara no
sistema de dados o numero da caixa onde cada processo esta armazenado, escrevendo ao lado
de cada um o nimero da caixa para posterior localizacdo. Apds a localizacdo dos processos, 0
formulario sera assinado pelo funcionario, posto a data da localizacdo e arquivado em pasta
para comprovagéo futura caso precise.

Como de costume sempre se imprimia as movimentagdes dos processos, 0 que
algumas vezes resultavam em 20 coOpias ou mais, conforme a quantidade de processos
solicitados. Se for adotada a sugestdo acima, se evitard o numero excessivo de impressoes
evitando, assim, 0s gastos com papel e tinta, pois em cada formulério pode-se acrescentar
dezoito processos. Sendo esse a quantidade maxima de processos solicitados, s6 se imprimira
uma Unica folha de papel. SO serdo impressas mais folhas caso o nimero de processos
solicitados exceda a quantidade de espacos que constam no formulario, portanto sendo
preenchido outro formulério.

No tocante ao envio dos processos aos cartérios, o arquivista enviara uma unica via
do formulario de desarquivamento dos processos localizados impressa para coletar a data e a
assinatura do servidor do cartério que os receber, pois essa via retornara ao arquivo e sera
arquivada. A via que pertencera ao cartorio podera ser enviada por meio de malote digital ao
cartorio, evitando-se a impressdo de outra via. E facultativa ao cartdrio a impresséo da outra

via, pois ressaltamos que essa via pode ser arquivada numa pasta do computador. Quanto a
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devolucgéo de processos desarquivados e 0 arquivamento de novos processos pode-se seguir as
mesmas diretrizes de preenchimento de formularios proprios, priorizando sempre 0 uso do

malote digital, pois € mais rapido, econdmico e seguro.

5.3 AGREGANDO NOVOS DADOS A TRAMITACAO DE UM PROCESSO
JUDICIAL

Sobre esse ponto sugerimos que 0 arquivista tente uma conversagdo com o setor de
tecnologia da informacdo para ver se é viavel fazer alteragdes no sistema para acrescentar
novos dados. Todavia, esse profissional deve apresentar um projeto para possivel alteragcdo
apontando as melhorias oriundas das adaptacOes e aplicando em tempos questionarios entre
funcionarios para um feedback.

De acordo com o quadro 05, que representa a tramitacdo de um processo,
apresentamos aqui as possiveis alteracdes em destaque. Sobre os dados destacados no quadro

abaixo, especificamos as alteragdes:

Quadro 5 - Alteracdes no Resumo do Sistema de Controle de Processos.

ACAO: CAIXA:

COMARCA: VARA:

AUTOR:

REU:

DATA N° COD. DESCRICAO DATA
00/00/00 000  0000-0 OFICIO EXPEDIDO 00/00/00
00/00/00 000  0000-0 NOTA DE FORO EXPECA-SE 00/00/00
00/00/00 000  0000-0 JUNTADA DE PETICAO 00/00/00
00/00/00 000  0000-0 NOTA DE FORO EXPEDIDA 00/00/00
00/00/00 000  0000-0 PUBLIC. PRAZO DECORRENDO 00/00/00
00/00/00 000  0000-0 JUNT. DE OFICIOS E OUTROS DOCS. 00/00/00
00/00/00 000  0000-0 AUTOS CONCLUSOS PARA DESPACHO 00/00/00
00/00/00 000  0000-0 AUTOS DEVOLVIDOS DO JUIZ 00/00/00
00/00/00 000  0000-0 MANDADO JUNTADO 00/00/00
00/00/00 000  0000-0 AUTOS CARGA ADVOGADO/AUTOR 00/00/00
00/00/00 000  0000-0 AUTOS DEVOLVIDOS ADV/AUTOR 00/00/00
00/00/00 000  0000-0 AUTOS CONCLUSOS PARA DESPACHO 00/00/00
00/00/00 000  0000-0 AUTOS DEVOLVIDOS DO JUIZ 00/00/00
00/00/00 000  0000-0 DESPAC. CONVERTIDO EM SENTENCA 00/00/00
00/00/00 000  0000-0 SENTENCA PROLETADA 00/00/00
00/00/00 000  0000-0 SENT. RESGISTRADA EM LIVRO 00/00/00
00/00/00 000  0000-0 ARQUIVAMENTO ORDENADO 00/00/00
00/00/00 000  0000-0 PROCESSO BAIXADO EM 00/00/00
00/00/00 000  0000-0 PROCESSO DESARQUIVADO EM 00/00/00

Fonte: Baseado na interface do Sistema de Tecnologia da Informagéo do TJPB.
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e CAIXA - Metadado atribuido ao armazenamento do processo judicial, sendo
acrescentado um numero ou cédigo para localizagdo da caixa.

e ACAO — Metadado que indica a agdo judicial.

e PROCESSO DESARQUIVADO EM — Ao consultar no sistema sobre o processo,

esse metadados indicaria que 0 mesmo ja se encontra desarquivado e no cartorio.

A insercdo da informacdo sobre o desarquivamento de um processo na sua
tramitacdo auxiliaria na consulta para saber sua exata localizacdo, pois se esta desarquivado, o
processo encontra-se sob os cuidados do cartorio, assim evitando que 0 mesmo seja solicitado
diversas vezes. Também seria um aporte para que quando o processo judicial fosse
selecionado para uma avaliagdo visando sua destinacdo, devido as diversas vezes que 0
processo tenha sido desarquivado, indicaria o caso de se pensar em rever seu tempo de guarda

e destinag&o.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Considerando alguns objetivos da gestdo de documentos como sendo ‘“garantir
economia, eficiéncia e eficacia na administracdo publica ou privada; controlar o fluxo de
documentos e a organizacdo dos arquivos; racionalizar a produgdo de documentos”
(BERNARDES; DELLATORE, 2008, p. 08), como foco para se implementar algumas
rotinas, mesmo ainda ndo tendo implantado uma gestdo documental na instituicdo, é possivel
de se obter resultados positivos quando se estabelece adaptacdes nas rotinas de trabalho, no
que concerne ao fluxo de documentos.

Observando as rotinas que envolvem os cartdrios e o Arquivo Judicial do Férum
civel, no que toca ao uso de meios diferenciados, porém com mais frequéncia o telefone para
solicitar o desarquivamento de processos judiciais em detrimento do uso dos formularios
padronizados e enviados pelo malote digital, promove um gasto maior com 0s meios de
comunicagédo, pois se ja é implantando um sistema que utiliza intranet para a troca de
informacGes corporativas, o telefone poderia ficar pra assuntos que requeiram uma conversa
mais informal. Os gastos reduzem a medida que o arquivo ao receber o formulario pelo
malote, s6 imprimira uma via pra localizacdo dos processos nas suas respectivas caixas, ndo
precisando imprimir cada resumo de movimentac6es para executar essa tarefa.

Da mesma maneira pode-se estabelecer mudancas quanto aos formularios com a lista
de processos desarquivados e enviados para o cartério. Como se imprime em duas vias, uma
para colher a data de recebimento dos processos e a assinatura do servidor do cartorio que 0s
recebeu e outra pra deixar no cartério, uma Unica via serviria para ambos os setores. O
arquivista poderia ficar responsavel de enviar ao cartério, através do malote digital, a via
devidamente datada e assinada pelo servidor e este apenas salvaria em pasta no computador
para, se caso necessitar de consultar, ndo precisaria pesquisar em pasta fisica. Isso reduziria
gastos com papel e economizaria tempo.

Outro aspecto que também é possivel de adaptacbes é sobre o historico das
movimentacGes dos processos no sistema informatizado. Quando o processo é sentenciado,
baixado e tem seu arquivamento ordenado, somente essa Ultima informacédo fica a constar nas
movimentacBes. Todavia, caso algum processo venha a ser desarquivado, agregar em sua
movimentagdo o termo “desarquivado em” como também “devolu¢do do processo em”,
facilitaria no reconhecimento de sua localizacao fisica, pois ao ser consultado no sistema para
possivel solicitacdo ao arquivo, no sistema ja indicaria que tal processo ndo precisaria ser

desarquivado, pois ja fora encaminhado ao cartorio. E ainda sobre este aspecto, quando for
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necessario fazer a selecdo para avaliar e destinar 0s processos para eliminagdo ou
recolhimento, de acordo com os indicadores de desarquivamentos referentes a determinado
processo, € possivel se discutir a extensao se seu prazo de guarda.

Entretanto, para que seja viavel estabelecer mudancas é imprescindivel o treinamento
das pessoas envolvidas com essas atividades e o arquivista poderia ficar a cargo de implantar
essas adaptacOes, sempre enfatizando que tais mudangas refletem em beneficios tanto para os
funcionarios no que toca a economia do tempo, assim aumentando seu tempo para produzir.
Também resultaria em economia financeira para a instituicdo, pois reduziria
consideravelmente os gastos com material de expediente e nesse ponto o arquivista poderia
negociar com o gestor da instituicdo sobre reverter esses ganhos em beneficio para a estrutura
do arquivo. O arquivista tem que ter em mente que, mesmo trabalhando em instituicdo publica
ou empresa privada, seu posicionamento como gestor de documentos e empreendedor faz a
diferenca. Mesmo que ainda ndo tenha sido implantada uma gestdo de documentos na
instituicdo onde trabalha, seu posicionamento em estabelecer mudancas nas rotinas

arquivisticas com certeza levara a bons resultados.
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ANEXO A- Formulério para arquivamento de processos judiciais.

o ek e P Chdiga:
Facdar Luiclieis PEDIDD DE ARQUIVAMENTO DE PROCESS0S5
Tribwrad e Susi;a FOR-PJPE-DIE
e ]
Comarca Uinidada Calxa-arguive  Data do pedido
Relagho da cabaa-angulvo
Procassn Yolume .I!lpﬂ'lﬂﬂ Wolume 1]bmaqau

Oearvagies Gerale Home e aesinatura do servidor e Techou 3 calxa

Home e assinatura 4o sarvidor e recabou A calka

H e e e L e Eagre 1 o= 1
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ANEXO B- Formulério para desarquivamento de processos judiciais.

[SEETEN e Cadiga
Findar Judliieia PEDIDD DE DESARQUIVAMENTO
Tribarad s Susticad FORPIPEE
e i)
C.omarca Unidada

Relagho da calxs-arguive

Né Pro-casan Vlme N& & B

Home e seeinstura do sanvidor do Anguive Judictal

Obearvaglon Gorale Moma & apsinatura do servidor reguisttants

ElmnETE MOt o AT TET VD 00 Coa e J U aA S o0 SIRCCes PR Fagre 1 oa
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ANEXO C — Formulario para devolucdo de processos desarquivados.

ks da Parska - Csdiga:
Foar Ludicldria DEVOLUCAD DE PROCESS0S5 DESARQUIVADD 5
Tl da Jusdcal FORFIPESE
er. o0l
Coamarca Unidada Diata da devoiugao

Relagio de processcs devochidos a0 angubeo

Wolume Apan o Wolumea

Obearvagies Garals Wome & aseinatura do sarvidor gue fechou o lote
MWome e aseinatura do servidor que recebeu o lote

Fagre 7 o= 1

EISTETE MOTETL O A TIMETET VT 00 SO JLd oA o0 SEECCos R
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