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RESUMO

O presente trabalho visa relatar e diagnosticar o sistema de arquivamento de processos
fisicos e difusdo das informagdes contidas nos processos judiciais, que se encontram sob
a guarda do arquivo setorial de uma Instituicdo publica da Capital Paraibana, ndo
devemos esquecer que 0s processos judiciais sdo a representacdo dos registros
histéricos de uma determinada época, revelando as questbes sécio culturais que dizem
respeito a uma sociedade. O objetivo é dar celeridade ao processo de consulta por parte
do publico-alvo e dinamizar a busca no sentido de proporcionar melhor desenvolvimento
no fazer arquivistico e consequentemente prestar um atendimento satisfatério aos seus
usuarios externos e internos. Nao esquecendo a importancia e aplicabilidade dos
principios arquivisticos para se realizar um trabalho que renda frutos ndo a curto prazo
mas visando um futuro menos burocratico e mais dinamico. A metodologia aplicada no
presente trabalho foi realizada através da observagéo direta descritiva dos documentos
em arquivo, uma vez que partindo deste principio, proporcionou uma analise mais
detalhada da gestdo documental realizada no setor de arquivo do 4° Juizado Especial
Civel da Capital paraibana, com o intuito de que o documento seja reconstituido e sua
informacgao preservada visando o usuario final e os profissionais que tem o seu dia a dia
envolvido no processo de gerenciar o fluxo destes documentos. A proposta € sugerir
melhorias na gestdo documental do arquivo do 4° Juizado Especial Civel, visando
proporcionar a sociedade uma justica mais célere.

Palavras-Chave: Arquivistica. Diagnéstico. Processos judiciais.



ABSTRACT

The present paper was aimed to report and diagnose the system of physical archiving
process and divulge the information found in legal actions, which are under official
protection of a public institution of Jodo Pessoa. We must not forget that legal actions
represent historical registers of a given time, revealing social and cultural issues related to
our society. The objective here is to make the accessibility to the consultation process
more rapidly and stimulate this search — this will improve the archiving process and
therefore provide a satisfactory service to its external and internal users. We must also
point out the importance and applicability of the archival principles to carry out a work that
brings concrete results not in the short run but aiming at a less bureaucratic but more
dynamic future. The method used was carried out through a descriptive direct observation
of documents in archives. Based on this principle, this method provided a better and more
detailed analysis of the document management. Our studies took place in the archival
sector of the 4th Special Civil Court of Jodo Pessoa in order to preserve the document and
its information in a way that its final user and the professionals who — day by day - are
involved in the process of managing the flow of these documents have a better and easy
access to them. Upon analyzing and proposing improvements to the documental
management of the archival sector of the 4th Special Civil Court we will provide a faster
and more effective justice system.

Key-words: Archival. Diagnostic. Judicial process.
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1 INTRODUGAO

A literatura nos relata a importancia da informagéo e como ela se tornou um
elo imprescindivel através dos séculos, onde no inicio tudo se transmitia por
codigos, gravuras, sinais e com o passar do tempo esta comunicagao entre as
pessoas se consolidou por meio do objeto fisico “o papel”’, as letras e seus
significados. Segundo Richter, Garcia e Penna (2004, p. 25), o desenvolvimento dos
suportes da escrita se deu da seguinte forma: “pedra, tabletes de argila, tabuinhas
de madeira, papiro, pergaminho, até o papel e documentos digitais”, apesar de que
estes instrumentos ndo sdo mais utilizados seu conteudo informacional permanece e
cada vez mais se concretiza uma importante fonte de informacao.

Ha um forte relagdo entre a informagéo, o documento, sua preservagao e a
difusdo do que nele esta contido, e a importancia do patriménio documental, através
dos documentos que registram a histdria, uma sociedade necessita conhecer sua
trajetoria através de registros, documentos guardados muitas vezes de maneira
inadequada para sua captura, dai a importancia de se preservar, adequar, estruturar
0s arquivos permanentes principalmente no tocante a este trabalho que deseja
retratar a dindmica de um arquivo em um Org&o Publico existente em nossa cidade.

Os cuidados que se deve ter com documentos juridicos sao peculiares, por se
tratar de cumprimentos judiciais, prazos a cumprir e tramite adequado aos processos
durante sua fase corrente, ndo esquecendo que em sua fase de guarda permanente
€ de total relevancia tratar o documento de maneira adequada para que, no
momento oportuno a busca pela informacéo seja realizada com assertividade e que
se obtenha um resultado eficaz.

Desse modo, o presente trabalho descreve as atividades executadas no
Cartério do 4° Juizado Especial Civel da capital da Paraiba, aborda de forma
relevante os procedimentos de gestdo documental realizado no acervo
acondicionado em um arquivo setorial, trata também de atividades cartorarias,
atendimento ao usuario interno e externo e a dindmica existente também em
processos eletrénicos sua implantagdo, tramite e desfecho judicial.

O acervo € constituido por processos judiciais, livros de protocolos, pastas
contendo oficios expedidos e recebidos, pastas de alvaras de levantamento,
documentos de carater permanente, toda a gestdo documental é realizada por

servidores do setor.
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O Tribunal de Justica da Paraiba (TJPB), Orgéo criado através do Decreto de
numero 69 no més de setembro de 1891, foi instalado neste mesmo ano em 15 de
outubro, encontra-se situado a Praca do trés Poderes, proximo ao Palacio do
Governo, no centro da capital paraibana.

Ja o 4° Juizado Especial Civel de Jodao Pessoa, foi implantado no ano de
2013, atualmente ha um convénio firmado entre o TJPB e uma faculdade particular
de Direito, onde o0s universitarios auxiliam em cartorio e nas audiéncias como
conciliadores.

O principio basico desta pesquisa é diagnosticar os documentos
armazenados e acondicionados em arquivo setorial de uma instituicdo publica no
estado da Paraiba, quais os procedimentos adotados ou a falta destes para a
recuperacgao fidedigna da informacgao, sua estrutura fisica de acondicionamentos dos
documentos e a importancia de uma avaliacdo detalhada da situagdo encontrada
através de uma pesquisa empirica realizado no setor.

Segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica(1996,p.24):

Diagnostico de arquivos € a “Analise das informagbes basicas
(quantidade, localizacao, estado fisico, condicbes de armazenamento,
grau de crescimento, frequéncia de consulta e outros) sobre os
arquivos, a fim de implantar sistemas e estabelecer programas de
transferéncia, recolhimento, microfiimagem, conservagdo e demais
atividades”.

O diagndstico é realizado em diversas areas do conhecimento, como médica,
cientifica, fiscal, administrativa que se trata de realizar um levantamento sobre
determinado assunto, torna-se necessario para se adotar medidas que facilitem ou
dinamizem o acesso a informagao.

Alei 12.527 de acesso a informacéo é clara quando reza:

§ 30 O direito de acesso aos documentos ou as informagdes neles contidas
utilizados como fundamento da tomada de decisdo e do ato administrativo sera
assegurado com a edig¢ao do ato decisorio respectivo.

Nessa perspectiva, fazer um relato do trabalho desenvolvido no arquivo
setorial do 4° juizado, foi de extrema importancia para detectar as lacunas na gestao
documental, verificar a necessidade de um arquivista no setor, com o intuito de
elaborar sugestdes de ordens praticas que gerem beneficios para a organizagéao
juridica e sociedade como um todo.
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O presente trabalho é apresentado tendo no capitulo 1 a introdugdo, com
breve relato do tema abordado e suas nuances, no capitulo 2 trata-se de
exemplificar a metodologia utilizada na pesquisa, no capitulo 3 aborda o conceito de
arquivos e gestdo documental, no capitulo 4 é apresentada a instituicdo, sua
composigao, acervo estrutura, acesso e acessibilidade, o capitulo 5 descreve as
modificagdes sugeridas, as consideragdes finais sdo abordadas no capitulo 6
trazendo uma perspectiva de valorizacdo da arquivistica como fonte transformadora
na pratica de arquivos.

1.1 JUIZADOS ESPECIAIS CIVEIS

Os Juizados Especiais Civeis, sdo conhecidos pela sigla JEC ou mais comum
como Juizados de pequenas causas, tem o intuito de julgar acées que né&o
ultrapassem o montante de 40 salarios-minimos.

Praticamente em todas as cidades do Brasil existem os juizados, foram
criados na década de 90 para dar celeridade as causas judiciais pequenas e
desafogar as agbes da justica comum, tratam-se de causas simplificadas, seguindo
uma tematica de desburocratizagéo dos processos.

Sé&o caracteristicas dos processos que chegam ao juizado especial, a
informalidade, a oralidade, porque a parte interessada verbaliza seu
questionamento, parte do principio que ao se iniciar uma causa no juizado, utiliza-se
de um primeiro passo chamado de “tomada de termo”, onde n&o se precisa constituir
advogado para formalizar o processo.

Nos juizados especiais criminais, sdo julgados pequenos crimes ou delitos
considerados menores, tais como: desacato a autoridade, som alto, injuria,
difamacgao, a pena ndo pode ultrapassar dois anos de reclusao.

Tramitam também processos eletrénicos nos juizados especiais, que alias na
atual conjuntura sdo a base dos juizados, os processos do sistema e-jus e os
processos do sistema eletrénico Pje, este ultimo implantado em 2011 na Comarca de
Bayeux em nosso estado.
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1.2 OBJETIVOS

1.2.1 OBJETIVO GERAL

Analisar a gestdo documental dos processos juridicos que se encontram no

acervo do arquivo do 4° juizado especial civel da capital paraibana.

1.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Descrever os documentos contidos no arquivo setorial do 4° juizado especial

civel,
e Relatar o trdmite dos processos até a sua guarda permanente;

e Propor operacgdes que facilitem a recuperacao das informagdes contidas nos

processos.

2. METODOLOGIA

A metodologia utilizada foi a observacdo direta descritiva, utilizando o
instrumento de coleta, através da vivéncia diaria no setor, por ser hoje meu campo
de trabalho como servidora publica da instituicdo TJPB, mas especificamente no
Cartorio do 4° Juizado Especial Civel.

Com o intuito de fazer uma avaliagdo da gestdo documental realizada no
setor, e através das sugestdes melhorar a dinamica do arquivo, conservagao dos
documentos, e sua difusdo de informagées neles contidas para que tanto o usuario
quanto o profissional de arquivo possam estar em conexao direta, proporcionando
um resultado eficaz quando da procura pela informacdo, a observagdo descritiva
proporciona detalhar com mais profundidade os aspectos a serem melhorados,
diante dos fatos ocorridos no dia a dia do arquivo.
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A metodologia é a aplica¢do de procedimentos e técnicas que devem
ser observados para a construgao do conhecimento com o propdsito
de comprovar sua validade e utilidade nos diversos ambitos da
sociedade.(Prodanov e Freitas,2013.p.14)

A Observagédo direta permite que se fagca um levantamento da questdo
situacional do arquivo, como os documentos estao acondicionados, quais os tipos de
documentagédo ali existentes “este método consiste em fornecer detalhes ao
pesquisador, através da descricdo em que o mesmo utiliza-se dos os cinco sentidos
humanos”, como assim defende Oliveira(2010,p.23).

Realizar um diagnéstico de setor nada mais € do que observar, descrever e
aplicar métodos que proporcionem a recuperagao da informagao de forma fidedigna,
nao esquecendo os detalhes que fazem a diferenga no momento de se utilizar dos
dados obtidos para propor inovagdes, formas de trabalho menos cansativo dentro de
uma dindmica que o proprio arquivo exige, diante da produgdo diaria de
documentos. Alguns profissionais da informagao arquivistica utiliza-se do uso de
metodologias ancoradas nas praticas cientificas ja muito conhecidas, como, a
definicdo de problemas e objetivos, a formulagdo de hipdteses e suas possiveis
solugdes, o levantamento de dados para assim chegar a conclusées analisando os
dados levantados em confronto com as hipéteses e o conhecimento estabelecido.

Luis Carlos Lopes, em seu livro “A nova arquivistica na modernizagao
administrativa,2009,p.175”, ele enfatiza que para se fazer um levantamento da
situagdo arquivistica do conjunto de organismo em instituicbes publicas, é feita de
maneira mais ou menos igual, ele contrapbe a visdo maximalista versus a visao
minimalista por parte de varios autores que ndo levam em consideracdo que
observar os minimos detalhes € imprescindivel na elaboragdo de um diagndstico
para se tratar questdes especificas, como pode-se tratar do geral sem mergulhar no

especifico.

Durante o trabalho realizado no Arquivo foram observadas as formas que sdo
utilizadas nas atividades arquivisticas desempenhadas como preservagao e
conservagao dos documentos, como aplicar métodos que venham melhorar esses
aspectos e proporcionar que a execugao das tarefas sejam satisfatorias ndo so6 para

servidores do setor como também para o usuario externo.
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3. ARQUIVOS E GESTAO DE DOCUMENTOS

A partir do momento que o ser humano comegou a produzir seus registros
escritos e seus atos, suas sensagoes, sentimentos e conhecimentos € que se ouviu
falar em arquivo, a literatura nos mostra que isso ocorreu quando a memodria
individual e coletiva passou a ser materializada.

A escrita desempenhou um papel fundamental, principalmente no Oriente
Médio, onde os registros escritos eram privilégios das classes dominantes, esta
caracteristica percorre grande parte da histéria das sociedades.

3.1 ARQUIVOS: HISTORICO, CONCEITO E CARACTERIZACAO

De acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivistica, arquivo € um
conjunto orgéanico de documentos, independentemente da sua data, forma e suporte
material, documentos produzidos ou recebidos por uma pessoa juridica, singular ou
coletiva ou por um o6rgédo privado ou publico, no exercicio de sua atividade
conservados a titulo de prova ou informagao.

Segundo Ana Maria de Almeida Camargo (2007), arquivo compreende um
conjunto de documentos que necessitam receber tratamento especifico em fungao

da sua producgao:

E o arquivo é sempre maior do que o somatério das partes que o integram,
o que significa que cada uma delas carrega consigo a cunha da entidade
produtora como um todo. Convém ainda lembrar que, sendo a estabilidade
de sentido um dos tragos caracteristicos do elo que os documentos de
arquivo mantém com atividades e fungdes de organismos e pessoas — elo
este responsavel, alias, por seu atributo mais importante, a autenticidade-,
nenhum esforco de interpretacdo, por mais que se afaste das evidéncias
empiricas ou procure transcendé-las, pode prescindir dessa relagao
monossémica originaria (CAMARGO, 2007, p. 48).

Partindo do principio de que o documento € um termo polissémico, que
adquire varias terminagbes pois qualquer suporte que registre informagbes, é
considerado um documento, através da histéria vimos que a argila, as escavagoes

encontradas por geodlogos e os materiais de civilizagbes passadas sdo informagdes
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registradas de uma época, costumes, rituais, que fortalece a ideia de que tudo é
histérico e serve para provar, comprovar, informar e pesquisar sobre determinado

assunto ou tema.

A Histéria nos revela que a partir do século XVI, os arquivos foram
influenciados por trés fatores, quais sejam, a especializagdo dos diferentes 6rgaos
de governo e da administragdo e o fortalecimento do poder real em varios paises,
outro fator seria a investigagdo histérica das pesquisas eruditas e seu
desenvolvimento principalmente no século XVIIl e por ultimo o surgimento de novas
tecnologias de comunicagéo, de transmissao e de documentacgao.

N&o devemos esquecer a questdo da organicidade dos documentos de
arquivos, pois um documento sozinho nado tera muita significancia, quanto ao valor
que o mesmo adquire quando esta inserido em um conjunto, contexto que permite
explicar, comprovar as atividades de uma pessoa ou empresa.

A organicidade é descrita como a caracteristica de “inter-relacionamento” dos
“registros documentais”. A autora assim define inter-relacionamento: “Esse inter-
relacionamento é devido ao fato de que os documentos estabelecem relagdes no
decorrer do andamento das transacbes e de acordo com suas necessidades. Cada
documento esta intimamente relacionado ‘com outros, tanto dentro quanto fora do
grupo do qual esta preservado e (...) seu significado depende dessas relagdes’ 30. As
relagbes entre os documentos, e entre eles e as transagdes das quais sdo
resultantes, estabelecem o axioma de que um Unico documento nao pode se
constituir em testemunho suficiente do curso dos fatos e atos passados: os
documentos sdo interdependentes no que toca a seu significado e sua capacidade
comprobatéria. [...] Na verdade, os registros documentais sdo um conjunto indivisivel

de relagbes intelectuais permanentes tanto quanto de documentos”.
(Duranti,1994,p.52).

A organicidade do arquivo acontece através do acumulo dos documentos, todo
arquivo tem alguma organicidade, as atividades inerentes ao arquivo acabam
delimitando uma certa ordem aos documentos, o acumulo e organicidade s&o
inerentes, acontece a medida que s&o produzidos, quando ocorre uma boa
cumulatividade surge assim uma organicidade perfeita do arquivo, isto acontece
quando os documentos s&o organizados de acordo com as agdes desenvolvidas,
significa dizer que o fluxo de acumulagdo acompanha o fluxo das agbes que deram

origem aos documentos.
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3.2 DOCUMENTO DE ARQUIVO

Entende-se como documento de arquivo todo e qualquer registro que
contenha uma informacgao original, que possua autenticidade e unicidade resultante
do acumulo natural produzido por entidade publica ou particular no exercicio de suas
competéncias, ndo importando qual seja o suporte, papel, fita, flme ou qualquer
outro.

[...] Os arquivos conservam registros de acdes e de fatos como prova da
gestao que os produziu, dos quais sao produtos naturais. [...] 0 arquivo se
forma por um processo de acumulagao natural, o que significa dizer que tem
o atributo especial de ser um conjunto orgdnico e estruturado, onde seu
conteudo e significado sé podem ser compreendidos na medida em que se
possa ligar o documento ao seu contexto mais amplo de producgdo, as
origens funcionais. (Rodrigues,2005,p.5)

Os documentos de arquivo serve ha muitos anos como base para a
administracao, a cultura, o direito e para a informagdo. De acordo com Luciana
Duranti, os materiais arquivisticos ou melhor dizendo os registros documentais
representam um tipo de conhecimento Unico, sdo provas fundamentais para

conclusées e inferéncias sobre as atividades de uma institui¢cao.

Duranti (1994,p.51-53) privilegia o carater contextual do documento
arquivistico e aponta as caracteristicas desse tipo de material a saber, a
imparcialidade, o documento & predominantemente verdadeiro, assegurando o
carater de prova e de fidedignidade aos fatos e agdes, ser auténtico o documento &
criado para garantir futuras agées ou para informacédo, a naturalidade do documento
€ outra caracteristica relevante, o documento de arquivo ndo sdo coletados
artificialmente, surgem de acordo com o curso dos atos e agbes administrativas e
nao podemos deixar de falar sobre o inter-relacionamento dos documentos, cada
documento esta relacionado com outro e resulta-se seu significado e capacidade

comprobatoria.

O documento arquivistico € o resultado da atividade do ser humano ou
empresa, sua organicidade se revela pelo inter-relacionamento e pelo contexto de

existéncia e criagao.
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3.3 DOCUMENTO JURIDICO

A documentacao juridica apresenta caracteristica propria, peculiar, para
transmitir a informagao é necessario que haja a materializagdo em um suporte, com
o auxilio das tecnologias da informag&o e comunicagdo o meio juridico evoluiu para
localizar e acompanhar os tramites dos processos, os advogados precisam estar
atentos a prazos e determinagdes judiciais a serem cumpridas, cada vez mais vé-se
a necessidade de gerenciamento a documentagdo com métodos eficientes para o

rapido acesso e captura da informacgao.

De acordo com Nascimento e Guimaraes(2004,p.33) documento juridico &
constituido pelo “conjunto de espécies documentais geradas pelo e/ou para o
Direito, diz respeito as relagbes juridicas existentes entre os individuos ou destes
para com o Estado e vice-versa”,a documentacéo juridica é dividida em trés etapas
doutrina, jurisprudéncia e legislacdo, que em sintese significa que a doutrina
descreve a teoria do conhecimento juridico, a jurisprudéncia retrata as decisbes
tomadas acerca de casos semelhantes e a documentagao legislativa retrata a leis,
decretos, resolugdes, portarias, deliberagdes e outros.

Nota-se que empresas publicas ou privadas ligadas ao setor juridico estao
cada vez mais interessadas em técnicas de guarda, recuperagao e disseminagao da
informacgao, a preocupagao com os documentos juridicos é evidente para um eficaz
desempenho do advogado na atuagao no tramite e desfecho das agdes judiciais,
uma das técnicas mais utilizadas no momento é a digitalizagdo, embora ndo haja
uma sequéncia correta apos sua aplicagdo, reforcando a tese de que um arquivista
no setor & imprescindivel para que a gestdo documental seja realizada de forma
correta e que as informagdes contidas nos documentos sejam recuperadas.

3.4 GESTAO DE DOCUMENTOS

A Arquivologia proporciona conceitos e teorias acerca da gestdo documental e
garante as empresas privadas e publicas um maior controle sobre as informagées
que produzem e recebem, projeta os espacos fisicos para a guarda dos documentos
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com o intuito de atender tanto o publico interno e externo das instituigcoes,
principalmente se falarmos dos arquivos publicos brasileiros em que sua producao
de massa documental € imensuravel, diante das diversas atividades
desempenhadas e em meio a muitos servidores envolvidos na produgdo de

documentos.

Heloisa Bellotto, trata detalhadamente das trés fases dos documentos
administrativos (corrente, intermediario € permanente), a primeira corresponde a
producdo do documento, sua tramitagdo, os documentos nesta fase estdo nos
arquivos administrativos; os documentos na fase intermediaria, sdo documentos
semi-ativos, guardados por precaugao e respeitando os prazos indicados na tabela
de temporalidade e os documentos na fase permanente ficam retidos,
caracterizados pelas fungbes arquivisticas de registro, adaptacdo da
classificagdo(arranjo), documentos que ndo servem mais a administracdo e sim a
pesquisa, para que aconteca uma gestdo de documentos eficaz € necessario que se
respeite essas fases, 0 momento da producao, utilizacdo e destinagdo dos
documentos, para isso 0 documento precisa estar em sua entidade produtora para
nao haver quebra na sua ordem original, constituindo um conjunto de documentos e
assim proporcionar ao usuario uma busca eficiente da informagéo. Deve-se respeitar
a proveniéncia do documento, que resulta na agao que o gerou, ndo esquecendo
sua identidade, devendo-se manter integridade ao principio de respeito aos fundos.

O principio de proveniéncia como sinénimo do principio de respeito aos
fundos. Contudo, entende-se que o principio de proveniéncia refere-se mais
especificamente a identidade dos fundos de arquivo permanente, enquanto o
principio de respeito aos fundos, além de dar identidade aos fundos e ndo

misturar documentos de proveniéncias diferentes, pretende garantir a sua
integridade e ordem original.(Duchein,1986,p.20)

Para a operacionalizagédo da gestdo de documentos nédo é o bastante apenas
seguirmos o que preconiza a Lei Federal n° 8.159, que se refere aos arquivos
publicos e privados constituidos por pessoas fisicas ou juridicas, de acordo com a
Lei 8.159 a gestdo de documentos “é o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua producgéo, tramitagédo, uso, avaliagdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagédo ou recolhimento para guarda
permanente”, é importante também tomar como norte a NBR 1ISO 9001/2000 pois
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indica alguns requisitos para que o gerenciamento dos documentos nos arquivos
publicos e privados seja realizado de forma estratégica na constituicdo do acervo
arquivistico.
Segundo o art. 3° da Lei n° 8.159 de 8 de janeiro de 1991, a gestao
documental concentra atividades (procedimentos e operacbes técnicas)
concernentes a producdo, tramitacdo, uso (utilizacdo), avaliacdo e
arquivamento (em fase corrente e intermedidria), visando a eliminagao ou

recolhimento (destinagdo de documentos). art. 3° da Lei n® 8.159 de 8 de
janeiro de 1991.

A gestao de documentos deve ser realizada por uma equipe comprometida e
integrada nos objetivos a serem seguidos e contribuindo profissionalmente
desempenhando seu papel o avaliador, o documentalista, preservador e o
historiador, o advogado com essas caracteristicas reunidas vao chegar a um
resultado com eficiéncia. O arquivista se sentira muito mais confortavel em
desenvolver uma avaliagdo, que se trata de definir a eliminagdo ou a guarda,

temporaria ou permanente, de um documento.

Para que se realize um adequado desenvolvimento da gestdo de documentos
€ preciso ter nogéo, por parte de todos os profissionais envolvidos na gestédo, do
ciclo vital dos documentos, mesmo que s6 um deles atue em apenas uma fase do
documento. O arquivo intermediario da instituicdo, guarda os documentos que néo
estdo sendo usados no dia a dia, mas que séo preservados por ordem administrativa
ou legal. No arquivo permanente também se guarda o acervo de valor histérico, que
€ o fruto das elaboragbes de técnicas da gestdo documental, nesta questdo €&
importante uma constante atualizacdo dos profissionais envolvidos na equipe de
trabalho, a gestdo de documentos esta relacionada internamente com a area de
conservagao, algumas definicbes da gestdo servem como ponto de partida para
desenvolver um trabalho de conservacgéo.

Os documentos devem receber tratamento global que resulte no aumento das
possibilidades do uso da informacgéo registrada para tomada de decisdes nos
arquivos correntes e nas suas extensoes, os intermediarios. O termo gestado
esta relacionado a administracdo, ao ato de gerenciar. Isso significa que é
preciso ir além do ato de registro da informacdo em um suporte, é preciso
também que se tenha um planejamento de tal forma, que, mesmo com uma
quantidade exacerbada de documentos gerados diante das ferramentas
tecnoldgicas disponiveis nos dias atuais, seja possivel localizar e utilizar a

informacdo no tempo exato e necessario para uma tomada de decisao.
(Lopes,1997,p.110)
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Para se implantar uma gestdo de documentos geralmente se encontra
resisténcia as mudangas, por parte dos funcionarios ou servidores de uma
instituicéo, € preciso ter em mente uma estratégia de disseminagao dos objetivos a
serem aplicados, além das resisténcias, ha também que se ter um dominio fisico do
conjunto de documentos para se localizar nos “arquivos” os documentos, vé-se que
embora haja a formacgao técnica dos profissionais da equipe de gestédo, é necessario
ter paciéncia, percepcao nas relagdes interpessoais e assimilar as politicas
administrativas adotadas pela empresa.

4. TRIBUNAL DE JUSTIGA DA PARAIBA

A Instituicdo Tribunal de Justica da Paraiba — TJPB, Criado em 30 de
setembro de 1891, pelo Decreto n°. 69, o Superior Tribunal de Justi¢a, pelo mesmo
decreto foi designado o dia 15 de outubro daquele ano para sua instalagéo, que
anteriormente funcionava no antigo edificio do Tesouro, localizado entre as pragas
Pedro Américo e Aristides Lobo. Em 9 de outubro, o Governador Venancio Neiva
nomeava os Desembargadores e demais, integrantes da Magistratura paraibana.
Localizado na Praga Jodo Pessoa, no centro da Capital, possui um acervo
riquissimo em documentos histéricos que retratam a histéria da cidade, o prédio em
arquitetura barroca, hoje sede que abriga desembargadores, Juizes e servidores da
Justica comum do nosso Estado.

O TJPB tem como misséo concretizar a justi¢ca, por meio de uma prestagao
jurisdicional acessivel, célere e efetiva e visa alcangar o grau de exceléncia na
prestagcdo dos servicos e que a sociedade reconhega a instituicado TJPB com
confiabilidade, justa e acessivel, para garantir o exercicio pleno da cidadania.
Considerando os atributos de valor para a sociedade, como: celeridade,
acessibilidade, modernidade, transparéncia, responsabilidade social. Os Juizados
Especiais Civeis e Criminais, sdo 6rgaos da justica comum, criados para conciliar,
processar, julgar e executar as causas de sua competéncia, disciplinados pela Lei
Federal n° 9.099 de 26 de setembro de 1995. Visa utilizar os critérios da
simplicidade, informalidade, economia processual e celeridade, com o objetivo de
conciliar a reparagdo dos danos sofridos pela vitima e a aplicagcdo de pena néo
privativa de liberdade. 4° Juizado Especial Civel tem competéncia para julgar causas
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civeis de menor complexidade, como agbées que ndo exceda quarenta salarios-
minimos, agdes de despejo para uso proprio, agdes de cobrancas e ressarcimento
de danos.

O Tribunal de Justica da Paraiba, tem como objetivo principal dar celeridade
aos processos, julgando com modernidade e acessibilidade, promovendo a
transparéncia em busca de alcangar credibilidade junto a sociedade, preservando a

responsabilidade social e ambiental.

4.1 4° JUIZADO ESPECIAL CIVEL DE JOAO PESSOA

O 4° Juizado Civel de Jodo Pessoa esta localizado na Rua das Trincheiras, n°

117, Centro, Jodo Pessoa. E composto por 01 juiz de direito; 03 juizes leigos (juizes
que nao possuem grau de magistrado mas tem fungbes de auxiliar de justica),06
técnicos judiciarios que realizam as atividades cartorarias e conciliadores
designados periodicamente para auxiliar em audiéncias, conforme convénio com

instituicdo de ensino superior do Curso de Direito.

4.2 COMPOSICAO DO ACERVO

Os documentos que estdo acondicionados no arquivo setorial do 4° juizado,
sdo de varias espécies tais como, processos, correspondéncias, oficios,
memorandos, certidées e protocolos diversos. Estes documentos sdo caraterizados
como massa documental que constitui-se um conjunto de documentos reunidos
decorrentes das atividades de uma determinada instituicdo que sdo armazenados no

acervo.

4.2.1 TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

Os documentos encontrados no setor de arquivo sdo discriminados como
processos judiciais, protocolos de carga de processos, memorandos, termos de
audiéncia, oficios para outros Orgdos ou empresas, alvards de levantamento.“A
Tipologia Documental € a ampliagdo da Diplomatica em diregdo a génese
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documental, perseguindo a contextualizagao nas atribuicées, competéncias, fungoes
e atividades da entidade geradora/acumuladora.” (BELLOTTO, 2002, p. 19).

Estes documentos séo caraterizados como massa documental que constitui-
se um conjunto de documentos reunidos decorrentes das atividades de uma
determinada instituicdo que s&o armazenados no acervo.

O documento de arquivo pode ser disposto de diversas formas, em relacao a
disposicdo e a natureza das informagées nele contidas.

O tipo documental, segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (2005,p.163) “a divisdo de espécie documental que reune documentos
por suas caracteristicas comuns no que diz respeito a férmula diplomatica, natureza
do conteudo ou técnica do registro” enquanto que espécie documental pode ser
compreendida como o “veiculo redacional adequado, redigido e formatado de
maneira que torne valido e credivel o conteudo do documento”. Vale ressaltar que a
espécie documental é instrumento de estudo da diplomatica e conceito prevalecente

no meio arquivistico.

No Brasil, as diferengas existentes nas organizagdes, resultam na variedade
de espécies que se somam as funcées informacionais dos documentos, nota-se o
quanto é importante o trabalho arquivistico para que se entenda essa variedade e

possa produzir os conhecimentos sistematicos sobre o assunto.

4.2.2 ESPACO FiSICO, MOBILIARIO E ACONDICIONAMENTO

A sala de arquivo do juizado, localiza-se no andar superior do prédio, com
dimensdes de aproximadamente 4 X 6 metros, com iluminag&o direta através de
ldmpada central fluorescente, ha uma janela em madeira e ndo possui ar-
condicionado, no local estdo distribuidas 10 estantes de metal, cada estante
comporta 30 caixas de plastico poliondas, totalizando 300 caixas-arquivo, nelas
estdo acondicionados os processos judiciais.

O arquivo nao possui ar-condicionado, apenas ha uma janela de madeira, os
fechos da tranca nao funcionam direito, possui um ambiente umido e abafado, sem
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condicées de uso, busca e recuperagdo do acervo por parte de quem necessita
manusea-lo em suas atividades laborais.

A iluminagcdo ndo é adequada, ha apenas duas lampadas fluorescentes de
pouca luminosidade.

Séo utilizadas caixas poliondas nas cores amarelas, azuis, cinzas e
vermelhas, pastas no estilo A/Z na cor preta, contendo documentos de uso
intermediario e caixas de papeléo.

E possivel visualizar a seguir, imagens do arquivo antes e depois da tarefa
realizada no sentido de ordenar as caixas nas estantes e eliminar da sala , a massa

documental acumulada naquele setor.
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Fonte: Foto aa autora, 2017.

Com o passar do tempo, muitos documentos foram se acumulando no setor,
muitos deles, ndo pertencentes ao local ou desnecessarios, como € visto na figura
02 e 03.
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Figura 03: Situacao anterior a 2017

Fonte: foto da autora(2017).

Na figura 03, podemos ver o que é comum em quase todos 0s arquivos,
caixas pelo chao, documentos que ndo fazem parte do setor e objetos sem uso no
setor administrativo.

Figura 04: Situagéo anterior a 2017.

Fonte: foto da autora, 2017.

Visualizagao de fotos apos a organizacdo das caixas

Apbs realizar um levantamento da sala do arquivo do 4° Juizado Especial

Civel, foi feita uma avaliagdo, organizacdo e selegdo da massa documental .
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Figura 05: Situagao atual do arquivo
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Fonte: Foto da autora, 2017.

Nas figuras 05 e 06 podemos verificar que as caixas foram enumeradas e
etiquetadas conforme o que determina o Sistema Normativo Administrativo do
Tribunal de Justica do Estado da Paraiba (SNA-TJPB), que direciona as praticas

cartorarias.

Figura 06: Situagao atual do arquivo.

Fonte: Foto da autora, 2017.
Atualmente é desta forma que se encontra o arquivo do 4° JEC com caixas

enumeradas, acondicionando os processos judiciais em sua guarda permanente.
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423 PLANO DE CLASSIFICACAO E AVALIACAO E DESTINACAO DAS
INFORMACOES DOCUMENTAIS

Um plano de classificacao caracteriza-se por se tratar de separar, classificar e
identificar a massa documental a ser trabalhada, a partir disto o profissional
arquivista tera condi¢cdes de elaborar um projeto e p6r em pratica a gestdo de
documentos, avalia-los esta intrinseco na primeira parte do trabalho, no arquivo em
questdo ndo ha um arquivista no setor, por isso nao foi elaborado um plano de
classificacdo dos documentos. Segundo o CONARQ(2001,p.15), classificagdo de
documentos é definida:

A classificagdo € uma das atividades do processo de gestdo de documentos
arquivisticos, o qual inclui procedimentos e rotinas especificas que
possibilitam maior eficiéncia e agilidade no gerenciamento e controle das
informacgoes. Desta forma, para que o Cédigo de classificagdo de documentos
de arquivo possa ser aplicado eficientemente, apresentam-se, a seguir, as
operacoes e rotinas para classificagdo e arquivamento de documentos. [...]

Em se tratando de destinagdo de documentos no caso em questdo, o arquivo
€ composto de processos judiciais, que apos sentenciados, sado destinados a guarda
permanente, as informacdes s&o resgatados se necessario for a pedido de
funcionario do setor, das partes envolvidas ou por solicitagdo do usuario em geral,
nos juizados especiais civeis ndo ha processo em segredo de justiga, podendo sua
informacao ser utilizada em cartério para cépia de algum documento dos autos, para
a destinacéo final, ou seja, os documentos com datas abaixo do ano de 2015 séo

recolhidos para o depésito geral do Tribunal de Justica.

4.2.4 NORMAS E PROCEDIMENTOS

N&o ha um arquivista no setor, portanto ndo foi elaborado um plano de
classificagdo nem possui tabela de temporalidade, ocasionando a falta de uma
gestdo documental adequada.

A gestado documental esta por tras das metodologias escolhidas e das normas
implantadas, na equipe de profissionais com competéncia e habilidades
variadas, pensando e atuando junto para que o fluxo e a tramitagdo dos
documentos, os assuntos selecionados, os prazos definidos, os cuidados de
conservagido estabelecidos e arquivamento final espelhem a realidade e
necessidade das organizagdes.(Roncaglio,2004,p.5)
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Através da gestdo documental, sdo utilizados métodos e procedimentos
relacionados ao ciclo vital dos documentos, digo nas trés fases: corrente,

intermediaria e permanente, desde sua criagdo até sua guarda permanente.

4.2.5 RECURSOS TECNOLOGICOS E HUMANOS

No setor de Arquivo ndo ha um equipamento tecnoldgico, dificulta em muito
as buscas as informagdes, a pesquisa é realizada no setor do Cartério no térreo,
para assim obter o resultado e efetivamente realizar a captura da informagéo contida

nos autos.

A tecnologia € uma aliada forte para a administragdo como um todo, sem ela
fica impossivel organizar, separar e buscar a informagao de forma eficiente, dificulta

muito a dinamica do trabalho em um Arquivo.

A velha tematica de que material humano € o que se tem de mais importante
em qualquer setor ou instituicdo, € verdadeira, de nada nos adiantaria investir em
tecnologias supermodernas se nao tivermos, pessoas capacitadas para
operacionalizar as funcées, ndo € diferente no setor de Arquivo do 4° Juizado, nao
se tem estagiarios da area nem profissional arquivista, o trabalho desenvolvido hoje
no setor é realizado apenas por uma técnica judiciaria graduanda em Arquivologia.

4.2.6 ACESSO E ACESSIBILIDADE

Para se obter o acesso as informagbes contidas nos autos, é bastante a
pessoa se dirigir ao setor do Cartério e em balcéo fornecer o numero do processo
para que a busca seja feita, através do Sistema de Comarcas Integradas
SISCOM/TJPB e assim identificar a caixa em que o processo foi arquivado, ndo ha
processos em segredo de justica em juizado especial civel, portanto pode-se ter
acesso aos autos para consulta ou cépias, porém na pratica o que se observa € que
na grande maioria a solicitagao é feita ou por alguma das partes interessadas ou por

seus causidicos.
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A informacéo deve ser transmitida ao publico de forma imparcial e absoluta
desde que ndo esteja enquadrada em situagdes de sigilo, segurancga nacional ou em
situacao especifica normatizada pela lei 12.527/2011, com advento desta lei tornou-
se ampla as pesquisas e a busca pelo direito a se obter dados antes ndo divulgados,
principalmente pelos 6rgéos publicos.

Art. 90 O acesso a informagbes publicas sera assegurado mediante: | —
criacdo de servico de informacgdes ao cidaddo, nos 6rgdos e entidades do
poder publico, em local com condigbes apropriadas para: a) atender e orientar
0 publico quanto ao acesso a informagdes; b) informar sobre a tramitagdo de
documentos nas suas respectivas unidades; c) protocolizar documentos e
requerimentos de acesso a informagdes; e Il — realizagdo de audiéncias ou

consultas publicas, incentivo a participacdo popular ou a outras formas de
divulgagéo. (Lei 12.527, 18 de novembro de 2011)

A Lei de acesso a informagao possibilita que o cidadao busque dados do
setor publico que lhe digam respeito, sobre orgamentos, eleicdes, projetos
aprovados para sua cidade ou bairro, desempenho de politicos, gastos publicos e
assim descubra seus direitos diante dos deveres que a sociedade impde.

Ao usuario com alguma necessidade especial, é permitido seu acesso ao
interior do prédio, pois possui uma rampa para isto e portas em dimensdes
apropriadas, porém ele se dirige ao setor do Cartorio e solicita os autos do processo
fisico, onde no 1° andar é feita a busca pelo servidor para atender a demanda, ¢é
praticamente impossivel ndo pensar em atender a sociedade com presteza,
esquecendo-se de uma grande camada da nossa sociedade que hoje necessita de
atendimento personalizado em qualquer setor, nota-se que a literatura da area cada
vez mais se preocupa com o tema de humanizagdo dos setores de Arquivo, o
profissional Arquivista também & um ser social e como tal desempenha papel
importante junto a comunidade ao qual ela trabalha, sendo um elo de comunicacgéo e
inclusdo destas pessoas no campo da pesquisa. A Lei 13.146 de 06 de julho de 2015
determina:

Art. 3°Para fins de aplicagao desta Lei, consideram-se:

| - acessibilidade: possibilidade e condigdo de alcance para utilizagdo, com seguranga
e autonomia, de espacos, mobiliarios, equipamentos urbanos, edificagbes,
transportes, informagéo e comunicacgao, inclusive seus sistemas e tecnologias, bem
como de outros servigos e instalagdes abertos ao publico, de uso publico ou privados
de uso coletivo, tanto na zona urbana como na rural, por pessoa com deficiéncia ou
com mobilidade reduzida;
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Il - desenho universal: concepc¢do de produtos, ambientes, programas e servi¢os a
serem usados por todas as pessoas, sem necessidade de adaptagdo ou de projeto
especifico, incluindo os recursos de tecnologia assistiva;

lll - tecnologia assistiva ou ajuda técnica: produtos, equipamentos, dispositivos,
recursos, metodologias, estratégias, praticas e servigos que objetivem promover a
funcionalidade, relacionada a atividade e a participagéo da pessoa com deficiéncia ou
com mobilidade reduzida, visando a sua autonomia, independéncia, qualidade de vida
e inclusao social;

IV - barreiras: qualquer entrave, obstaculo, atitude ou comportamento que limite ou
impeca a participagéo social da pessoa, bem como o gozo, a fruigdo e o exercicio de
seus direitos a acessibilidade, a liberdade de movimento e de expressdo, a
comunicagao, ao acesso a informagao, a compreensao, a circulagdo com seguranga,
entre outros, classificadas em:

a) barreiras urbanisticas: as existentes nas vias e nos espagos publicos e privados
abertos ao publico ou de uso coletivo;

b) barreiras arquiteténicas: as existentes nos edificios publicos e privados;
c) barreiras nos transportes: as existentes nos sistemas e meios de transportes;

d) barreiras nas comunicagdes e na informagao: qualquer entrave, obstaculo, atitude
ou comportamento que dificulte ou impossibilite a expressdo ou o recebimento de
mensagens e de informagdes por intermédio de sistemas de comunicagdo e de
tecnologia da informacgao;

Acessibilidade significa incluir a pessoa com deficiéncia para participar de
atividades, usar produtos, ir a lugares como qualquer outra pessoa, de acordo com
a OMS Organizagdao Mundial de Saude em seu relatério mundial publicado em
2011, mais de um bilhdo de pessoas em todo o planeta que possuem algum tipo de

deficiéncia.

5. PROPOSTAS

Na perspectiva de apresentar sugestées que venham melhorar a dinamica do
arquivo do 4° Juizado especial Civel, partimos do pressuposto que inicialmente &
necessario que haja disponibilidade do gestor e capacitagéo do servidor para diante
de problemas como, espacgo fisico reduzido, auséncia de higienizagdo dos
documentos, falta de ferramentas arquivisticas, pode-se rever a estrutura das
estantes, refrigeracdo da sala, ter um Arquivista no setor pra implantar uma gestéao
documental eficiente, aquisicao e instalacdo de computadores e por ultimo como a
sala encontra-se no andar de cima, adequado seria remové-la para o térreo,
melhoraria em muito a busca por documentos seja pelo usuario externo como pelo
usuario interno, pode-se sintetizar algumas modificacbes a serem aplicadas no

setor:
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e Acontratagao de um arquivista;

e Estudantes de arquivologia como estagiarios no arquivo;
e Elaborar uma gestdo de documentos adequada;

e Melhoria do espaco fisico;

e Equipamentos adequados para realizagdo de conservagao e preservagao
dos documentos;

e Elaboracdo e aplicagdo da tabela de temporalidade nos documentos de
arquivo;

e Realizar a digitalizagdo dos processos em guarda definitiva.

6. CONSIDERAGOES FINAIS

Ao tentar relatar o dia a dia em uma secao de Arquivo, 0 que se vivencia é de
fato diferente do que se aprende na Academia, mas ndo se pode deixar de acreditar
que ha pessoas interessadas em transformar essa realidade digo, cadtica (sem
exagero) dos arquivos publicos em geral, conscientizagdo seria ao meu ver a

palavra que norteia todos os procedimentos a serem adotados em um arquivo.

Nao podemos deixar cair no habitual que “papel velho € so6 lixo”, chega de
terceirizar a profissdo do Arquivista, que € um agente social transformador e
inovador no que diz respeito a interessar-se por questdes de adaptagdes, entender a
diversidade do pessoal com o qual trabalhara e tentara gerenciar tudo isso com o
intuito de trabalhar a informacao, trata-la e difundi-la de maneira ética que satisfaga
0 usuario.

A literatura nos mostra que apesar das dificuldades enfrentadas nos arquivos
brasileiros e nos paises da América Latina, ha uma crescente compreensdo do
trabalho arquivistico dentro de uma visdo técnico-cientifica, gosto de recordar a
palavra ‘hermeneuta” usada por Luis Carlos Lopes em seu livro “A nova Arquivistica
na modernizagdo administrativa”, que me fez entender que o arquivista € um ser
social, participante dessa realidade seja em documentos fisicos ou digitais, exerce
papel relevante dentro de qualquer instituicdo, quero acreditar que mesmo a passos
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lentos, ouvindo colegas de curso, participando de encontros académicos, aprendo
cada vez mais que os relatos compartilhados sobre “os que fazer arquivisticos ~ sdo
demonstragées de um amor genuino pela historia, pela informagédo para que esta

nao se perca.

E preciso haver reconhecimento de que para se fazer um bom uso da
informacao é preciso ter informacgao, fazer valer nossa profissdo de Arquivista com
ética, cautela e perseverancga, dentro de uma instituicado devemos lutar pelos nossos
direitos e reivindicar condi¢bes apropriadas para se desenvolver um trabalho eficaz,
tdo importante quanto difundir a informagcdo € a questdo de preserva-la de forma
correta, esta € uma das principais preocupagdes do arquivista moderno dentro de
um contexto globalizado e tecnoldgico, € preciso caminhar de méos dadas com a

tecnologia que veio para agregar o fazer arquivistico.
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ANEXO A — TERMO DE CESSAO DE USO DE IMAGEM, NOME, VOZ E DADOS
BIOGRAFICOS

QN

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
Centro de Ciéncias Bioldgicas e Sociais Aplicadas -~ Campus V
Jodo Pessoa - PB
Curso de Arquivologia

7

U P 8 Missdo:

Formar profissionais éticos e competentes na drea de Arquivologia, comprometidos com a transformacdo e a valorizacio
do ser humano para o exercicio da cidadania.

TERMO DE CESSAO DE USO DE IMAGEM, NOME, VOZ E DADOS BIOGRAFICOS

Eu, Sropio Bauasdves de Yowowd | declaro que autorizo,

de forma gratuita e sem énus, a divulgacéo de imagens, dos arquivos existenies neste
conselho, assim como da histéria, para fins de exercicio sobre as técnicas de coleta de
dados de pesquisa, desenvolvido para o trabalho de conclusdc de curso do Curso
Bacharelado em Arquivologia da Universidade Estadual da Paraiba.

Tenho conhecimento que o referido exercicio estda sendo realizado pela

graduando(a) Q&u&x,vu’}e. Rleiro Sulig
sob a orientac@o do(a) professor(a) B:L(”(\é&, AQU?}:) é? E\K\é{af\i’ i—\ fn’,ﬂ#ﬂu

lgualmente que, diante do interesse do(a) graduado(a) particularmente pelos arquivos,

caso haja desdobramento da atividade, serei antecipadamente informado.
Estou ciente de que as imagens podera ser apresentada em outras atividades

académicas, como palestras, mostras, aulas, sempre, sem fins lucrativos.

Jozo Pessoa,  AF de Moueco s de 204%

= A
Virginia Gaudancio de Novais
Juiza de Direito

Campus Universitario V - Alcides Cameiro
Rua Horacio Trajano, sin - Cristo
Jodo Pessoa ~ Paraiba — Brasil
- Fone: (0xx83)3223-1138
. www.uepb.edu.br i



