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RESUMO

As instituicOes hodiernas estdo vivenciando diariamente o crescimento da produgdo
documental que decorre das fungdes, estruturas e atividades juridicas e/ou administrativas,
com esse avanco a capacidade das organizagdes em aplicar a gestdo documental desde a sua
producdo até a sua fase final de eliminacdo ou guarda permanente, precisam ser repensadas,
pois para que esses pontos sejam efetivamente executados, ¢ de grande relevancia uma
interacdo entre os produtores da informagdo, que estdo em sua maioria em arquivos setoriais
(correntes), e o profissional arquivista capacitado para efetivar essas técnicas e procedimentos
em qualquer fase documental. Para o campo de pesquisa, no caso o Tribunal Regional
Eleitoral da Paraiba (TRE-PB), a realizagdo das técnicas que correspondem ao Arquivo
Corrente ndo ¢ realizada de forma adequada. Objetivamos conhecer as necessidades
informacionais dos usudrios internos ao realizarem atividades que lhes sdo atribuidas, no que
tange aos procedimentos arquivisticos no ato de destinagdo dos documentos para o Arquivo
Central. E metodologicamente a pesquisa possui abordagem qualitativa, de natureza
exploratoria e descritiva pelo fato de proporcionar aproximacao, levantamento, e interpretacao
do objeto estudado, e como meio de coleta de dados aplicaram-se dois questiondrios
semiestruturados com os usudrios internos das segdes responsaveis pelo Arquivo Corrente, e
com os servidores atuantes do Arquivo Central. As andlises dos dados apontaram que os
servidores da instituicdo apreciam e entendem que a realizacdo dos procedimentos
arquivisticos nos arquivos setoriais contribui nas etapas de destinagao dos documentos, e mais
precisamente na recuperacao da informacdo. Conclui-se que o aprimoramento das habilidades
e que o entendimento da cultura organizacional requer um processo de reciclagem dos
servidores, levando-os a uma mudanga relativamente permanente e na capacitagdo do
desempenho de atribuigdes arquivisticas, para se alcancar esse objetivo ¢ indispensavel o
treinamento de usuario interno, pois este possibilita uma conscientiza¢do sobre a adequagao
das atividades.

Palavras-chave: Arquivo Corrente. Arquivo Publico. Treinamento de Usuério Interno. TRE-
PB.



ABSTRACT

The nowadays institutions are daily experiencing the growth of documentary production that
comes from the functions, structures and legal and/or administrative activities. With this
advance, the ability of the organizations to apply document management, from its production
to its goal, must be rethought because this way these points are effectively executed, an
interaction among producers of information is highly relevant, which are mostly in sectorial
archives (current archives), and the trained professional to execute these techniques and
procedures in any documentary stage. In the search field, in this case the Regional Electoral
Court of Paraiba (PB-TRE), the execution of the techniques that correspond to the current
archive is not performed properly. We aimed to know about the information needs of internal
users to perform activities assigned to them, regarding the recordkeeping procedures in the act
of allocation of documents to the Central Archives. And methodologically this research has a
qualitative approach, exploratory and descriptive for providing approach, survey and
interpretation of the studied object, and as data collection means were applied two semi-
structured questionnaires with internal users of the sections responsible for Current Archive,
and the active servers of the Central Archives. The analysis of the data showed that the
servers of the institution appreciate and understand that the performance of archival
procedures in sectorial archives contributes in the stages of allocation of documents, and more
precisely in information recovery. We conclude that the improvement of skills and the
understanding of the organizational culture requires a recycling process from the servers,
leading them to a relatively permanent change and performance training of archival
assignments, to reach this goal it is indispensable to train the internal user because this
enables consciousness about the adjustment of activities.

Key-words:Current archive. Public archive. Internal user training. PB- TRE.
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1 INTRODUCAO

As institui¢des hodiernas estdo vivenciando diariamente o crescimento da producdo
documental decorrente de suas fungdes, estruturas e atividades juridicas e/ou administrativas,
com esse avanco a capacidade das organizacdes em aplicar a gestdo documental, atividade
imprescindivel para o gerenciamento e controle do fluxo informacional desde a sua producao
até a sua destinacdo final, precisam ser repensadas, pois para que as atividades destinacao dos
documentos para o Arquivo Central, sejam efetivamente executados, ¢ de grande relevancia
uma interacdo entre os produtores da informacdo, que estdo em sua maioria em arquivos
setoriais (correntes), € o profissional capacitado para efetivar essas técnicas e procedimentos
em qualquer fase documental.

Visto que o servidor ¢ o elemento produtor do documento em fase corrente constituido
de informacdes de uso e valor primario, logo precisam saber realizar alguns procedimentos
arquivisticos tais como: classifica-lo, acondiciona-lo, além dos preenchimentos das guias de
transferéncias e/ou recolhimento e encaminhd-lo de maneira adequada para que esses
documentos venham ser recuperados de forma agil, mas nao deixando de percorrer todo o
ciclo vital prescrito no Plano Geral de Classificagdo e Destinagdo dos Documentos do
Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba (TRE-PB).

Percebeu-se com a vivéncia durante o periodo de estagio, a inaplicabilidade dos
procedimentos de gestdo, que serdo executados pelas Secoes das Secretarias do TRE-PB no
momento em que o prazo de arquivamento estabelecido por sua Tabela de Temporalidade de
Documentos sdo cumpridos e precisam ser repassados para o Arquivo Central.

A execucao dessas técnicas ¢ realizada no ato de transferéncia e/ou recolhimento do
documento, que devem continuar guardados ou ndo para fins administrativo ou social,
comegcou a observar a falta dessa técnica, ao conferir-se as massas documentais entregues no
arquivo e verificou-se que estdo acondicionadas e identificada de forma inadequada e com
equipamentos que levam a sua degradacao.

Diante desse exposto, o Arquivo Central que estd com uma grande quantidade de
atividades e pouca mao de obra, precisa muitas vezes realizar os procedimentos arquivisticos
adequado a conservacao dos documentos.

Todavia se os produtores executarem tal atividade evitaria o acimulo de documentos a
espera da higienizacao, acondicionamento e classificacdo adequados.

Desta forma, observou-se a possibilidade da realizacdo do treinamento desses usuarios
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internos, que contribua para um conhecimento amplo sobre como proceder no ato de
transferéncia do documento para o Arquivo Central, com fim de minimizar tais erros, sejam
no encaminhamento fisico ou pelo Sistema de Acompanhamento de Documentos e Processos
(SADP).

Assim, se os setores correntes assumirem o seu papel enquanto produtores e guardides
das informacdes em arquivos setoriais, interligando a um novo olhar de que ndo sao apenas os
arquivistas os responsaveis pela guarda e aplicacdo de técnicas, mas também aqueles que
produzem de forma natural os documentos administrativos € que a0 mesmo tempo em que sao
produtores passa aserem usudrios internos das informacdes, e ndo obstante o trabalho traz
uma contribui¢do académica para estudo de usudrios na arquivistica e principalmente sobre
treinamento de usuarios de arquivo.

A implementacdo dessa atividade a ser realizada nas Secoes do TRE-PB, contribuira
para uma gestdo documental no Arquivo Central, possibilitando um eficiente acesso para os
usudrios internos e externos, sejam, real ou potencial no ato de difusao.

Tratando-se de um 6rgdo com informacodes valiosas, sigilosas e ostensivas, servindo
para futuras consultas, sejam por parte dos setores administrativos que fazem busca de
informagdes para tomada de decisdes, ou para consultas de pesquisadores ou até mesmo o
cidaddo comum, pois seu acervo ¢ constituido por documentos importantes sobre a historia
eleitoral da sociedade paraibana, ocasionando assim potenciais usuarios internos ou externos.

Para nortear a pesquisa formulou-se a seguinte pergunta problema: os servidores do
TRE-PB compreendem o eminente valor das informacées que produzem e a
importancia das técnicas no ato de recuperacio delas? Qual a real dificuldade do
usuario interno na aplicabilidade de tais métodos arquivisticos? Interligando a essas
problematicas observamos uma ultima proposicio: ¢é realmente necessario um
treinamento para aprimoramento desses usuarios interno?

Desse modo, o objetivo geral desta pesquisa € analisar os procedimentos arquivisticos
realizados pelos usudrios internos no setor de producdo, focando a importancia do treinamento
desses usudrios como forma de sanar as necessidades informacionais, no ato de destinag¢ao
dos documentos para o Arquivo Central do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba (TRE-PB).
Assim para delinear essa analise apontou-se como objetivos especificos:

e I[dentificar como ocorrem as praticas arquivisticas nos setores correntes;
e Verificar as dificuldades das secdes no desenvolvimento das atividades sugeridas pela

Secdo de Arquivo e Protocolo (SEAP), no que tange os procedimentos de Gestdo

documental;
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e Propor treinamento de usudrios internos com o objetivo de minimizar as dificuldades
encontradas na execugao dos procedimentos arquivisticos solicitadas pela SEAP.

Logo se constata que o usudrio interno ¢ indispenséavel para a efetividade da gestao no

arquivo, e por isso daremos énfase a um estudo desses usudriosinternos com foco em uma

proposta de treinamento para que eles venham desenvolver tais habilidades.
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2 ABORDAGEM TEORICA

2.1 ARQUIVO PUBLICO, O ARQUIVISTA E A GESTAO DE DOCUMENTOS

A producdo de documentos se inicia de forma natural, e consequentemente a criagdo
de um arquivo, seja de procedéncia publica ou privada ¢ decorrente de uma atividade. E nao
foi diferente com as antigas civilizagdes, que ap6s o surgimento da escrita, os documentos
eram produzidos em decorréncia das atividades administrativas do reino e da sociedade,
servindo de poder para as autoridades, tais como: sentencas judiciais, cartas e atos privados
sdo alguns registros dos primeiros arquivos dessas civilizagdes, dispostos em templos € com
acesso restrito. Na Grécia e Roma surgem os seus arquivos do estado e os arquivos centrais,
lugar em que eram lavrados e mantidos os documentos referentes a legislacao, jurisdicdo e
administragdo do governo (REIS, 2006).

Todavia a restri¢do de acesso da sociedade na antiguidade classica aos arquivos nao
abrangiam a Grécia e a Roma. A esse respeito, Bellotto (2002, p. 13) descreve que “os
arquivos continuaram a servicos das autoridades, mas os cidaddos comecaram a ja poder ter
uma aproximagao com seus registros, a0 menos atraves dos arquivos notariais”.

Conforme Reis (2006), na idade média imperam os regimes feudais e monarquicos, €
a igreja passa a ter o controle da documentacdo, gerindo e resguardando os documentos da
sociedade em Mosteiros e Catedrais, a4 saber titulos de propriedades independentes da
entidade produtora. J4 a idade moderna ¢ marcada pelo surgimento e centralizagdo dos
arquivos de estado, passando a conquistar seu espaco como parte essencial da administragao.

E conforme exposto o arquivo integrou o funcionamento da administra¢do ao longo do

tempo, e os procedimentos arquivisticos de conservacao foram aperfeicoados.

[...] as praticas primitivas de conservacao e de valorizagdo dos arquivos foram
melhoradas e desenvolvidas durante a transicdo da civilizagdo [...] os arquivos
constituiram sempre os instrumentos de base da administragdo, mas ao longo
de sua utilizacdo, foram-se tornando os produtos dos procedimentos do
funcionamento da administracdo. E por consequéncia, eles testemunham
politicas, decisdes, procedimentos, funcOes, actividades e transacc¢des das
instituicdes. (COUTURE; ROUSSEAU, 1998, p. 16)
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Podemos destacar como um fator importante para o arquivo a Revolucdo Francesa de
1789, trazendo novos direitos e deveres para a sociedade contemporanea, principalmente no
que tange a organizagdo administrativa e ao acesso garantido ao cidadao. Destarte Couture e
Rousseau (1998), expde que na revolugdo a administragdo ja nao produz o documento para
fins apenas juridico, mas que constitui um papel de poder de acesso pelo povo, além de criar
uma instituicao nacional que assegure a custodia dos documentos.

A idade contemporanea ¢ marcada também pelos principios imprescindiveis a
arquivologia. Segundo Couture e Rousseau (1998), os trés principios que constituem o
fundamento da arquivistica, sdo os principios da territorialidade, da proveniéncia e o da teoria
das trés idades.A Segunda Guerra Mundial obteve um fator determinante, onde os servicos
eram constantes e muitas vezes duplicados, havendo assim uma extensa producdo
documental, sem nenhuma ordenacao, ocasionando a eclosdo da massa documental.

A esse respeito Indolfo (2007, p. 32) afirma que, “ocorre um crescimento vertiginoso
da documentagdo em virtude da proibigdo legal de destrui-la.” Surgem estudos para a
concepgao do ciclo vital e da gestdo de documentos, como forma de controlar essa produgao
em massa, bem como, estabelecer normas para sua organizagao. Conforme Jardim (1987) a
compreensdo tedrica e pratica da gestdo ou até mesmo da administracdo de documentos
estabelecidos apos a Segunda Guerra Mundial, obteve um marco revolucionario tdo quanto o
acontecido a partir da segunda metade do século XIX quando ocorreu o desenvolvimento da
arquivologia como disciplina. Para ele a gestdo de documentos ¢ uma operacdo arquivistica,
pois se trata de um conjunto de atos, com intuito de minimizar de forma seletiva e
manipuldvel a massa documental, caracteristicas de uma civilizagdo moderna, garantindo a
conservacdo permanente dos documentos que tem valor cultural, prezando pela integridade da
massa documental para futuras pesquisas, mesmo que para alguns parega um conceito
emergente, alvo de contestacdes e restrigoes.

Assim a administragdo publica e o arquivo publico foram evoluindo ao longo do
tempo e suas progressdes caracterizaram-se por meio de promulgacdo de medidas, decretos,

leis e emendas influenciadas por essas fases historicas marcando seu inicio e sua evolugao.

No inicio as administragdes publicas conservavam seus arquivos para
assegurar a sua legitimidade e para proteger os direitos e interesses do
soberano. Com a emergéncia do governo constitucional, baseando—se na
soberania do povo, os arquivos publicos continuam a assegurar esse papel de
protecdo dos direitos e interesse do novo soberano: o povo. Hoje em dia, é
geralmente reconhecida que cada uma das administragdes € estritamente
obrigada a estabelecer e manter um sistema de arquivos nacionais que reflita
a organizacao e a estrutura do Estado. (COUTURE; ROSSEAU, 1998, p. 17)
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Dentre essas, podemos ressaltar a Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1988, que reuniu e garantiu em uma Unica norma, preceitos dos direitos e deveres individuais
e coletivos da sociedade, sendo esta, base primordial para outras diretrizes, além de espelhar
mudangas para a Administragdo Publica, que segundoMeireles (1993, p. 57) “em sentido
formal, ¢ o conjunto de 6rgdos instituidos para a consecugdo dos objetivos do Governo; em
sentido material, ¢ o conjunto das fungdes necessarias ao servigo publico em geral.” Podemos
caracterizad-las como as atividades fim e meio dos Orgdos, entidades ou instituicdes da
administracdo para que seu funcionamento seja consumado.

Nota-se, que para a sua existéncia ¢ fundamental que 6rgaos, fungdes administrativas e
agentes facam parte da gestdo de seus servigos, atendendo ao objetivo estabelecido pelo
Estado no ato de sua criag@o. Conforme aC.F (1988) em seu art. 37 e o Decreto- lei n° 200 de
(1967), que dispde sobre administragdo publica, podendo ser direta: como os Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios ou indireta: como as autarquias,
empresas publicas, sociedades de economia mista e as fundagdes publicas.

A organizacao dos poderes esta prevista na C.F. (1988), em seu art. 2, e sdo divididas
em trés: Poder Legislativo, Executivo e Judiciario, essa triparticdo de poderes, ¢ exposta por
Carvalho Filho (2012, p. 03), originando-se “como estruturas internas destinadas a execucgao
de certas fungdes, foram concebida por Montesquieu [...], que entre eles deveriam haver
necessario equilibrio, de forma a ser evitada a supremacia de qualquer deles sobre o outro.”
Esses poderes sdo independentes e harmonicos entre si e cada um tem competéncia
necessarias para fins da sua fungao.

Uma gama de massa documental foi e vem sendo produzidas para atender as
demandas do servigo publico, bem como para a manutengao historica, futuras consultas quais
sejam para a tomada de decisdes por parte dos usudrios internos, para servir de prova para a
gestao dos Orgaos, ou mesmo consultas dos usudrios externos, conforme estabelecido pelo art.
5° da C.F XXXIII “todos tém direito a receber dos orgaos publicos informagdes de seu
interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei [...]”
(BRASIL, 1988, p.4).

E conforme mencionado, o surgimento do arquivo publico ocorreu por intermédio da
maquina administrativa, que foi marcada pela evolucdo das civilizagdes antigas, e por isso
fez-se necessario entender um pouco sobre a administracao publica e seus conceitos.

Segundo Shellenberg (2006),a evolucdo das civilizagoes exerceu influéncia sobre os

arquivos modernos de muitos paises. Apontaremos os motivos que impulsionou a Franca, a
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Inglaterra e os Estados Unidos a fundar seus arquivos.

7

A primeira e, ¢ claro, a mais importante, foi a necessidade pratica de
incrementar a eficiéncia governamental. A segunda razdo foi de ordem
cultural. A terceira razdo foi de interesse pessoal. Esta razdo forcou, em
parte, os revoluciondrios franceses a criar os Archives Nationales. A quarta
razao foi de ordem oficial. Os documentos mesmo os mais antigos, sao
necessarios as atividades do governo. (SCHELLENBERG, 2006, p.30).

Em conformidade com a Lei 8.159 (1991) em seu art. 7°, os arquivos publicos, sejam
de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal, custodiam os conjuntos de
documentos que sdo produzidos e recebidos naturalmente como resultado dos servicos
desenvolvidos por essa maquina publica administrativa, em decorréncia de suas atividades
administrativas, legislativas e judicidrias.

Assim, os documentos tanto os produzidos como os recebidos no decorrer de suas
atividades ¢ o reflexo da instituigdo como um todo, pois sdo partes integrantes da sua origem,
crescimento ¢ mudanca, e a énfase ndo pode ser apenas aos de relevancia historica, mas o

ideal ¢ que ocorram por todo o ciclo vital.

E preciso que fiquem bem claro para os administradores, os historiadores ¢
para o publico em geral que os arquivos das reparti¢des publicas devem
atender fundamentalmente as necessidades das administragdes que servem:
representam o seu arsenal, constituem sua base operacional, seja na idade
corrente, dos arquivos de gestdo, seja ja nas instdncias da inatividade,
quando ainda — e sempre — guardam sua validade informacional.
(BELLOTTO, 2006, p. 227).

O arquivo ¢ tao relevante para C.F que em seus art. 215 e 216, apontam a garantia de
acesso aos meios de informacdes da cultura nacional, o incentivo ¢ a valorizag¢ao da difusao.
Enfatiza sobre o patrimonio cultural brasileiro, cujo podem ser os de natureza material e
imaterial conquistados de forma coletiva ou individual, e podem ser destacados como bens
publicos os do inciso IV do art. 216 “as obras, objetos, documentos, edificacdes e demais
espacgos destinados as manifestagdes artistico culturais”. Em seu paragrafo 2°, foi estabelecido
que para um bom gerenciamento das informacdes, a administragdo publica ficara responsavel
pela gestdo da sua documentacdo e a reproducao delas para consultas dos usuarios.

As fungdes essenciais dos arquivos publicos estdo no recolhimento, custodia,
preservagdo e organizagdo do fundo documental que ¢ resultante das atividades da

administracdo publica, objetivando o atendimento ao usudrio interno (o administrador ou
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servidor do 6rgdo), bem como ao usudrio externo (o cidadao, o historiador) na transferéncia e
acesso as informagdes para qual foi originado (BELLOTTO, 2006).

O arquivista ¢ o profissional capacitado para gerir o arquivo de qualquer organizacao,
empresa ou instituicdo, independente do suporte em que os documentos sdo registrados. O
Dicionario de terminologia Arquivistica (2005, p.26) expde que “arquivista € o profissional de
nivel superior, com formacdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado”. As
responsabilidades assumidas pelo arquivista dentro de uma entidade, seja publica ou
privada,dependerdo das atribuigdes que lhes sera estabelecida.

Entretanto, a Lei de n® 6.546 que regulamenta sobre a profissdo do arquivista, dispde
em seu art. 2° sobre as atribui¢des no geral que sdo: planejamento, organizagdo, direcao,
orientagdo, acompanhamento, elaboragdo, promocao e desenvolvimento das atividades
inerentes a: gestdo documental, preservagdo, conservacao, reproducdo dos documentos, nos
mais diversos suportes em que estejam, além de se atualizar com as atividades e novidades
sobre a drea, bem como o assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-
administrativa, e desenvolvimento de estudos de documentos culturalmente importantes, seja
ou ndo na institui¢ao a qual esteja inserido.

O arquivista em sua fungdo de gestor trabalha com todo o planejamento do projeto
organizacional do arquivo, além de administrar a execucdao das atividades técnicas e nao
podendo esquecer-se de dirimir todo o tratamento do documento e do fluxo informacional da
instituicdo em que estd alocado. Todo esse planejamento ¢ precedido de uma analise
institucional, e em conformidade com Schellenberg (2006), a andlise ¢ base para todas as
atividades a serem desenvolvidas pelo profissional, pois nela serdo abrangido estudos sobre o
historico da organizacdo e o carater organico dos documentos.

Concomitantemente, o gestor de arquivo precisa reconhecer os produtores dos
documentos, a fim de estabelecer as mudangas que precisam ser feitas, principalmente no que
diz respeito a cultura administrativa adquirida pelos servidores na execugao das operacdes
técnicas, as alteracdes devem ser acompanhadas e tratadas pessoalmente entre arquivista e
usudrio interno.

Se um arquivista que lida com documentos modernos pretende executar sua
tarefa, mesmo num grau muito reduzido, terd que ser um administrador
eficiente, capaz de planejar e de dirigir o trabalho do pessoal que lhe ¢
subordinado. Quanto maior a organizacdo, maior a necessidade de cuidadoso
planejamento. (SCHELLENBERG, 2006 p.172).

Porém, € necessario que haja um levantamento de pessoas capacitadas para auxilia-lo
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a realizar os procedimentos técnicos, e definir a melhor maneira de operacionalizagdo do
projeto, pois, como j& abordado, o arquivo ¢ produto de uma atividade administrativa, e em
geral sdo pecas exclusivas, assim os documentos precisam ser reunidos de modo que venham
refletir o organismo produtor.

Sabe-se que a “era da informagdo” traz mudancas para as organizagdes e
principalmente para os arquivos, € por consequéncia o arquivista precisa atualizar-se sobre as
tecnologias, € mais ainda estar em paralelo com o profissional de Tecnologia da Informacdo
(T.I), pois, os softwares implementados por eles precisam abarcar os mesmos principios

arquivisticos que tem um documento convencional.

O que impedira a dissolugdo dos principios arquivisticos na producdo e na
organizagdo dos documentos, livrando, portanto, a sociedade de enormes
prejuizos, tanto para o processo decisorio quanto para a pesquisa historica,
sera a colaboragdo dos arquivistas nos processos de elaboragao de software,
para que nao percam os vinculos da informagao arquivistica com os principios
de proveniéncia e da organicidade, levando-se em conta, ainda, a padroniza¢ao
internacional de procedimentos. (BELLOTTO, 2006 p. 305).

Os suportes eletronicos velozmente tornam-se obsoletos, e ¢ indispensavel que o
arquivista, segundo Bellotto (2006, p.300), “tenha conhecimento, competéncia, métodos e
meios de producao, utilizagdo e conservagao fisicas especiais”. O objetivo do arquivista como
gestor da informacdo precisa ser planejar e dispor o acervo de forma funcional para que a

recuperacao da informagao enseje a propagacdo do acesso aos usuarios (interno ou externo).

O arquivista ¢ um gestor da informacdo, e com isso, deve ser capacitado
constantemente para desempenhar suas funcgdes atribuidas dentro da
instituigdo, como também deve ser consciente da importancia de estar
atualizado e preparado para atender o seu publico, pois a era da informacao
trouxe novas tecnologias e com isso mudangas constantes no seu ambiente de
trabalho e na forma de comunicagdo. (ARAUJO, 2015, p. 30).

Contudo, as organizacdes precisam ser conscientes de que o cuidado com o
documento, principalmente os de carater publico, ndo deve ser impostas aos arquivistas, mas
que haja uma interagdo entre os administradores, neste caso usudrio interno, ¢ o profissional
que estard gerenciando a documentagao, ¢ primordial uma reciprocidade.

No século XX, obteve-se o advento do ciclo vital dos documentos, ¢ para Shellenberg
(2006, p.23-24), “esse ciclo compreende trés idades, a primeira ¢ a dos arquivos correntes,|...]
a segunda dos arquivos intermedidrios, [...] € a terceira dos arquivos permanentes”. Cada uma

dessas fases ¢ responsavel pelo arquivamento de acordo com algumas caracteristicas e uso,
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assim o Conselho Nacional de Justica (CNJ) em sua Recomendagdo n° 37 no item IX expde

que os documentos do Poder Judicidrio sdo classificados como (Anexo A):

a) correntes: aqueles que estiverem em tramitagdo ou que, mesmo sem
movimentacdo, constituirem objeto de consultas frequentes; b)
intermediarios: aqueles que, por conservarem ainda algum interesse
jurisdicional ou administrativo, mesmo nao sendo de uso corrente pelas
areas emitentes, estiverem aguardando eliminag¢do ou recolhimento para
guarda permanente; ¢) permanentes: aqueles de valor historico, probatorio
¢ informativo, que devam ser definitivamente preservados no suporte em
que foram criados.

A Gestao de documentos ¢ uma atividade que deve ser realizado em todo arquivo,
independente de sua entidade mantenedora, pois ela pondera técnicas e procedimentos
necessarios para o gerenciamento das informacdes na instituigao.

No tocante a importancia de uma gestdo documental aplicavel aos arquivos em todo o

ciclo de vida do documento, Indolfo (2007, p.36), informa que:

[...] “bons” arquivos dependem em grande medida de “bons” programas de
gestdo de documentos, ja que somente estes podem garantir que oS
documentos de valor permanente sejam produzidos em materiais duraveis,
sejam organizados de modo que possam ser encontrados facilmente, sejam
cuidados adequadamente durante o periodo ativo de sua existéncia, sejam
registrados, avaliados e recolhidos aos arquivos.

O conceito de gestdo de documentos passou por adequagdes, no entanto iremos
destacar a definicao que se adeque ao nosso campo de pesquisa. Para o Conselho Nacional de
Justica (CNJ), na Recomendacao n° 37 de 2011, nos termos do item II “a gestdo documental
no Poder Judiciario é o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
producao, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos institucionais produzidos
e recebidos pelas instituicoes do Judicidrio no exercicio das suas atividades,
independentemente do suporte em que a informagao encontra-se registrada”.

Aplicar os procedimentos de gestdo € uma operacao ardua, por isso as atividades, a
teoria das trés idades e os seus instrumentos, precisam ser minuciosamente planejados, ¢
apoiar-se em todos os agentes que estejam envolvidos desde a producdo até o uso dos
documentos depois de arquivado. Para Paes (2004), sdo trés as fases da gestdo documental.

1- Producdo de documentos: o profissional deve planejar e estabelecer a
racionalizagdo dos documentos duplicados, e que apenas sejam gerados os essenciais para a

administragdo; contribuir para um equilibrio da atualizagao, alteracao e elaboragdao de novos
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documentos, como os (atos normativos e formuldrios); difundir as novas regras para a
organizacdo; fazer uma andlise sobre os melhores materiais e equipamentos adequados a
execucdo das atividades; acompanhar a selecao das pessoas que o ajudard no desempenho dos
procedimentos técnicos.

2- Utilizacdo de documentos: sdo as operagdes do protocolo, da expedicdo, de
organizacdo e arquivamento de documentos de primeira e segunda idade, criacdo de regras
para acesso e recuperacao da informacao.

3- Avaliacdo e destinacao de documentos: ¢ a andlise da massa documental
acumulada no arquivo; visando a identificagdo e elaboragdo do periodo de custodia,
objetivando a guarda dos que sdo de valor permanente e os que precisam ser descartados.

De nada adiantarda um bom programa de gestdo documental com excelentes
profissionais, se a Administragdo Publica ndo souber o valor de sua eminente participacdo
nessa aplicacdo, e a0 mesmo tempo ndo devem ser deixados de escanteio os principios que
norteiam a aplicacdo da gestdo documental em uma instituicao publica, sejam os arquivisticos
ou os principios que abranjam a administragdo publica, bem como nas atualizacdes das

normas regulamentadoras.

2.2 ESTUDO DE USUARIOS: ORIGENS E NOVAS PERSPECTIVAS

O marco inicial sobre estudo de usudrios aconteceu nos séculos passados. A principio
a informagao era entendida como um objeto em processo de transferéncia passiva, sem causar
mudangas nos sujeitos transmissor e receptor, foi entdo que surgiu o estudo de usuarios.

Podemos considerar que nos primordios esses estudos nao obtinham essa
nomenclatura. Conforme (Cunha, Amaral e Dantas, 2015 p. 33), “eram conhecidos como
“levantamentos bibliograficos” ou até mesmo enquetes sobre leituras”. Entendemos que esses
levantamentos eram feitos nas bibliotecas, como meio de detectar o gosto literario da
sociedade, ou até mesmo detectar em que momento era feito os usos das bibliotecas.

Destarte, Cruz (2008), apresenta que a terminologia “estudo de usudrios” surgiu
durante a metade do século XX, no ambito das Ciéncias Sociais, com estudos voltados para
aspectos sociais do usudrio, passando a observar as necessidades informacionais ¢ suas
opinides nos servicos ou produtos oferecidos.

Ao longo do tempo, os estudos de usudrios abrangeram novos métodos, técnicas e
instrumentos. Apontaremos as trés fases abordadas por Figueiredo (1979, p. 9-10), para

estudos de usuarios:
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a) de 1948 a 1965: os estudos eram concentrados no uso de informagao por
cientistas e engenheiros, utilizando como método principal questionarios e
entrevistas. A coleta de dados quantitativos era realizada com a finalidade de
planejar servigos mais adequados as necessidades dos usudrios;

b) a partir de 1965: os estudos de carater mais amplo, ou de comunidades
inteiras de usudrios, diminuiram quantitativamente. Passaram a ser estudadas
técnicas mais sofisticadas de observacdo indireta para estudar aspectos
particulares do comportamento dos usudrio, analise de citagdes, estatisticas de
uso de colecdes e inicio do uso métodos sociologicos para analisar a
transmissao informal da informacéo;

c) na década de 1970: os estudos socioldgicos foram mais utilizados e
percebe-se a necessidade de ajustar o sistema aos usuarios. Era preciso estudar
as necessidades dos usudrios de outras areas, como ciéncias sociais e
humanidades, em estudos amplos e exploratorios.

Assim como qualquer area, disciplina e terminologia t€ém o seu processo historico de
evolugdo e conceitos, ndo seria diferente com o surgimento e definicdo para estudo de
usuarios. Entretanto, Figueiredo define uma conceituagdo que se adeque ao estudo proposto,

para ela estudo de usuarios:

sdo investigacdes que se fazem para se saber o que os individuos precisam, em
matéria de informagdo, ou entdo, para saber se as necessidades de informacao,
por parte dos usudrios de um centro de informagao estdo sendo satisfeitas de
maneira adequada. (FIGUEIREDO 1979, p. 79)

O estudo dos wusuarios da informacdo abrange identificar as necessidades
informacionais dos usuarios, bem como entender as possiveis melhorias para presteza na
disponibilizagdo da informacdo. Entretanto, nos primordios esse estudo era realizado com
base na abordagem tradicional, onde o usudrio era parte integrante do sistema e ndo como o
ser que busca o servico, tendo que adaptar-se aos sistemas de informag@o. O usuério passou a
ser parte principal com o surgimento da abordagem alternativa, onde os sistemas de
informagao passaram a adaptar-se aos processos de busca realizados pelos usudrios. Cunha,
Amaral e Dantas (2015).

Entra em cena uma nova compreensao, dessa vez de um ser que sempre foi essencial
para o estudo, o usuario. Segundo Figueiredo (1999), usuarios sdo individuos com anseios por
informagdes impares, que precisam de conhecimento para saciar suas indagagoes.

Com o decorrer dos anos, outras areas aderem ao estudo de usudrios, agregando novos
conhecimentos, no que tange aos conceitos, métodos e técnicas de estudos. Destarte, Amaral
(2014) aponta o estudo de usuarios como uma area transdisciplinar do conhecimento.

No aspecto da Biblioteconomia, Cunha; Amaral; Dantas (2015, p.36) dispde que o
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estudo de usudrios tem como “ ambiente informacional em destaque a prestacao de servicos
pelas bibliotecas”, os servicos disponibilizados para os usudrios de bibliotecas, em suma sao
voltados por um estudo de usudrios, onde muitas vezes servem como parametro na
organizacdo (administrativa e estrutural), aquisi¢do (compra e/ou permuta) € na
disponibilizagdo do acervo; ou seja focando nas necessidade informacionais dos usuarios.

No ambito arquivistico, o estudo de usuarios tem muito que galgar, pois os estudos de
usudrios nao sdo realizados em todo o ciclo vital dos documentos (corrente, intermedidrio e
permanente), mas tém foco inicialmente no usuario do arquivo permanente de uma
instituicdo, Jardim e Fonseca (2004).

Um servigo de informacgdo ao se constituir, necessita ser guiado para os sujeitos
receptores dessa informagdo, ondetodo o planejamento e gestdo na aplicabilidade desse
servigo precisam ter como objeto de estudo “os usudrios”, para que assim uma instituigao
venha garantir a qualidade da informacao transmitida.

Desse modo, faz-se necessario para o profissional e para a institui¢do entender quais
sdo os usuarios do arquivo, sejam os usuarios reais que “usam regular ou esporadicamente |...]
seus recursos € produtos informacionais, ou usudrios potenciais: que poderiam utilizar seus
produtos ou servigos informacionais” (Cunha; Amaral; Dantas, 2015, p.22). Assim, o estudo
de usudrios de arquivo, ndo pode estar voltado apenas para o usudrio ativo que esta sempre
procurando e pesquisando informagdes no acervo, mas € inevitavel que mantenha foco e o
pensamento voltado também nos possiveis usuarios.

Em uma instituicdo temos também os usudrios internos (servidores) € os usuarios
externos (potenciais usuarios, clientes, pesquisadores, estudantes etc.).

Segundo Gomes (2014, p. 30) os wusuarios internos s3o “composto pelos
colaboradores que atuam profissionalmente, e sdo responsdveis por manterem o
funcionamento dos servigos”. Ja os usuarios externos,sao pessoas que embora nio pertencam
diretamente a instituicdo, ndo conhecem profundamente as normas de funcionamento ou até
mesmo nao sao servidores efetivos da Justiga, mas, fazem parte de suas prerrogativas, seja
pelo fato de terem algum tipo de vinculo legal como requerente ou requerido ou como
representante de defesa particular ou publico, bem como os pesquisadores sejam em nivel lato
sensu e/ou stricto sensu ou estudante ainda em nivel de graduagdo e até mesmo de ensino
fundamental e médio. Andrade (2014).

Segundo estudos de Avila (2011, p. 96) sobre o uso e o pos-uso da informagdo
organica arquivistica, apresenta-nos um esquema que abrange os diversos tipos de usuarios de

arquivos, conforme demonstrado em (Figura 1).
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Figura 1 - Classificacdo dos usuarios de arquivo.

Fonte: AVILA(2011, p.96)

Consideramos que os usudrios internos estdo diretamente vinculados a instituicdo,
sejam como servidores ou como empregados, pois fazem parte direta e simultaneamente de
suas atividades, sejam na producdo dos documentos, nos julgamentos de processos (Juizes),
no estabelecimento de diretrizes, ou seja, trabalham para dar andamento as atividades e ao
funcionamento da instituicdo; e os usudrios externos sdo pessoas que mantém um vinculo
indireto com a instituicdo a quem esta solicitando a informacao, seja como parte integrante de
algum processo ou apenas um cidaddao que esteja ou ndo em busca de informacdo
(pesquisadores e/ou estudantes em nivel superior, médio ou fundamental).

Compreendemos que os usudrios estdo sempre em busca por sanar suas necessidades
informacionais, independente do contexto em que vivem da sua area académica, profissional
ou pessoal; se as necessidades por informagdo ndo estdo afloradas, ha de se despertar; e ¢

principalmente nessas possiveis indagacdes que os estudos necessitam voltar-se.

2.3 USUARIO INTERNO: NECESSIDADES E COMPETENCIAS INFORMACIONAIS

A afloragdo das necessidades informacionais dos usuarios nos sistemas de informacao,
e o desenvolvimento de suas competéncias, sdo elevadas especialmente na busca por

informacdo, decorrente de duvidas ao realizarem determinadas atividades. Desse modo,
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Miranda (2006) ressalta que ao usuario notar que ha uma escassez ou inadequagdo do
conhecimento necessario para alcar um objetivo ou até mesmo a resolu¢ao de um problema.
Esse serda o momento em que ele buscard nos sistemas de informagdo o conhecimento
necessario para desfecho dos problemas.

Segundo Gomes (2014, 29) “as atividades que ocasionam no usuario a caréncia de
informagdo surgem das esferas pessoais e/ou profissionais”, a busca e o uso da informagao
decorrente de uma atividade, leva o usudrio ndo s a captar as respostas necessarias, mas a
percepcdo de como pode ser realizado a busca em uma nova situagdo de auséncia ou
insuficiéncia do conhecimento. Esse processo de percep¢ao pode ser chamado de competéncia
Gomes (2014).

Destarte, Miranda (2004) conceitua competéncia como, jun¢do de conhecimento,
habilidades e atitudes que estabelecem relagdo, afetando parte da atividade de um individuo;
tem relacdo com o desempenho, onde sua melhoria pode ser por intermédio de treinamento e
desenvolvimento, que venham servir aos propositos da organizagao.

Sabe-se que as caréncias informacionais sdoassiduas, e nunca deixardo de existir,
sejam de forma individual ou por um grupo de pessoas. Conforme Costa; Silva; Ramalho
(2010, p.135) “as necessidades de informacdo dos usudrios dependem de suas atividades
profissionais, area de interesse etc., [...] variam de acordo com suas fun¢des desempenhadas
no cotidiano”. No caso da necessidade informacional de ambito pessoal ¢ voltada para a
“busca por informagdo com contetido, ainda que geral, para empreender em negocios,
entender as atividades laborais, operagoes, ocupacdes, atividades para lazer, interagir com a
sociedade, etc.” Gomes (2014, p.30); essa necessidade pessoal pode abranger varios
contextos, voltando-se para vida pessoal.

Entretanto a necessidade informacional de ambito profissional estd diretamente
voltada as atividades desenvolvida no ambiente de trabalho. Conforme relatado por Gomes
(2014, p. 30) “nessa esfera profissional, ¢ compreensivel que a busca por informacdo ¢
demanda por pessoas que estdo inseridas em atividades laborais. Portanto, sua NI ¢ acurada, e
normalmente sdo inerentes as suas atividades funcionais”. Entendemos que essas necessidades
informacionais foram sanadas para gera¢dao de um novo conhecimento, independente do fim
solicitado, o fato ¢ que o usudrio teve acesso a informacdo que foi gerada por um anterior
produtor, e esse acesso sO obteve &xito devido aos critérios estabelecidos ao salvaguardar a
informagao.

Para Miranda (2004, p. 119) “o profissional que pertence a forca de trabalho voltada

para o conhecimento e para a gestio da informag¢do tem um papel determinante no
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desempenho da organizacio”. E nesse ambiente que o objeto de nossa pesquisa o “usuario
interno” se enquadra, pois para a realizacdo de determinadas atividades funcionais por parte
desse usudrio, ¢ peculiar que haja a existéncia de alguns conhecimentos técnicos, pratico e
nogao ao exercé-la.

No entanto, nem todos os usudrios internos ingressam em uma institui¢do entendendo
todos os procedimentos que abranjam as atividades que serdo desenvolvidas dentro da
organizacdo. Dessa maneira, Miranda (2006) detecta principais obstaculos no
desenvolvimento profissional, primeiro voltam-se as qualificacdes e habilidades abrangendo o
treinamento, qualificacdo, e atitudes comportamentais; o segundo refere-se aos fatores
circunstanciais que se voltam para o género, idade, cultura organizacional.

O ideal, ¢ que ao serem observados determinadas necessidades informacionais no ato
de executa-las, o profissional hierarquico responsavel e que tenham conhecimento dos
procedimentos, detecte a necessidade de wuma capacitacdo ou treinamento para
desenvolvimento dos procedimentos, tentando sanar a necessidade informacional. E ndo
obstante, seja realizada a selecdo de informagdes escolhas dos métodos e técnicas no ato de
treinar faz toda a diferencga, ¢ importante, pois esse ¢ um dos meios para que o treinamento

alcance um resultado eficiente.
2.3.1 Treinamento de Usuario Interno

Detectadas as necessidades e competéncias informacionais dos usuarios internos,
precisamos abordar sobre o método para sanar e desenvolver as habilidade e qualificagdes. As
instituicdes precisam elencar a importancia de um bom modelo organizacional e a
estruturagdo das informacdes para uma facil comunicacdo entre os setores. E esses modelos
ao serem esclarecidos aos coadjuvantes, que colaboram internamente com as atividades meio
da administragao publica, conduzem para o desfecho e efetivagao da atividade fim.

Abordaremos a importincia do treinamento de usudrio interno, desse modo
precisamos entender o conceito de treinamento. Conforme Chiavenato (2010, p. 367),
treinamento “¢ o processo educacional de curto prazo ¢ aplicado de maneira sistematica ¢
organizada por meio do qual as pessoas aprendem conhecimentos, atitudes e competéncias em
funcdo de objetivos previamente definidos”. O aprimoramento de habilidades e o
entendimento da cultura organizacional, muitas vezes requer um processo de reciclagem.

Destarte Marras (2001, p.145), afirma que “treinamento ¢ um processo de assimilacao

cultural em curto prazo, que objetiva repassar ou reciclar conhecimento, habilidades ou
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atitudes relacionadas diretamente a execucao de tarefas ou a sua otimizagao no trabalho”. Para
isso, o profissional precisa detectar a relevancia de um treinamento para uma pessoa ou um
grupo que precisam ser capacitados para realizagdo de uma atividade, em nosso caso o usudrio
interno.

Nesse sentido, Chiavenato (2008, p. 372) destaca que, para o processo de treinamento
¢ necessario seguir etapas, dentre elas estdo: “necessidades a satisfazer (diagnostico da
situacdo); desenho do treinamento (decisdo quanto a estratégia); conducdo de treinamento
(implementacdo ou ag@o) e avaliacdo dos resultados (avaliagdo de controle)”, isto €, para
esclarecimentos das necessidades informacionais € preciso observar os meios de solucionar as
davidas, escolhendo a maneira e os métodos adequados, além de uma linguagem de fécil
compreensao.

Chiavenato (2008) expde como deve ser realizada cada etapa:

Em relagdo as necessidades a satisfazer (diagnéstico da situacio) - essa etapa ¢
realizada para o levantamento das necessidades de treinamento apontada pela organizacao,
pois nem sempre elas sdo claras e precisam ser diagnosticadas por meio de pesquisas com 0s
usuarios internos. A necessidade de treinamento ¢ uma area de informagao ou habilidades, em
que os usudrios precisam desenvolver para aprimorar a sua eficiéncia, eficacia e produtividade
na organizacdo. A etapa voltada ao desenho do treinamento (decisio quanto a estratégia) -
volta-se para o planejamento e programacdo da realizagdo do treinamento precisa
estarintegrada as necessidades estratégicas da organizacao e principalmente dos treinandos.
Referente a etapa conducao de treinamento (implementacao ou agdo) - essa € a etapa de
realizagdo do treinamento, onde o escolhido para ministrar, método de treinamento e
treinandos sdo explorados. Em seguida € realizada a avaliaciao dos resultados (avaliacao de
controle) - serdo avaliados se o programa de treinamento foi realizado com €éxito, se atendeu
as necessidades informacionais da organizagao e principalmente dos usudrios internos.

Destarte, Chiavenato (2008) aborda que a pratica dessas etapas ¢ um processo de
sequéncia continua e que o programa de treinamento em sua maioria volta-se para repasse de
informagOes aos colaboradores sobre a organizagao, diretrizes e procedimentos. Para Cruz;
Oliveira (2013, p. 4) “o treinamento auxilia as organizacdes a qualificarem seus profissionais,
para executarem suas atividades”. O treinamento ¢ um meio facilitador para o aprimoramento

das pessoas na realizagdo das atividades laborais.
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3 HISTORICO INSTITUCIONAL DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA
PARAIBA

O Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba ¢ o campo de estudo para esta pesquisa, € um
dos orgdos com fundamental importancia para a sociedade paraibana, pois tem como
finalidade o planejamento e coordenagdo do processo eleitoral de ambito federal, estadual e
municipal do estado da Paraiba, a fim, de passar garantia em relacdo a legitimidade do
processo eleitoral, através de diretrizes claras e firmes evitando o abuso, vicios e fraudes.

O TRE-PB ¢ o6rgdo maximo da Justiga Eleitoral no Estado, porém hierarquicamente
tem como instancia superior, em ambito eleitoral, o TSE Tribunal Superior Eleitoral, com
sede em Brasilia - Distrito Federal.

Conforme disposto, a administragcdo publica perpassa por um processo historico de
evolugdo, ndo seria diferente com o Tribunal, este passou por duas fases historicas até
conquistar a sua atual estrutura organizacional.

A primeira fase eleitoral foi instituida “pelo primeiro Cédigo Eleitoral Brasileiro,
com o objetivo de acabar, ou se ndo diminuir as fraudes eleitorais” Carneiro (2012, p.17), essa
fase data os anos de 1932 a 1937. A primeira denominacdo do Tribunal foi “Tribunal
Regional de Justica Eleitoral do Estado da Parahyba, e a sessdo de instalacdo ocorreu em
21 de junho de 1932, e o prédio da secdo era localizado a Rua Conselheiro Henriques, n°® 159,
no Edificio do Juizo Federal.” Carneiro (2012, p. 18 - 22), tanto a denominagdo como a sua
instalagdo perdurou até a extingao da primeira fase.

Segundo Carneiro (2012), essa extingdo ocorreu em 10 de novembro de 1937 com o
golpe de estado realizado por Getilio Vargas, que decretou fechamento dos seguintes 6rgaos:
Congresso Nacional, Assembleias Legislativas e das Camaras Municipais, € outorgou uma
nova Constitui¢do, nesta ja ndo existiam agremiacgdes partidarias e nem eleigdes, assim nao
havia razdes para existéncia da Justica Eleitoral e a sua extin¢do perdurou todo o periodo do
Estado Novo (1932-1945).

A segunda fase da Justica Eleitoral inicia-se em 12 de junho de 1945, renasce o
TRE/PB, ¢ a sociedade volta a ter o poder ¢ a atribuicao de escolha de seus representantes, “a
Justica Eleitoral na Parahyba ressurgiu através do Decreto-Lei n® 7.576, de 28 de maio de
1945”. Carneiro (2011, p. 176). Essa época o Tribunal estava acomodado no térreo da Escola
Normal, ja em 1956 foi para @ Rua Rodrigues de Aquino. No ano de 2001 a Justica Eleitoral

conquistou sede propria, localizada na atual Av. Doutor Leonardo Livio Angelo Paulino, 201
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Cep. 58020-911, Bairro: Centro, Jodo Pessoa - PB, que por Lei Ordinaria N° 13. 154 de 30 de
Dezembro de 2015 parte da Av. Princesa Isabel a comecar nas proximidades do TRE-PB
recebeu esse nome em homenagem ao servidor do Tribunal, o Doutor Leonardo Livio Angelo
Paulino.

De acordo com o Regulamento Interno do TRE-PB (2016), a sua estrutura
organizacional estd disposta da seguinte forma: Presidente, Vice-Presidente, Corregedoria,
Juizes Membros, Diretoria Geral, Secretarias, Coordenagdes e Segdes, conforme organograma
(Anexo E). O TRE-PB conta também, com 77 Zonas Eleitorais, que estdo distribuidas por

todo o estado da Paraiba, ajudando na efetivacdo das atividades eleitorais.
3.1 O ARQUIVO CENTRAL

O Arquivo Central faz parte da Secdo de Arquivo e Protocolo que por sua vez esta
vinculada a Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentacao que ¢ subordinada a Secretaria
Judicidria. O Arquivo ¢ responsavel pela custddia da documentacdo intermedidria e
permanente da instituicdo, porém estdo custodiando documentos de cunho corrente da
Secretaria Judiciaria, que estdo dispostos em uma sala de aproximadamente 100m?.
Atualmente, nos arquivos setoriais os documentos estdo mensurados em aproximadamente
500 metros lineares. Em relacdo aos usuarios internos e responsaveis direto pelo Arquivo
Central temos: O Chefe da SEAP, Arquivista, 1 Servidor e 2 estagidrios de arquivologia.

De acordo com o Regulamento Interno da Secretaria do TRE-PB, tem como

competéncia o disposto na subsegao III - da Secdo de Arquivo e Protocolo — SEAP:

Art. 26. A Sec¢do de Arquivo e Protocolo compete:

I - propor critérios de organizagdo, racionalizagdo e controle da gestdo de
documentos ¢ arquivos; II - propor a elaboragdo de normas, procedimentos e
rotinas necessarias a organizacgdo ¢ funcionamento das atividades de Arquivo,
nas fases Corrente, Intermedidria e Permanente; III - propor a atualizagdo do
Plano de Classificago e das Tabelas de Temporalidade Documental - TTD do
Tribunal; IV - programar, promover, divulgar e incentivar formas de ampla
utilizagdo do arquivo como espago de informagdo e cultura, estimulando
pesquisas e programas culturais sobre seu contetdo; V - pesquisar, planejar e
adotar politicas de preservagdo (guarda, conservagdo, discri¢do e restauracdo)
dos documentos, inclusive acondicionando-os e propondo a restauracdo
daqueles de valor permanente; VI - conferir as listagens de transferéncia,
recolhimento e elimina¢do com os documentos recebidos das outras unidades;

VII - acomodar os documentos recebidos no local que lhes foi previamente
destinado; VIII - Atender, informar, facilitar e orientar o acesso aos usuarios
requisitantes de documentos; IX - cuidar para que seja providenciada a
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separacdo por amostragem do conjunto documental destinado a eliminagao,
com o objetivo de resgatar procedimentos administrativos vigentes em
determinada época ou lugar; X - redigir as listagens de eliminacdo dos
documentos sob a sua guarda, seguindo as Tabelas de Temporalidade
Documental - TTD; XI - redigir a ata de eliminagdo dos documentos
destinados ao descarte ¢ acompanhar o processo de execugdo da eliminagao;
XII - organizar os documentos, conforme as técnicas arquivisticas e seguindo
a indicacdo do Quadro de Arranjo; XIII - providenciar a elaboragdo e
atualizacdo dos instrumentos de pesquisa, quais sejam, guia de inventario e
catadlogos; XIV - manter o controle sobre o empréstimo de documentos as
unidades do Tribunal; XV - orientar e controlar as atividades da protocolo de
pecas; XVI - proceder, previamente, a conferéncia do expediente apresentado,
certificando-se de sua conformidade com os termos da documentagio,
encaminhando, em seguida, as unidades competentes os documentos que nao
serdo protocolizados; XVII - protocolizar os expedientes selecionados,
datando-os e numerando-os, segundo a ordem de apresentacdo e procedendo a
posterior destinagdo a unidade competente; XVIII - receber os processos ja
protocolizados, oriundos de outros 6rgdos da Justica e demais instituicdes,
encaminhando-os a unidade competente; XIX - prestar informagdes aos
interessados sobre a tramitagdo de documentos. XX - redigir certiddes acerca
de atos ¢ fatos relacionados com os processos ¢ documentos pertinentes a
Secdo: a) as certidoes serdo subscritas pelo servidor que as elaborou ¢
assinadas pelo chefe da respectiva se¢do; b) entendendo ser necessario, ¢ a
critério dos superiores hierarquicos,as certiddes serdo visadas por estes.

Sendo atividades do Arquivo Central as transcrita no [ 4 XIV e XX, e como atividades
do Protocolo as apresentadas no XV a XIX. No Tribunal o Protocolo e o Arquivo Central tem
sua localizagdo fisica em setores diferentes, visto que as atividades desenvolvidas em cada
setor requerem espacos distintos.

Deste modo, para que o arquivo desenvolva suas atividades ¢ necessdrio que os
procedimentos arquivisticos sejam realizados de forma eficiente pelas secdes responsaveis
nao apenas por produzi-las, mas pela custodia da documentacdo corrente, visto que o primeiro
tratamento documental ocorre na fase corrente. Segundo a Ordem de Servico N° 03/ 2007,

Art. 2° inciso III o Tribunal considera Arquivo Corrente (ou setorial).

conjunto de documentos estreitamente vinculados aos objetivos imediatos para
os quais foram produzidos ou recebidos no cumprimento das atividades fim e
meio ¢ que sao mantidos junto aos 6rgaos produtores em razao de sua vigéncia
e da frequéncia com que sdo consultados.

Assim, o Arquivo Central dard continuidade a todo tratamento realizado em fase
corrente. Este ¢ o foco de nossa proposta, na aplicabilidade de técnicas e procedimentos
voltados a Gestdo Documental. Concomitantemente, Bernardes et al (2008, p.14) “¢

fundamental que os documentos recebam um tratamento técnico adequado e homogéneo,
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normalizado, a fim de que possam cumprir com eficiéncia sua finalidade, autorizando,
iniciando ou regulamentando acdes, bem como sua funcdo de prova”. Os usudrios internos, ao
tratarem os documentos, que serdo enviados para o Arquivo Central do TRE-PB, precisam
seguir alguns critérios. Para isso, Bernardes; Delatorre; Souza; Martinelli (2008, p.70)
apresentam algumas dicas para uma melhor conservacido dos documentos:

1. Evite o uso de materiais que provoquem manchas de ferrugem como clipes

metalicos e grampos. Procure usar clipes plasticos. (Figura 2)

Figura 2.Documentos com grampos de dificil remogao.

Fonte:Propria da autora, 2016.

2. Evite guardar documentos, mapas ou outros objetos de grande tamanho, em forma
de rolos ou em gavetas ou caixas pequenas. Acondicione em envelopes de papel neutro e, de
preferéncia, em mapotecas.

3. Evite furar ou dobrar os documentos desnecessariamente.

4. Evite fumar, beber ou se alimentar perto de documentos, evitando o perigo de
manchas, queimaduras e atrativos para insetos.

5. Evite o uso indiscriminado do sistema de copias “xerograficas”, pois acarretam
danos a celulose devido a forte e brusca incidéncia de luz. Para documentos fragilizados pelo
uso e pelo tempo, que necessitem de muitas reprodugdes, recomenda-se que as reprodugdes
sejam feitas a partir de uma primeira copia, reservada para esse fim, poupando dessa forma, o
desgaste do original.

6. Evite materiais que derretam tais como elasticos de latex. Use cadargos de algodao.

7. Evite colas plasticas e em bastdo que favorecem a degradacdo. Substitua por
metilcelulose (a base de agua) que € neutra e reversivel.

8. Evite o uso de fitas adesivas ou gomadas de qualquer espécie, pois as resinas
empregadas se alteram e podem provocar manchas de dificil remocao.

Além desses procedimentos de conservagdo, temos os procedimentos necessarios a

recuperacdo da informagao.

o profissional de arquivo € essencial para dinamizar a relagdo usudrio versus
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necessidade e adequéd-la as normas arquivisticas, pois ¢ fundamental o
estabelecimento de normas para que a recuperagdo se dé de maneira segura ¢
eficiente. (OLIVEIRA, 2009, p. 2)

O Arquivo Central do TRE-PB dispde de alguns instrumentos, normas e
procedimentos como:

O Plano de Classificacio e Destinacio de Documentos (AnexoF), que estdo
divididas por fun¢des; atividades e dentro dessas atividades as tipologias documentais, onde
sdo estabelecidos os prazos de guarda.

Etiquetaspara identificacio do setor que estd transferindo e/ou recolhendo o
documento (Anexo G, H el).

O Guia de transferéncia e/ou recolhimento de documentos, além de esta descrito o
setor que estd transferindo ou recolhendo os documentos, serd o registro das condicdes, a
quantidades de caixas ou documentos que estdo sendo encaminhadas para o Arquivo Central
(Apéndice A).

E para auxilio do usudrio interno no setor de arquivo, elaboramos um Guia Fora
como forma de ajuda-lo no controle e localizacdo dos documentos, este guia apresenta a
unidade/setor solicitante, a identificagdo documental; a localizacdo do documento no Arquivo
Central e a data de desarquivamento e devolugdo para arquivamento (Apéndice A).

Bem como o SADP - Sistema de Acompanhamento de Documentos e Processos,
nesse sistema estao todo tramite do documento dentro do TRE-PB.

Além da Ordem de Servico n° 03/2007 que dispde sobre os procedimentos e
operagdes técnicas relativas a produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento dos
documentos em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para
guarda permanente. Podemos destacar o que estd disposto na Segdo III e IV, onde relata todo
o procedimento que precisa ser adotado no ato da transferéncia dos documentos para fase
intermediaria e do recolhimento para a fase permanente (Anexo D).

Esses instrumentos sdo de suma importincia para a identificacdo, controle, e
entendimento dos locais e prazos para custddia dos documentos. E como forma de evitar a
propagacao de atividade desnecessaria no arquivo, algumas atividades podem ser

desenvolvidas adequadamente pelos setores correntes.
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4 METODOLOGIA

A metodologia caracteriza-se pelo conjunto de técnicas utilizadas com intuito de obter
conhecimento sobre um respectivo fendmeno, por meio da pesquisa. Destarte Marconi e
Lakatos (2008, p. 83), dispde que a metodologia “¢ o conjunto das atividades sistematicas e
racionais, que, com maior seguranga € economia, permite alcangar o objetivo - conhecimento
validos e verdadeiros -, tragando o caminho a ser seguido[...]”. Desse modo, a metodologia ¢
parte essencial para a pesquisa, pois auxilia no caminho a ser percorrido por meio de normas
definidas.

No que tange a pesquisa, essa ¢ um processo de busca por respostas acerca de um
problema que ¢ motivado a investigar. Portanto, para Michel pesquisa ¢ “um procedimento
intelectual, racional, fruto de curiosidade e indagacgdo. Trata-se de uma atitude de busca de
respostas, de novas verdades, novas explicagdes sobre fatos, objetos, sobre a realidade]...]”.
Assim a pesquisa cientifica € importante para a sociedade, pois contribui para o seu
conhecimento, progresso e para sua qualidade de vida.

Esta pesquisa constitui-se com abordagem qualitativa, segundo o autor:

A pesquisa qualitativa considera que hd uma relacdo dindmica, particular,
contextual e temporal entre o pesquisador ¢ o objeto de estudo. Por isso,
carece de uma interpretacao dos fendmenos a luz do contexto, do tempo, dos
fatos. O ambiente da vida real ¢ a fonte direta para obteng@o dos dados, ¢ a
capacidade do pesquisador de interpretar essa realidade, com isen¢@o e logica,
baseando-se em teorias existentes, ¢ fundamental para dar significado as
respostas. (MICHEL, 2009, p.36).

Quanto a sua natureza define-se em exploratoria e descritiva. Apresenta-se como
exploratoria, pois, “[...] sdo desenvolvidas com o objetivo de proporcionar visdo geral, de tipo
aproximativo acerca de determinado fato.” (GIL, 2006, p. 43). No que se refere a pesquisa
descritiva, esta, busca fazer o levantamento e explicar fatos da vida real com maior exatidao.
Michel (2009).

O campo de estudo desta pesquisa, ¢ o Arquivo Central e o Arquivo Corrente das
secoes do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba, e como sujeitos os estagiarios e servidores
do orgdo, como meio de atingir os objetivos foram elaborados II modelos de questionario
semi-estruturados divididos em 4 (quatro) blocos, onde cada um foram compostos de 1 a 2
perguntas, relacionadas com o referencial tedrico. Sao eles:

e Arquivo publico, o arquivista e a gestdo de documentos;
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e Estudos de usuarios;
e Usuario Interno: necessidades e competéncias informacionais;
e Treinamento de usudrio interno.
Com a utilizagdo desses métodos de coleta de dados e de pesquisa, esperamos que
através do questionario possamos entender as necessidades informacionais dos usudrios
internos do tribunal, para que assim possa ser planejada e realizada o programa de

treinamento ideal.
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5 ANALISE E DISCUSSAO DOS DADOS

A coleta dos dados da pesquisa foi realizada através de dois questionarios, o qual se
denominou de: Questionario I que foi aplicado nas Se¢des do Tribunal com os respectivos
usudrios internos responsaveis pelo arquivo corrente.E o Questionario II foi aplicado com os
servidores doArquivo Central, os questionarios I e II foram fundamentados em 4 (quatro)
blocos, conforme exposto anteriormente. Foram aplicados 5 (cinco) questionarios de cada
modelo, no entanto, foram respondidos e devolvidos apenas 4 (quatro) de cada. Para preservar
0 anonimato dos participantes, a identificacdo dos mesmos foi definida como: Questionario I
- Entrevistado I, Entrevistado II, Entrevistado III e Entrevistado IV, ¢ Questionario II -
Entrevistado I, Entrevistado II, Entrevistado III e Entrevistado IV. A andlise e interpretacao
dos dados foram fundamentadas nas respostas dos entrevistados, e no referencial tedrico que
embasou a pesquisa.

Neste momento iniciara a analise e discussdo dos resultados do Questionario I, este
foi aplicado nas SecOes do Tribunal responsaveis pelo Arquivo Corrente.No primeiro Bloco
do questionario I, destacaram-se perguntas referentes ao arquivo publico, o0 arquivista e a
gestao de documentos.

Na primeira pergunta foi questionado se € importante a realizacdo das atividades
arquivisticas (ordenacao e classificacdo) no setor de producgdo. Os Entrevistados II e III
relataram que essas atividades ajudam na identificagdo, no envio dos documentos para o
Arquivo Central e na localizagdo deles, além de estabelecer um tratamento adequado. Ja o
Entrevistado IV dispde que ¢ interessante a aplicacdo dessas atividades em instituigdes que

nao produzem documentos em formatos eletronicos. Portanto, o Entrevistado IV relatou que:

E imprescindivel a realizacio dessas atividades no setor de producdo, pois a
classificagdo deve ser atribuida no momento de sua criagdo. [...] com relagio
a ordenagdo, esta é indispensavel para recuperar rapidamente o documento,
sem a realizagdo desta atividade a localizacdo do documento fica inviavel

[.].

Desta maneira, percebemos que ha um breve conhecimento de que tais atividades de
classificagdo e ordenagao sdao importantes no setor de producao. Visto que Shellenberg (2006,
p-83) dispde que “o problema basico, [...] na administracdo de documentos correntes, € o de
conserva-lo de maneira ordenada e acessivel. Para atingir esses objetivos torna-se necessario
que os documentos sejam: a) bem classificados e b) bem ordenados”. No entanto percebeu-se

através das respostas que ha um desconhecimento de que a classificagdo e a ordenagdo de
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documentos devem ser realizadas independentes do suporte em que foram produzidos.

A segunda pergunta procurou-se saber se os usudrios internos das segdes tem
conhecimento dos procedimentos a serem adotados no ato de transferéncia e/ou
recolhimento dos documentos, estabelecidos na Ordem de Servico n° 03/2007. Os
Entrevistados II e III informaram que ndo tem conhecimento dos procedimentos a serem
adotados. J4 os Entrevistados IV e I, relataram que tém conhecimento dos procedimentos.
Segundo a resposta do Entrevistado I, os procedimentos adotados sdo: documentacdo
devidamente classificada e ordenada, com identificagdo na caixa arquivo. Os numeros dos
protocolos devem todos ser enviados via SADP, para o arquivamento na SEAP. E as guias de
transferéncia devem ser preenchidas com as devidas informagdes, que devem ser emitidas em
duas vias, pois uma ficara no arquivo e outra na secao.

Nota-se que alguns servidores tém conhecimento de algumas atividades a serem
adotadas no ato de transferéncia e/ou recolhimento dos documentos. No entanto, percebeu-se
que ndo foram enfatizados pelos entrevistados os procedimentos de prévia higienizagdo e
programagdo de envio dos documentos para o arquivo central que esta estabelecido pela
Ordem de Servigo n° 03/2007.

No segundo Bloco abordou-se perguntas a respeito de estudo de usuarios.

A primeira pergunta pretendeu-se saber se os servidores ao enviar os documentos do
arquivo corrente para o arquivo central se preocupam em deixd-lo identificado de uma
maneira que a informagdo possa ser recuperada de forma eficiente. Todos os Entrevistados
informaram que se preocupam em deixar os documentos identificados, pois essa identificacdo
facilita o processo de gestio documental na instituicdo, de maneira que, as informacgoes
possam ser recuperadas para futuras consultas, sejam elas por parte dos usudrios internos ou
externos.

Sabe-se que as caréncias informacionais sdoassiduas, e nunca deixardo de existir,
sejam de forma individual ou coletiva. Por isso, Bernardes (2008) dispde que a classificacdo ¢
um dos caminhos para que seja efetivada a recuperagdo dos documentos. Assim, a
identificagdo da atividade que determinou a sua existéncia, e a padronizagdao dos documentos,
resultam em uma maior agilidade no acesso aos documentos e as informacdes neles
registradas.

Na segunda pergunta procuramos saber das secOes em relacdo ao processo de
transferéncia e/ou recolhimento dos documentos se existe algum servidor responsdavel por
essa atividade ou é algo aleatorio. Os Entrevistados I e IV - relataram que as se¢des contam

com um servidor responsavel por esse processo. No entanto, foi destacado pelo entrevistado [
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que: “/...Jhouve um periodo em que tinha uma estagiaria de arquivologia, e estas atividades
eram realizadas pela mesma”. Ja o Entrevistado II - informa que a secdo ndo tem um
servidor especifico para essa atividade, e atualmente conta com um estagiario. O Entrevistado
III declarou que “a unidade solicitou um estagiario da area de arquivologia em razdo de
processar o descarte dos documentos que ndo necessitam mais de envia-los ao arquivo e
fazer a seleg¢do correta daqueles que efetivamente deverdo ser encaminhada ao arquivo
central”.

Notifica-se através das falas que apenas duas segdes possuem servidor responsavel
para desenvolver essas atividades, e mesmo assim, relatam que essas atividades ficam a cargo
dos estagidrios. Percebe-se também a inconsisténcia dos servidores em relagdo as atividades
que abrange a gestdo documental do oOrgdo, como foi constatada através da fala do
entrevistado II1.

Abordamos no terceiro Bloco questdes a respeito do usuario interno: necessidades e
competéncias informacionais.

Na primeira pergunta procuramos conhecer se os usudrios internos das segoes
frequentam o arquivo central para sanar as suas necessidades informacionais.Os
Entrevistados Il e IV - exp0s que nao frequentam o arquivo. No entanto o entrevistado III -
informa que: “[...] ndo tem relagdo, pois os documentos desta unidade ndo foram
encaminhados para o arquivo”. No que tange aos Entrevistados I e II - eles sempre
frequentam o arquivo em busca de documentos para sanar algumas duvidas que serdo
essenciais para a tomada de decisdes.

Observou-se que alguns servidores ainda ndo entendem que os documentos
custodiados pelo Arquivo Central tém também como finalidade servir a administragao,
mesmo que eles ndo estejam mais nos setores correntes. E, acima de tudo, que a afloracdo das
necessidades informacionais dos usudrios, € o desenvolvimento de suas competéncias, sao
elevadas especialmente na busca por informacdo, decorrente de duvidas ao realizarem
determinadas atividades. Desse modo, Miranda (2006) ressalta que ao usuario notar que ha
uma escassez ou inadequagdo do conhecimento necessario para algar um objetivo ou até
mesmo a resolucdao de um problema. Esse sera o momento em que ele buscara nos sistemas de
informagdo o conhecimento necessario para desfecho dos problemas.

Referente a segunda pergunta, buscamos entender seos servidores tém alguma divida
na realizacdo dos procedimentos de transferéncia e /ou recolhimento dos documentos
correntes para o arquivo central. Os Entrevistados Il e IV - relataram que ndo ha davidas

sobre a realizagdo dessas atividades. Pois para o entrevistado Il - “os esclarecimentos sobre a
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organizagdo dos materiais sao realizados pela estagiaria como também pela profissional da
darea existente no TRE-PB”. Ja os Entrevistados I e III - dizem que as duvidas frequentes sdo
em relagdo a atribuicdo dos codigos de classificagdo dos documentos, pois, muitos nao
constam no plano de classifica¢do e destinacdo de documentos, e sobre a forma de envio dos
documentos para descarte.

Averigou-se que as dividas frequentes dos servidores sdo em relacdo aos codigos de
classificacdo, pois, algumas atividades ndo estdo inseridas no PGCD do tribunal devido as
mudangas na estrutura administrativa do 6rgdo, onde algumas atividades foram criadas e
outras extintas. No entanto, tanto os instrumentos, como também 0s processos arquivisticos

precisam acompanhar essas alteragdes. Conforme disposto por Santos (2014, p. 31):

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

Sabe-se que as empresas estdo sujeitas a alteracdes, sejam por parte das atribuicoes ou
por um sistema que se torna obsoleto, mas para a administragdo publica isso ¢ algo
caracteristico, devido a rotatividade na criagdo e extingdo de setores; atividades e sistemas.
Para Shellenberg (2006, p.83), a classificagdo ¢ o instrumento de gestdo “basica a eficiente
administracdo de documentos corrente. [...] Se os documentos sdo adequadamente
classificados, atenderdo bem as necessidades das operagdes correntes”. Desse
modo,entendemos que € a partir da classificacdo dos documentos que saberemos quanto aos
prazos necessarios a sua destinagao.

No quarto Bloco questionamos sobre a tematica treinamento de usuario interno

Na primeira pergunta, questionamos a respeito da pertinéncia do arquivo central
promover um treinamento especifico sobre os procedimentos necessdarios a transferéncia
e/ou recolhimento dos documentos. Todos os Entrevistados informaram que ¢ relevante a
promocdao do treinamento para os servidores, pois através deste poderdo executar os
procedimentos com qualidade. E como relatado pelo Entrevistado I - “no treinamento
poderdo ser esclarecidos estes procedimentos, como também uma conscientizacdo acerca da
importancia de se realizar de forma adequada todas as atividades competentes ao arquivo
corrente”.

Notificou-se que os usudrios internos, entendem a necessidade da execugdo do

treinamento, pois ¢ por meio dele que se havera uma conscientizacdo sobre a adequagdo das
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atividades. Para Chiavenato (2008, p. 367) “a maior parte dos programas de treinamento esta
concentrada em transmitir informacdes ao colaborador sobre a organizacdo, suas politicas e
diretrizes, regras e procedimentos, missao e visdo organizacional, seus produtos/servigos [...]”
Grande parte das informacdes transmitidas no treinamento volta-se para atribuicdo do
presente, ou seja, € o repasse de informagdes que serdo desempenhadas de imediato, ¢ o meio
de sanar as necessidades informacionais atual.

Referente a segunda pergunta, procuramos entender sobre os pontos relevante
referente aos procedimentos de transferéncia e/ou recolhimento que precisam ser frisadas
no ato de execucdo do treinamento. O Entrevistado IV - informou que “Todos. Informagao
sobre o processo ¢ essencial”. Os Entrevistados II e III- relataram que informagdes sobre:
organizacdo do material no arquivo local, a identificagdo das caixas incentivar o
acompanhamento da tabela de temporalidade, e limpeza dos documentos para facilitar a

remessa ao arquivo central. Ja o Entrevistado I - fez os seguintes apontamentos:

Explicar o preenchimento da guia de transferéncia, haja vista que o arquivo
dispoe de varios modelos, e alguns campos de informagoes deixam duvidas.
A classificagdo de documentos, pois, como no plano de classificagdo e
destinacdo de documentos encontra-se desatualizado, surgem duvidas na
atribui¢do de codigos aos documentos que a tabela ndo contempla, e ndo
sabemos como proceder nesta situacdo. Frisar a importancia do controle de
envio dos protocolos via sistema SADP, pois, muitas vezes o documento
fisico se encontra na se¢do, e o seu protocolo em sistema encontra-se em
outra unidade, ocorrendo assim, dificuldades a localiza¢do dos documentos,
como também, ao seguir os passos de transferéncia dos documentos para o
Arquivo Central, percebe-se que o protocolo esta em outra segdo,
dificultando os procedimentos de transferéncia para a SEAP. E por fim,
ressaltar o procedimento de higieniza¢do dos documentos no proprio setor
corrente.

A partir deste momento, inicia-se a continuidade da analise dos dados com o modelo
Questionario II, que foi aplicado com os servidores atuantes do Arquivo Central. Este
questionario, foi dividido em 4 (quatro) blocos, no primeiro bloco abordamos a respeito do
arquivo publico, o arquivista e a gestio de documentos.

Na primeira pergunta, buscamos entendera importincia da realizacdo das atividades
arquivisticas (ordenacdo e classificacdo) no setor de producdo. Todos os Entrevistados
afirmaram que ha relevancia na realizagdo dos procedimentos no setor de produgao.
Relacionado a isso explanam que uma correta gestdao de documentos deve ocorrer na fase
inicial, pois podem ser realizados com mais €nfase, podendo evitar uma massa documental

acumulada no arquivo central. Ainda a respeito da ordenacdo e classifica¢dao, o Entrevistado
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IV - diz que: “estas atividades permitem que os documentos sejam organizados antes mesmo
de serem enviados para o arquivo central, facilitando o acesso e demais atividades como
avaliacdo documental”.

De acordo com as afirmagdes acima, verificou-se que os servidores atuantes do
Arquivo Central, apreciam e entendem que uma ordenacdo e classificacdo realizadas nos
Arquivos Setoriais ajudam no resultado final, para que sejam disponibilizados ao publico ou
mesmo em sua avaliacdo documental. A esse respeito Shellenberg (2008) descreve que os
documentos dependerdo da maneira pela qual sdo produzidos e arquivados para uso corrente,
e acima de tudo do destino que lhes apos seu uso em fase corrente, além da sua ordenagado ser
um fator importante para fins de pesquisa.

Na segunda pergunta solicitamos informacdes sobre a existéncia de instrumentos que
auxiliem os usudrios internos a entender o passo a passo quando realizarem as atividades
de transferéncia e / ou recolhimento, e sobre o grau de importincia desse instrumento. Os
Entrevistados - IL, III e IV informaram que o tribunal ndo tem um instrumento que ajudem os
servidores na realizacdo do processo. J4, o Entrevistado I - descreve que “Sim, tem o plano de
classificacdo e tabela de temporalidade, porém, precisam ser atualizados, pois, houve
mudangas na estrutura do orgdo e nas rotinas de producdo dos documentos”. Ainda a
respeito do instrumento, o Entrevistado IV - pontua que, a elabora¢do de um manual com o
passo a passo facilitaria o trabalho dos mesmos nos procedimentos arquivisticos, pois, alguns
servidores solicitam informagdes que sdo repassadas aleatoriamente, o que ¢ um grande
problema, ocasionado assim a utilizagdo de métodos diferenciados para identificagdo e futura
localizagao.

Deste modo, entendeu-se que o Unico instrumento que auxilie o usuario na
transferéncia e recolhimento dos documentos ¢ o PCD, e mesmo assim precisa ser atualizada
para que abranjam todas as documentacdes produzidas e recebidas no tribunal, independente
do suporte em que sdo gerados, € ndao obstante, um dos entrevistados informou que ¢
interessante que seja elaborado um manual que ensine o passo a passo sobre todos
procedimentos de destinagao.

Seguiremos para o segundo bloco com tematica sobre estudo de usuarios.

A pergunta a respeito de estudo de usudrios, solicitamos informagdes se os servidores
fazem adequadamente o preenchimento dos instrumentos referente a documentacgdo que
serdo destinados para o arquivo central. Os Entrevistados I, III e IV - relataram que sempre
faltam informagdes nos campo dos guias de transferéncia e/ ou recolhimento, e que por nao

haver um manual cada pessoa que precisa realizar esta atividade preenche algumas vezes
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errada, por ndo saberem a sua importancia e o seu significado para preservagdo e acesso a
informagdo, e que o fato de nao fazer o preenchimento correto pode ser em grande parte pelo
desconhecimento, mas também pelo ndo entendimento da importancia do preenchimento
correto.

Percebeu-se a falta de conhecimento por parte dos usudrios internos responsaveis
diretos pelo Arquivo Setorial, de que o cuidado com o documento, principalmente os de
carater publico, ndo deve ser imposta aos arquivistas, mas que haja uma interagdo entre os
administradores, neste caso usuario interno, € o profissional que estard gerenciando a
documentacdo, ou seja, que entendam a primordialidade de uma reciprocidade, como forma
de troca de informagdes essenciais a uma notavel gestdo documental.

No terceiro bloco focalizamos em usuario interno: necessidades e competéncias
informacionais.

Na primeira pergunta procuramos entender sobre as duvidas mais frequente
relacionadas aos procedimentos arquivisticos no ato de transferéncia e/ou recolhimento dos
documentos. Os Entrevistados I, II e III - informaram que ndo ha davidas quanto a realizagdo
desses procedimentos. No entanto, o Entrevistado I informou que: “muitos usuarios internos
possuem duvidas, as mais comuns relacionam-se aos procedimentos corretos para a remessa
de documentos ao arquivo como o preenchimento das guias, identificacdo dos documentos
nas caixas”’.J4 o Entrevistado IV descreve que: “as duvidas mais frequentes sdo: qual a ficha
padrdo para este procedimento; qual classificagcdo usar para cada tipologia documental
[...]".

Notou-se, que os servidores do orgdo tém dificuldades no ato de preencher as
informagdes adequadas nos instrumentos arquivisticos como (guia e espelho caixa arquivo),
no entanto, também percebemos uma dificuldade encontrada pelos servidores referente a
duplicidade nos modelos, e por isso, muitos ndo realizam o preenchimento correto, visto que,
nao sabem qual ¢ o modelo que melhor se adeque a segao.

Na segunda pergunta, indagamos se os usudrios internos responsaveis pelos
documentos em fase corrente desenvolvem os procedimentos necessarios a destinacio dos
documentos para o arquivo central, de forma adequada. Todos os Entrevistados informaram
que os responsaveis pelos arquivos setoriais ndo enviam os documentos para o arquivo central
de forma adequada, pois algumas vezes enviam os documentos sem lista de transferéncia e
recolhimento, identificam as caixas sem uma padronizacdo e informagdes corretas para
localizacdo dos documentos, usam materiais inadequados como os materiais metalicos € nao

registram no sistema os nimeros de processos e seus respectivos volumes, apéndices ou
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anexos no SADP, além de ndo registrarem em sistema essa tramitagdo. O Entrevistado Irelata
que: “alguns usudrios ainda resistem a adogdo dos procedimentos necessarios para o
recolhimento de forma adequada”.

Verificou-se, que a realizagdo de um treinamento, onde o gestor de arquivoreconheca
os produtores dos documentos, e estabeleca as mudancas que precisam ser feitas,
principalmente no que diz respeito a cultura administrativa adquirida pelos servidores na
execucdo ou ndo das operagdes técnicas, serd um meio de propagar a informagdo sobre a
necessidade e importancia da realizagdo dessas atividades no ato de destinagdo, e que esse
profissional entenda que as alteracdes devem ser acompanhadas e tratadas pessoalmente entre
arquivista e usudrio interno, como forma de findar a resisténcia na adoc¢ao dos procedimentos.

Prosseguiremos para o quarto bloco, e neste abordou-se sobre treinamento de
usuario interno.

Na primeira pergunta, questionamos sobre a maior dificuldade encontrada durante o
processo de recebimento dos documentos que sdao enviados das secoes (arquivo corrente)
para o arquivo central. Os Entrevistados apontaram as seguintes dificuldades: O espago
fisico do arquivo central como um agravante; além dos documentos ndo enviados via sistema
SADP; o reduzido numero de pessoal no Arquivo Central; a inobservancia ao calendario
estabelecido na Ordem de Servigo n° 03/2007 para envio de documentagdo ao arquivo central;
a falta de ordenagao dos documentos; o envio dos papéis que nao correspondem a documentos
arquivisticos gerando o acimulo documental dificultando a avaliacdo, como (Xerox, rabiscos
e anotagdes pessoais), que nao tem relagdo organica com o tribunal.

Posteriormente, na segunda pergunta, indagamos sobre a pertinéncia de o Arquivo
Central promover treinamento especifico sobre os procedimentos necessdrios a
transferéncia e /ou recolhimento dos documentos. Ambos os Entrevistados informaram ser
importante a realizacdo do treinamento. Conforme relatos, os entrevistados salientaram a
importancia, pois, apesar de terem disponiveis todas asinformagoes referentes a esse processo
de destinacdo, muitas ndo procuram por elas, assim, ¢ interessante que sejam repassadas essas
informagOes aos servidores. E que esse trabalho deve ser implantado e acompanhado
periodicamente, pois, ¢ a partir disso, que os servidores do arquivo poderdo se impor ao
receber esta documentacdo inadequada, e principalmente com informagdes insuficientes que

ndo permitam a avaliacdo e uma posterior recuperagao.
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5.1 Proposta de Planejamento para Treinamento de Usuério Interno

O quadro a seguir,traz uma proposta de planejamento de treinamento de usudrio
interno, baseado e adaptado no processo de treinamento proposto por Chiavenato (2008). O
levantamento dos objetivos geral e especificos proposto foi baseado na literatura arquivistica
e no resultado dos dados coletados na aplicacdo dos questionarios com os usudrios internos da
instituicdo. Desse modo, a programagdo do treinamento obteve como critério basear-se
conforme as caracteristicas da instituicdo, visto que, este Orgdo ndo pode estagnar as
atividades para capacitar os servidores. Contudo, ¢ preciso que essa capacitacdo se faca
constante na organizagdo, para que nao sejam esquecidos os procedimentos necessarios a
destinagdo dos documentos, principalmente pelo fato de que a uma inconstancia dos
servidores e estagiarios na institui¢ao.

Necessidades informacionais a satisfazer considerando os pontos abordados nos

objetivos especificos:

Objetivo Geral:
e Capacitar os usudrios internos do TRE-PB na realizacdo dos procedimentos de
destinagdo dos documentos que estdo em setores correntes e serdo enviados para o
Arquivo Central.

Objetivos especificos:

e Consulta do Plano Geral de Classificagdo e Destinacdo de Documento do TRE-PB:
Este tem como critério principal, mostrar a forma adequada de leitura e consulta do
codigo respectivo a cada se¢@o de acordo com a sua respectiva secretaria.

e Higienizacdo dos Documentos: Serdo abordadas as formas adequadas de
acondicionamento dos documentos, explicando a importancia de ndo utilizar materiais
que venham degradar os documentos (materiais de ago, liga eléstica, grampos de ago,
colas, fitas adesivas etc.).

e Preenchimento dos Guias de Transferéncia ou Recolhimento e Etiquetas Caixa
Arquivo: Esta etapa tem como objetivo serem repassadas as informagdes da maneira
adequada para preencher esses instrumentos de recuperacdo, além de ser mostrado o
modelo ideal para cada secao.

e Envio dos protocolos pelo Sistema de Acompanhamento de Documentos e Processos:
Esse processo ¢ necessario, pois todo o tramite do documento dentro da instituigao ¢
controlado pelo SADP, pois nele constam informagdes de data, se¢do atual e segdo
anterior em que se encontra, e o servidor que recebeu o documento. Assim, para saber
se o documento encontra-se arquivado, ¢ ideal a realiza¢do do envio do protocolo
respectivo ao documento destinado ao Arquivo Central.



44

Para realizagdo do treinamento de usuario interno foram estabelecidos a seguinte

programacao, em 3(trés) etapas:

1 DESENHO DO TREINAMENTO: Este ponto do planejamento volta-se para a
analise das respostas: quem deve ser treinado (escolha dos usuarios internos e dos estagiarios
respectivos a cada secdo); como treinar (escolher o tipo de treinamento ideal para os
treinando); onde treinar (local onde serd realizado o treinamento); em que treinar (como sera
repassado o treinamento, ou seja a midia) e por fim a duragdo do treinamento (escolha do
tempo ideal para cada atividade estabelecida).

2 CONDUCAO DO TREINAMENTO: Escolher o profissional ideal para ministrar
o treinamento faz toda a diferenca na absor¢ao do treinando e no repasse e conducdo do
conteudo, ¢ necessario que seja uma pessoa capacitada e que entenda bem do conteudo.

3 AVALIACAO DOS RESULTADOS: Avaliar o resultado de uma atividade é
importante, pois, ¢ a avaliacdo que ira nos conduzir a melhoras e entendimento se a atividade
foi eficiente, e se este ¢ o caminho a ser percorrido, como meio de aprimoramento e
desempenho das técnicas.

A seguir apresenta-se o quadro com a programagdo de planejamento do treinamento

dos usuarios internos do tribunal.
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Quadro: Proposta de programacao de planejamento para treinamento dos usuarios internos do TRE-PB.

1 DESENHO DO TREINAMENTO

2 CONDUCAO DO TREINAMENTO

3-AVALIACAO DOS RESULTADOS

1.1 QUEM DEVE SER TREINADO:

e USUARIOS INTERNOS DO TRE-PB
(Zonas Eleitorais, Sede, Cartorios).
e ESTAGIARIOS.

1.2 COMO TREINAR:

e POR MEIO DE TREINAMENTO EM
CLASSE; OU SEJA, EM UM LOCAL
ASSISTIDO POR UM INSTRUTOR.

1.3 ONDE TREINAR:

e EM SALA DE TREINAMENTO DA
INSTITUICAO.

1.4 EM QUE TREINAR:

e ELABORACAO DE CONTEUDO POR
MEIO DE SLIDES E ATIVIDADES
PRATICAS.

1.5 DURACAO TREINAMENTO:

e PARA CADA OBJETIVO ESPECIFICO
UM DIA DE TREINAMENTO.

e PRECISAM SER ESTABELECIDAS AS
SECOES QUE SERAO TREINADAS E
O CRONOGRAMA ONDE CONSTE A
DATA DE TRINAMENTO.

2.1 RESPONSAVEL PELA CONDUCAO E
APLICACAO DO  PROGRAMA DE
TREINAMENTO:

e ARQUIVISTA DA INSTITUICAO, OU

PESSOA CAPACITADA QUE
ENTENDA COMO REALIZAR A
ATIVIDADE.

3.1 AVALIACAO E  MEDICAO  DE
RESULTADOS, ©~ POR  MEIO  DE
COMPARACAO DA SITUACAO ATUAL
COM A SITUACAO ANTERIOR:

e REALIZADO NO GRUPO DA SECAO
EM QUE FOI MINISTRADO O
TREINAMENTO, COMO FORMA DE
VERIFICAR A EFICIENCIA DO
TREINAMENTO EM SANAR AS
NECESSIDADES
INFORMACIONAIS.

Fonte: Propria do autor, 2016.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Para que a instituicdo possa desenvolver uma eficiente gestio documental, ¢
necessario que os produtores dos documentos tenham consciéncia e possuam habilidades para
executar os procedimentos necessdrios aos documentos desde sua criacdo. No entanto,
percebe-se que os produtores dos documentos desconhecem a importanciadesses documentos.
Deste modo, a auséncia da politica de gestdo propicia a uma diversidade e, por muitas vezes, a
caréncia de normas, técnicas e procedimentos nos arquivos da administracdo publica, e
consequentemente dificultam o acesso e a recuperacdo da informagao.

Desta maneira, para que ocorra um eficiente controle dos documentos, desde a sua
producdo até a sua destinacdo final, ¢ essencial que haja uma interagdo dos setores correntes
com o arquivo da organizacdo, com vista a estabelecer uma padronizagdo dos procedimentos
técnicos. Essa padronizacdo e interagdo permitira a rapida localizagdo dos documentos, nao
apenas durante seu tramite em fase corrente, mas durante a sua destinacdo no momento em
que aguardam seus prazos estabelecidos em Plano Geral de Classificagdo ou Destinacdo de
Documentos. Portanto, o treinamento de usuarios internos se apresenta como um meio de
habilitar esses usuarios a desenvolverem esses procedimentos de forma correta, contribuindo
assim para uma eficiente gestao documental.

O estudo buscou compreender se as se¢des responsaveis pela documentagao corrente
realizam de maneira satisfatoria os procedimentos arquivisticos que competem a esta fase
documental. Constatou-se através da andlise dos dados que os servidores apreciam e
entendem que a ordenacdo e a classificacdo realizadas nos arquivos setoriais, ajudam nas
etapas de destinagdo dos documentos, e mais precisamente na recuperacao da informacdo. No
entanto, detectou-se que alguns usuarios internos, ndo compreendem que independente do
suporte em que foram produzidos a realizacdo da gestdo documental ¢ essencial.

Percebeu-se também, que a maioria dos servidores ndo tem conhecimento sobre as
praticas arquivisticas no que tange ao processo de destinacdo, por esse motivo, muitos ndo
realizam os procedimentos arquivisticos de forma adequada, e com intuito de sanar essas
necessidades informacionais, sugere-se uma realizagdo de treinamento desses usuarios
internos.

Nota-se com esta pesquisa, que o aprimoramento das habilidades e que o
entendimento da cultura organizacional requer um processo de treinamento dos servidores,
levando-os a uma mudanga relativamente permanente e na capacitacdo do desempenho de

atribuigdes arquivisticas, para se alcancar esse objetivo ¢ indispensavel o treinamento de
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usudrio interno, pois este possibilita uma conscientizacdo sobre a adequacdo das atividades, e
visa estabelecer as mudangas que precisam ser feitas, principalmente no que diz respeito a
cultura administrativa adquirida pelos servidores na execucdo ou ndo das operagdes técnicas,
sera um meio de propagar a informacdo sobre a necessidade e importancia da realizacdo

continua dessas atividades no setor de producao.
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APENDICE A: Guia Fora instrumento elaborado pela autora da pesquisa para auxiliar no

controle documental do Arquivo Central.

Fonte: Propria do autor, 2016.
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APENDICE B: Questionario aplicado como meio de coleta de dados nas Se¢oes onde se

localizam os documentos do Arquivo Corrente do TRE-PB.

y
\
UEPB |
UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA

CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E SOCIAIS APLICADAS
CURSO DE GRADUACAO EM ARQUIVOLOGIA

Solicitamos sua colaboracao, no sentido de responder a esse questiondrio como colaboragao
para o Trabalho de Conclusio de Curso, intitulado: A IMPORTANCIA DO
TREINAMENTO DE USUARIO INTERNO PARA O ARQUIVO DO TRIBUNAL
REGIONAL ELEITORAL DA PARAIBA, a ser apresentado ao curso de graduagio em
Arquivologia/UEPB. Informamos que os dados coletados serdo utilizados, exclusivamente,
para fins académicos, sendo preservado o direito ao anonimato dos respondentes.

Iane Pires da Silva

(Graduanda de Arquivologia/UEPB)

QUESTIONARIO
Secdes do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba

1 IDENTIFICACAO

1.1 GENETO: e
1.2 1AAdE: e

1.3 Grau de inStrugao: ........ccceeeeveeeeveeeeineeenns

2 ARQUIVO PUBLICO, O ARQUIVISTA E A GESTAO DE DOCUMENTOS

1- Em sua opinido ¢ importante a realizagdo das atividades arquivisticas (ordenacdo e
classifica¢do) no setor de produgao? Por qué?
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2- Vocé tem conhecimento dos procedimentos a serem adotados no ato de transferéncia e
recolhimento dos documentos, que estdo estabelecidos na Ordem de Servigo n° 03/2007 nas
secoes III e IV? Em caso positivo ou negativo, descreva os procedimentos realizados pela
secdo no ato de transferir a documentagao para o Arquivo Central?

3 ESTUDO DE USUARIOS

1- Ao serem realizados os processos de transferéncia e/ ou recolhimento dos documento do
arquivo corrente para o arquivo central, vocé se preocupa em deixa-lo identificado de uma
maneira que a informagado possa ser recuperada de forma eficiente? Por qué?

2- Na secdo tem algum servidor responsavel pelo processo de transferéncia e/ou recolhimento

dos documentos, ou € algo aleatorio? Por qué?

4 USUARIO INTERNO: NECESSIDADES E COMPETENCIAS INFORMACIONAIS

1- Qual a sua relagdo como usuario interno com o arquivo central? Voce costuma frequentar o

Arquivo Central para sanar as suas necessidades informacionais?
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2- Vocé tem dlvidas na realizacdo dos procedimentos de transferéncia e/ou recolhimento?

Quais davidas mais frequentes na realizag¢do desses procedimentos?

5 TREINAMENTO DE USUARIO INTERNO

1- Voceé considera pertinente que O ARQUIVO CENTRAL promova treinamento especifico,
sobre os procedimentos necessarios a transferéncia e/ou recolhimento dos documentos?

2- Em sua opinido, quais atividades que abranjam os processos de transferéncia e/ou
recolhimento de documento deveriam ser frisados para os treinandos na execucdo do
treinamento?
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APENDICE C: Questionario aplicado com os usuarios internos atuantes na SEAP- Arquivo

Central do TRE-PB como meio de coleta de dados.

Z
G
UEPB

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

Solicitamos sua colaboracdo, no sentido de responder a esse questionario como colaboracao
para o Trabalho de Conclusio de Curso, intitulado: A IMPORTANCIA DO
TREINAMENTO DE USUARIO INTERNO PARA O ARQUIVO DO TRIBUNAL
REGIONAL ELEITORAL DA PARAIBA, a ser apresentado ao curso de graduagio em
Arquivologia/UEPB. Informamos que os dados coletados serdo utilizados, exclusivamente,
para fins académicos, sendo preservado o direito ao anonimato dos respondentes.

Iane Pires da Silva
(Graduanda de Arquivologia/UEPB)

QUESTIONARIO
Secio de Arquivo e Protocolo - SEAP

1 IDENTIFICACAO

1.1 GENETO: e eeeeeeeee
1.2 1A e

1.3 Grau de instrugao: .........ccceeeeeveevveeeveenenn.

2 ARQUIVO PUBLICO, O ARQUIVISTA E A GESTAO DE DOCUMENTOS

I- Em sua opinido ¢ importante a realizacdo das atividades arquivisticas (ordenagdo e
classifica¢ao) no setor de produgao? Por qué?
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2- O setor tem algum instrumento que ajude os usudrios internos a entender o passo a passo
quando realizam essas atividades arquivisticas? Em caso positivo informe qual instrumento?
Em caso negativo, vocé acha importante que seja elaborado esse instrumento? Por qué?

3 ESTUDO DE USUARIOS

1- Ao serem realizados os processos de transferéncia e/ ou recolhimento dos documentos do
arquivo corrente para o arquivo central, voce identifica que os instrumentos estdo preenchidos

de forma adequada? Por que?

4 USUARIO INTERNO: NECESSIDADES E COMPETENCIAS INFORMACIONAIS

1- Voce tem davidas na realizagdo dos procedimentos de transferéncia e/ou recolhimento?

Quais davidas mais frequentes na realizag@o desses procedimentos?

2 - Em sua avaliagdo, os usuarios internos responsaveis pelos documentos em fase corrente
desenvolvem os procedimentos necessdrios a transferéncia e/ou recolhimento dos documentos
para o arquivo central de forma adequada?
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5 TREINAMENTO DE USUARIO INTERNO

1- Qual a maior dificuldade encontrada durante o processo de recebimento dos documentos
que sdo enviados das Segdes (arquivo corrente) para o Arquivo Central?

2- Voce considera pertinente que O ARQUIVO CENTRAL promova treinamento especifico,
sobre os procedimentos necessarios a transferéncia e/ou recolhimento dos documentos?
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t]:@ b UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA

Centro de Ciéncias Biolégicas e Sociais Aplicadas - Campus V

ESTADUAL DA PARAIEA Jodo Pessoa - PB
Curso de Arquivologia
Missdo:
Formar pr dticos e na 6mnghm&%hg&.%gow:rmgnﬁrn a transformacBo e a valorizaglo do ser
OFiCIOICCBSAIARQI 002/2016 Jodo Pessoa, 19 de fevereiro de 2016
Ilmo. Sr.

JOSE NAGILIEUDO BEZERRA LEITE
Chefe da Segéo de Arquivo e Protocolo

Assunto: Solicitagdo de permissio para coleta de dados

Sr. JOSE NAGILIEUDO,

Solicitamos a V.Sa. a permissdo para que o(a) aluno(a) IANE PIRES
DA SILVA, matricula 112530699, regulamente matriculado(a) no 8° periodo
do Curso de Arquivologia da Universidade Estadual da Paraiba - UEPB, Campus
V, possa ter acesso a essa instituicdo para realizagdio de visita técnica e coleta
de dados ao arquivo.

Informo gue a coleta de dados é estritamente de ordem académica,
em cumprimento as atividades do componente curricular TCC. Diante do
exposto, € de fundamental importancia essa parceria, na qual o(a) aluno(a)
poderd ter a oportunidade de colocar em pratica os ensinamentos de
Arquivologia.

Certos de podermos contar com a vossa compreensdo, registramos
nossos agradecimentos.

~ UMVERSIDADE ERTADUR (4 20 4iea
irg:’ Wrouda o al S
Atenciosamente,
Esmars 5
Coorel. so b

Prof.2 Ma. Esmérﬁida Porfirio de Sales
Coordenadora do Curso de Arquivologia

‘Campus Universitdrio V - Alcides Cameiro
Rua Horéicio Trajano, S/N — Cristo Redentor
Jodo Pessoa - Paraiba — Brasil
Fone: (0xx83) 3223-1128
v uepb.adu.br
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ANEXO A: Oficio encaminhado como forma de conscientizac¢do e autorizagao para pesquisa.



ANEXOB: Resposta ao oficio encaminhado como forma de conscientizagao e autorizacao
para pesquisa.

:: SEI/ TRE-PB - 0053341 - Oficio :: Pégina 1 de 1

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA PARAIBA
Avenida Princesa Isabel, 201 - CEP 58013911 - Jodo Pessoa - PB

Oficio n°® 647 / 2016 - TRE-PB/PTRE/DG/S]/COJUD/SEAP
Jodo Pessoa, 12 de maio de 2016.

Ilma. Sra.

Esmeralda Porfirio Sales

Coordenadora do Curso de Arquivologia/UFPB

Campus Universitario V - Alcides Carneiro

Rua Hordcio Trajano, S/N - Cristo Redentor, Jodo Pessoa-PB

Assunto: Resposta ao Oficio n® 022016

Senhora Coordenadora,

Em resposta ao oficio n° 02/2016, dessa Coordenadoria, solicitando permissio para que a académica
IANE PIRES DA SILVA tenha acesso ao Arquivo deste Tribunal com o intuito de realizagio de
visita técnica e coleta de dados para embasamento de Trabalho de Conclusio de Curso — TCC,

informamos que foi gerando o procedimento administrativo SEI de n® 0001715-54.2016.6.15.8000,
onde foi proferida a seguinte decisdo:

“ .. acotho o posicionamento da SJ e defiro o pedido, registrando que o acesso a documentos seja

feito apenas acompanhado de servidor desta Casa.”

Informamos. ainda, que o acesso serd supervisionado pela servidora responsdvel pelo Arquivo deste
Regional, Gabriela Almeida Garcia.

Atenciosamente,
0 Bezerra Leite
Chefe da Secio de Arquivo e Protocolo

.
Sel! £y | Bocumento assinaco eletronicamente por JOSE NAGILIEUDO BEZERRA LEITE, Técnico Judiciério,
et em 12/05/2016, &s 18:37, conforme art. 19, 111, “b", da Lel 11.419/2006.

ehetn =

% pb.jus br/sel/controlador_externo.phpracac=documento_conferirid_orgao_acesso_externo=0
L& infarmando o cédigo verificador 0053341 e o cbdigo CRC 3F0537C8.

0001715-54.2016.6.15.8000 0053341v3

hitps://sei.tre-pb.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_or... 28/08/2016
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ANEXO C:Termo apresentado aos sujeitos da pesquisa como forma de consentimento e
esclarecimento.

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA

Centro de Ciéncias Bioldgicas e Sociais Aplicadas - Campus V
Jodo Pessoa - PB
Curso de Arquivologia

B Missao:

Formar profissionais éticos e competentes na area de Arquivologia, comprometidos com a transformagéo e a
valorizagao
do ser humano para o exercicio da cidadania.

@\

TERMO DE CONSENTIMENTO DE LIVRE ESCLARECIMENTO - TCLE

Eu, , declaro que
autorizo, de forma gratuita e sem énus, a divulgagéo das minhas respostas, no questionario
aplicado para fins de exercicio sobre as técnicas coleta de dados da pesquisa, desenvolvido
para o TCC (monografia) do Curso Bacharelado em Arquivologia da Universidade Estadual
da Paraiba.

Tenho conhecimento que o referido exercicio esta sendo realizado pela graduanda
lane Pires da Silva, sob a orientagdo da professora Mr?. Claudialyne da Silva Araujo, para
o TCC intitulado A importancia do treinamento de usuario interno para o Arquivo do
Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba.

Estou ciente de que as informagdes contidas em meu questionario poderédo ser
apresentadas em outras atividades académicas, como palestras, mostras, aulas, sempre,
sem fins lucrativos e resguardando a minha identidade.

Jodo Pessoa, de de 2016.

Assinatura do entrevistado

Campus Universitario V - Alcides Carneiro
Rua Horécio Trajano, s/n - Cristo
Jo&o Pessoa — Paraiba — Brasil
Fone: (0xx83)3223-1138
www.uepb.edu.br
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ANEXO D:Ordem de Servico n° 03/2007 que dispde sobre os procedimentos e operacdes
técnicas para destinagdo dos documentos.

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA PARAIBA

ORDEM DE SERVICO n° 03/2007 Jodio Pessoa, 16 de agosto de 2007.

Regulamenta os procedimentos e operagdes
técnicas relativos a producfio, tramitagiio, uso,
avaliaciio e arquivamento dos documentos em
fase corrente e intermedidria, visando a sua
eliminagio ou recolhimento para a guarda
permanente.

O Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba — TRE —
PB, no uso das atribuigdes previstas no art. 9°, Incisos I e IV do Regimento Interno da Secretaria
do TRE-PB,

Considerando que é dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegiio
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio & administrago, & cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagéo, conforme preceitua o art. 1°
da Lei n® 8.159/91, de 08/01/1991 (Lei de Arquivos);

Considerando que cabe 4 Administragio Publica, na forma da Lei, a Gestdo da
Documentagio Governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem, de acordo com a Constituigdo Federal, Titulo VIIT — Da Ordem Social, Secio I1 — Da
Cultura, art. 216. §2°%

Considerando que os documentos de valor permanente sio inaliendveis e
imprescritiveis, de acordo com a Lein°. 8.159, de 08/01/1991, art.10;

Considerando que a eliminagio de documentos oficiais ou publicos sé deverd
ocorrer se prevista na Tabela de Temporalidade do Orgao, aprovada pela autoridade competente
na esfera de sua atuagfo e respeitado o disposto no art. 9° da Lei n°. 8.159, de 08/01/1991, tendo
em vista o Decreto n°® 1.799, de 30/01/96, art.12, Paragrafo Unico;

Considerando que a eliminagdo de documentos produzidos por Instituigdes
Piblicas e de cardter piblico é realizada mediante autorizagio da Instituigio Arquivistica Publica,
na sua especifica esfera de Competéncia, de acordo com a Lei n°, 8.159, de 08/01/1991, e art. 9%

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

SERP/CRIP/SJ/TRE-PB.
Publicada, em 23 de agosto de 2007, no DJ/PB as fls. 06 do 2° caderno 1




RESOLVE:
Capitulo I - Das Disposi¢des Gerais

Art. 1° Os procedimentos e operagdes técnicas relativos A produgdo, tramitagio,
uso, avaliagdo e arquivamento dos documentos, visando a sua eliminago ou recolhimento para
guarda permanente, obedeceriio ao estabelecido nesta Ordem de Servigo.

Art. 2° Ficam adotados os seguintes conceitos bdsicos, pertinentes & preservagiio e
arquivamento de documentos:

I - TABELA DE TEMPORALIDADE — instrumento legal que define os prazos
de guarda e a destinagio dos documentos, para depuragio da massa documental arquivistica,
eliminando-se documentos sem valor € preservando-se aqueles que apresentam valor, seja para
fins administrativos ou de pesquisa histérico-cientifica. A aplicagiio da tabela refere-se aos
procedimentos adotados para sele¢do e destinagio dos documentos, uma vez cumpridos os prazos
de guarda estabelecidos;

I - ARQUIVO - conjunto de dox s que, independ da natureza ou
suporte, € reunido por processo de acumulagdo ao longo das atividades de pessoas fisicas ou
Jjuridicas, piblicas ou privadas, e conservado em decorréncia de seu valor;

III - ARQUIVO CORRENTE (ou setorial) - conjunto de documentos
estreitamente vinculados aos objetivos imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos no
cumprimento das atividades fim e meio e que sfio mantidos junto aos 6rgos produtores em raziio
de sua vigéncia e da freqiiéncia com que séo consultados;

IV — ARQUIVO INTERMEDIARIO — conjunto de documentos procedentes de
arquivos correntes, com uso pouco freqliente, que aguarda a destinagfio final;

V — ARQUIVO PERMANENTE - conjunto de documentos que é preservado,
respeitada a destinagdo estabelecida em decorréncia de seu valor probatorio e informativo;

Capitulo II — Dos Procedimentos
Segiio I - Da preservagiio dos documentos histéricos

Art. 3° Competirad a cada setor zelar pela conservagio dos documentos destinados
4 guarda permanente ou & preservagdo, que deverfio ser recolhidos 4 Segdio de Arquivo e
Protocolo — SEAP, de acordo com a tabela de temporalidade inserida no Plano Geral de
Classificagio e Destinagfio dos Documentos do TRE-PB.

Seciio II — Das rotinas de preparagiio de d para

Art. 4° Cabem & unidade geradora dos documentos, a classificacfio e destinagio
mediante as seguintes providéncias:

SERP/CRIP/SJ/TRE-PB.

Publicada, em 23 de agosto de 2007, no DJ/PB as fls. 06 do 2° caderno 2
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I — organizar os documentos conforme os assuntos e conjuntos documentais
definidos na tabela;

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

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

IV — separar os documentos com prazos vencidos para eliminagfio, contando o
tempo a partir do ano seguinte ao da produgio do mesmos

V — observar se o documento refere-se a dois ou mais assuntos pois, neste caso, ele
deverd ser reagrupado no conjunto documental que possui maior prazo de guarda ou que tenha
sido destinado 4 guarda permanente, registrando a alteragio nos instrumentos de controle
(Listagem e Tabela de Temporalidade);

VI — separar para climinagdo as copias e vias cujo original ou um exemplar
encontrem-se no mesmo conjunto ou dossié;

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

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

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

Segfio I - Da transferéncia dos documentos para a fase intermedidria

Art. 5° A transferéncia dos documentos para a fase intermedidria, da Secfio de
Arquivo e Protocolo, observara os seguintes procedimentos:

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

II — separar os documentos com prazos vencidos para a transferéncia, reuni-los e
orden4-los em séries, obedecendo ao disposto na tabela de temporalidade;

III — preencher a guia de transferéncia em duas vias (modelo disponibilizado na
pasta “piblico” da SEAP, localizado na rede de computadores do TRE/PB);
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IV — preparar os documentos para transferéncia, com a prévia retirada de grampos
¢ ferragens, acondicionando-os em caixas-arquivo com a identifica¢fio do contetido em etiquetas;

V — contactar ¢ agendar com a segfio SEAP, a data para remessa, observando o
cronograma estabelecido;

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

Seciio IV — Do recolhi dos d para a fase permanente

Art. 6° O recolhimento dos documentos para a fase permanente observard os
seguintes procedimentos:

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

I1 — separar os documentos com prazos vencidos para recolhimento ao Arquivo
Permanente, reuni-los e ordend-los em séries, obedecendo ao disposto na tabela de
temporalidade;

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

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

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

Segiio V — Da eliminagfio de documentos
Art. 7° Para a eliminagfo de documentos deverd ser observado o seguinte:

I — a CPAD (Comisséio Permanente de Avaliagio de Documentos) é responsével
pela anélise e deliberagiio final para a eliminagiio dos documentos;

1I - a elaborag@o e publica¢@io do termo de eliminagdo e do edital de ciéncia de
eliminagfio de documentos ficam a cargo da SEAP ;

IIT — a eliminagdio devera ser executada por meio da destruiglio mecénica do papel
e devera sempre ser assistida por servidores do Tribunal;

IV — em alguns casos, é recomendével a separagfio por amostragem, permitindo a
preservagdo de parte do conjunto documental destinado & eliminagfo, com o objetivo de resgatar
procedimentos administrativos vigentes em outras épocas;

Art. 8° O envio de documentos & Se¢fio de Arquivo e Protocolo observara o
seguinte calenddrio por unidade:
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I - no més de Janeiro, Presidéncia; Vice-Presidéncia; Corregedoria; Procuradoria
Regional Eleitoral e Gabinetes dos Juizes;

II — no més de Fevereiro, Diretoria-Geral; Assessoria Técnica, Assessoria
Juridica, Assessoria de Planejamento Institucional, Coordenadoria de Controle Interno
(Assessoria de Acompanhamento de Gestdo, Se¢do de Acompanhamento de Gestdo, Seglio de
Auditoria e Segio de Contas Eleitorais e Partidarias);

III - nos meses de Margo e Abril, Secretaria de Gestfio de Pessoas; Assessoria
Técnica, Coordenadoria de Pessoal (Se¢dio de Registros Funcionais, Seglio de Legislagdo e
Normas, Se¢io de Inativos ¢ Pensionistas, Se¢dio de Controle de Juizos Eleitorais, Se¢dio de
Beneficios), Coordenadoria de Pag o (Seglo de Pagamento de Ativos, Inativos e
Pensionistas, Se¢io de Pagamento de Autoridades, Passivos Trabalhistas e Didrias),
Coordenadoria de Desenvolvimento (Segfio de Capacitagiio e Treinamento, Se¢dio de Selegdo,

Acompanhamento e Avaliagio, Seclio de Assisténcia Médico-Odontoldgica e Social);

IV — nos meses de Maio e Junho, Secretaria de Administragiio e Orgamento;
Assessoria Técnica, Coordenadoria de Orgamento e Finangas (Se¢fio de Contabilidade, Se¢do de
Programagiio Orgamentdria e Financeira, Segfo de Execugfio Orgamentéria, Segio de Execugio
Financeira), Coordenadoria de Material (Seg#io de Patriménio, Segfio de Almoxarifado, Segiio de
Contratos, Se¢io de Compras), Coordenadoria de Servigos Gerais (Se¢do de Expedigio, Segdo de
Engenharia e Arquitetura, Segfio de Transportes);

V - nos meses de Julho e Agosto, Secretaria Judiciaria; Assessoria Técnica,
Coordenadoria de Registros e Informagdes Processuais (Segfio de Autuagio e Distribuicio de
Processos; Segio de Registros e Publicagdes, Seglio de Informagdes Prc is) Coordenadoria

de Jurisprudéncia e Documentagfio (Segdo de Jurisprudéncia, Segdio de Controle de Documentos,
Segdlo de Arquivo e Protocolo), Coordenadoria de Apoio ds Sesstes (Segfio de Informagio e
Registro de Partidos e Se¢fio de Acompanhamento e Composigiio);

VI - nos meses de Setembro e Qutubro, Secretaria de Tecnologia da Informaggo,
Assessoria Técnica; Coordenadoria de Eleigdes (Se¢do de Informaglo e Planejamento de
Eleigbes; Segfio de Orientaglio e Apoio as Zonas Eleitorais; Segiio de Voto Informatizado);
Coordenadoria de Sistemas (Segio de Implantagiio de Sistemas e Bancos de Dados e Segdo de
Andlise e Desenvolvimento de Sistemas), Coordenadoria de Suporte (Segiio de Infra-Estrutura de
Rede, Segfio de Suporte Operacional ¢ Seglio de M ¢llo de Equip tos de Informética);

Capitulo III — Das Disposi¢des Finais

Art. 9° Revogam-se as disposi¢Bes em contrério.

Art. 10 Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicagéo.

(Original assinado)
Anésio Lira da Cunha Moreno
Diretor Geral
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ANEXO E:Organograma do TRE-PB.

Fonte: Propria do autor, 2016.



ANEXO F: Plano Geral de Classificagdo e Destinacao dos Documentos.

FRIBUNAL-REGIONA]
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—
Fonte: Propria do autor, 2016.
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ANEXO G: Espelho caixa arquivo das Se¢oes. Nomes meramente ficticios.

LAURA SOUZA
E

MARIA VIEIRA

Fonte: Propria do autor, 2016.
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ANEXO H: Espelho Caixa Arquivo preenchida de forma inadequada. Nimeros meramente

ficticios.

N° 2304
N° 5869
N° 5746

Fonte: Propria do autor, 2016.
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ANEXO I: Espelho caixa arquivo preenchido de forma adequada. Numeros meramente

ficticios.

Fonte: Propria do autor, 2016.

5668/2012
3567/2012
2538/2012
3750/2012
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ANEXO J: Guia de transferéncia e recolhimento de documentos. Numeros dos processos

meramente ficticios.

2345,5867;3504;6789;0879;3546;
3455;3548

3542;3576;5689;9008
64657;9860,7895;9045;3345

Fonte: Propria do autor, 2016.



ANEXO F: Termo de cessao de uso de imagem, nome e dados biograficos do TRE-PB.
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