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RESUMO

O presente trabalho tem a finalidade de tratar sobre a importancia da gestao documental (GD)
como atividade que precede a gestdo eletronica de documentos, independente da instituicao
onde ¢ aplicada. Sao tratadas questdes da gestao de documentos, definigdes, caracteristicas e
aplicabilidade nos arquivos, bem como sobre a gestdo eletronica de documentos (GED), sua
importancia no contexto atual. Aponta os principais aspectos tedricos e praticos, que devem
ser levados em consideracdo na implantacdo da gestdo documental, desafios que as
instituigoes brasileiras, publica e privada, ainda precisam enfrentar no processo de
gerenciamento, com a hipotese de que a GED deve ser precedida por uma gestdo documental,
como requisito para sua efetivagdo. Trata-se de uma pesquisa exploratoria, descritiva e
qualitativa, utilizando-se das técnicas de pesquisa bibliografica e observagao, haja visto que as
discussdes sobre a gestdo documental no ambito juridico é fruto de uma experiéncia laboral.
Através da andlise, com base no acervo bibliografico a respeito, com um olhar para aos
arquivos judiciarios, como forma de exemplificar. Esse estudo visa recomendar o uso das
fungdes e principios arquivisticos para melhor desenvolver a gestdo documental em
Instituicao Juridica, desde a produgdo, uso e arquivamento, consequentemente a recuperacao
da informacdo em tempo hébil. Contribuindo assim, para o fortalecimento democratico
acessivel dos servigos judiciais para a sociedade.

Palavras-chave: Gestdo de Documentos. Gestdo Eletronica de Documentos. Institui¢ao

Juridica.



ABSTRACT

This paper aims to address the importance of document management (GD) as an activity that
precedes electronic document management (GED) regardless of the institution where it is
applied. Issues of document management, definitions, characteristics and applicability in
archives, as well as (GED), are discussed, their importance in the current context. It points out
the main theoretical and practical aspects that must be taken into account in the
implementation of document management, challenges that Brazilian institutions, public and
private, still have to face in the management process, with the hypothesis that GED should be
preceded by a management, as a requirement for its effectiveness and success. It is an
exploratory, descriptive and qualitative research, using the techniques of bibliographic
research and observation, since the discussions on document management in the legal scope is
the result of a work experience. Through the analysis, based on the bibliographic collection
about it, with a look at the legal archives, as a way of exemplifying. This study resulted in the
recommendation of the use of archival functions and principles to better develop document
management in Legal Institution, from production, use and archiving, consequently the
information retrieval in a timely manner, thus contributing to the accessible democratic
strengthening of judicial services for the society.

Keywords: Document Management. Electronic Document Management. Legal Institution.
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1 INTRODUCAO

Com a expansao econdmica em virtude da globalizagdo e o desenvolvimento
tecnologico do uso da informagdo pelas instituigdes publicas e privadas para suprir as
necessidades de produgdo e aumento do consumo humano dessas informagdes, ¢ urgente e
necessario a busca de processos eficientes e eficazes para dar mais seguranca, agilidade na
gestao dessas informagdes registradas nos documentos ¢ assim garantir a flexibilizagdo e
otimizacdo administrativa do fluxo dessas informagdes, com isso, garantir e resgatar com a
méxima proficiéncia e disponibilidade, integridade, confiabilidade e autenticidade de suas
informagdes.

A “informac¢do”, segundo Jardim e¢ Fonseca (1992, p.37) consiste em “recurso ou
insumo a producdo de novos conhecimentos e produtos vinculados ao projeto de
desenvolvimento econdomico e social”. Fonte indispensavel para a realizagdo das atividades
cotidianas de uma empresa ou instituigdo publica, se tornou uma grande aliada para o
processo decisorio organizacional, tem contribuido como objeto de valor inestiméavel e
estratégico, especialmente quando materializada em um suporte, tornando-se documento.

O volume documental quando ¢ gerenciado, tratado, armazenado torna-se acessivel,
consistindo em um instrumento de melhoria de desempenho, de aumento de competitividade,
bem como de maior eficécia obtida através dos resultados das tomadas de decisdo. Esta seria a
razdo pela qual se tem caracterizado as inimeras agdes de controle e manutengdo produtiva
dos documentos administrativos nos setores onde sdo gerados (Arquivo Corrente - AC)
passando pelo intermédio (Arquivo Intermedidrio - AlI) e seu destino final (Arquivo
Permanente - AP).

Nessa conjuntura, ao longo dos anos temos o exemplo da anacronica morosidade dos
processos do poder judicidrio brasileiro inclusive na institui¢do Tribunal de Justica da Paraiba
- TIPB', tornou-se um grande desafio a ser resolvido, pois os procedimentos de gestdo para a
producdo de documentos existentes ndo tém acompanhado as mudangas estruturais,
tecnologicas ao longo do tempo, pois a falta de organizag@o e padronizagdo nos arquivos e
processos, de certa forma tem enfrentados problemas de seguranca e acesso, dificultado pelas
condig¢des de estruturacao dos servicos de arquivo, profissionais capacitados, a necessidade de
investimentos em politicas de gestdo e preservacdo documental em meio fisico e tecnologico

para investimentos em politicas de gestdo e preservacdo documental em meio fisico e

'TJPB — Tribunal de Justi¢a da Paraiba. Disponivel em: <http://www.tjpb.jus.br/>.
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tecnologico para garantir a salvaguarda de registros historicos, tudo isso implica numa
reforma politica estrutural ¢ maior adesdo da gestdo documental em todo poder judiciario
brasileiro (contexto) aliado ao anseio da sociedade que exige mais eficiéncia do Poder
Judicidrio. Dai, a urgéncia de se implantar programas de gestdo documental em todo o
jurisdicionado para uniformizar e unificar o seu ciclo de produgao documental, seja fisico ou
eletronico, para que a massa-volume-processo documental seja reduzida, facilitando o acesso
e a recuperagao dos documentos aos cidaddos e operadores do direito. Mantida a condi¢ao do

protocolo de sustentabilidade ambiental.

1.1 PROBLEMATICA

O aumento no nimero de processos € acumulo do volume documental gerados em
cumprimento das finalidades para os quais foram criados no Judiciario, problematica da qual
se tem buscado meios para solucionar esse aparato de informagdes produzidas em toda sua
longa cadeia de custodia, visando a racionalizagdo, celeridade e efetividade, dessa forma
possibilitando aos usudrios o acesso jurisdicional no ambito do poder judicidrio. Salve
programas de gestdo bem-sucedidos implantados em alguns tribunais do pais, a exemplo do
Supremo Tribunal Federal - STF* e Tribunais Regionais do Trabalho - TRTSs®. Para isso, faz-se
necessario que o Judiciario, inclusive o da Paraiba, repense seu modelo gerencial de
documentos, primando pela a qualidade do seu servigo, sanando os custos e realizando
mudangas.

A problematica conhecida como "morosidade da Justica", ndo ¢ fato novo e
inesperado. E produto de um Judicidrio que tem uma estrutura organico-
administrativa anacronica e regulamentada por procedimentos que ndo
acompanharam as mudancas havidas na sociedade. [...]. A crise no setor foi
inevitavel. Inundada por um niimero imenso de processos que nao param de
crescer, necessario se torna fazer alguma coisa para que o caos nao se instale
de vez, em tdo importante setor publico que interessa a todos. (OLIVEIRA,
2003, p.1).

O aumento no niumero de processos € acumulo do volume documental gerado em
cumprimento das finalidades para os quais foram criados no Judiciario, problematica da qual
se tem buscado meios para solucionar esse aparato de informagdes produzidas em toda sua
longa cadeia de custodia, visando a racionalizagdo, celeridade e efetividade, dessa forma

possibilitando aos usudrios o acesso jurisdicional no ambito do poder judicidrio. Salve

2 Supremo Tribunal Federal-STF. Disponivel em: <http:/portal.stf.jus.br/>.
? Tribunais Regionais do Trabalho-TRTs. Disponivel em: <http://www.tst.jus.br/justica-do-trabalho>.
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programas de gestdo bem-sucedidos implantados em alguns tribunais do pais, a exemplo do
Supremo Tribunal Federal — STFJ e Tribunais Regionais do Trabalho - TRTs. Para isso, faz-se
necessario que o Judicidrio, inclusive o da Paraiba, repense seu modelo gerencial de
documentos, primando pela a qualidade do seu servigo, sanando os custos e realizando
mudangas para melhor administragdo dos documentos gerados bem como buscar garantir sua
preservagao, estando aliado aos aspectos legais no que cerne a gestao documental.

Posto isto, a gestdo de documentos, procedimento criado para administrar ou gerenciar
documentos de arquivo (contexto arquivistico), melhorando a qualidade da recuperagdo dos
registros informacionais, assim como garantir os direitos dos cidaddos ao acesso informagao
quando solicitada, ¢ sem duvida, processo gerencial estratégico da informagdo arquivistica,
agindo como recurso estratégico para o controle da produ¢do documental nas instituicdes
publica e privada.

A pergunta a qual buscamos responder no decorrer da pesquisa ¢ “Como se da e
quais os desafios inerentes a implantacio da Gestao Eletronica de Documentos no

aAmbito juridico?”

1.2 JUSTIFICATIVA

Nos ultimos anos os aspectos gerencial e decisorio resultaram em alguns fatores
intermitentes dos quais ndo houve planejamento adequado por parte de muitas instituicdes no
gerenciamento da produgdo, guarda e manutencdo do enorme volume documental produzido
(inclusive o judicidrio), o que consideramos em destacar em sua importancia estdo:
documentos produzidos sem controle e de forma racional; caréncia do uso de procedimentos e
instrumentos necessarios para auxiliar as atividades de gestdo; a falta de pessoal capacitado
nas institui¢des produtoras; processo de manutencdo, uso e ecliminagdo de documentos
descentralizados, no intuito de se ter mais espago fisico nos setores produtivo e permanente; o
risco e perda de valor histérico de documentos (informagdo); volumes documentais
interminaveis acumulando-se nos arquivos permanentes (AP) - (depodsitos); deterioragdo dos
Acervos publico/privado (AP); o alto custo no armazenamento (guarda) e tratamento de
documental pela falta de instrumentos e praticas em toda Cadeia de Custddia (Ciclo de Vital
do Documento); adequagdo de Sistemas Informatizados (programas) para gerir/administrarem
os registros (informagao-documento); a falta de conhecimento e disseminagdo de - Normas,

Leis, Projetos e Programas de Gestdo Documental (PGD) do Estado e Setor Privado -
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relacionados a Gestdo Documental ¢ do Acesso a Informagdo para a sociedade; ¢ falta de
Politicas Publicas de Arquivos indispensaveis para o estabelecimento desse contexto atual em
que se encontra a producao, gestao e manuten¢ao dos documentos em todo seu ciclo vital, etc.
Tais desafios de fato, estabeleceram o desenvolvimento e ampliagdo do uso das tecnologias
para melhor gerir e recuperar as informagdes € a comunicagao nas instituigdes.

Porém, de maneira lenta, ndo o suficiente para suprir toda cadeia produtiva da
informagao-documento existente de maneira satisfatéoria no tempo e espago desejado. A
situagdo econdmica do pais e principalmente a falta de estrutura do poder judiciario elevam
ainda mais o discurso da ingeréncia administrativa sobre a gestdo documental, que na visao de

Oliveira, (2003, p.1).

[...] O Poder Judiciario ndo se aparelhou para enfrentar tanta demanda nos
Gltimos tempos. E ponto incontroverso que a lei deve acompanhar as
mudangas sociais. [...]. O Estado ¢ impotente para acompanhar a velocidade
dos acontecimentos [...] em conformidade com a realidade social [...]. As

r

condicOes materiais ¢ outro fator que causa a morosidade. [...] Ndo ha
maquina judicidria administrativa capaz de responder a esse tipo de
demanda. O processo judicial eletronico precisa ser uniformizado.

Nesse cenario, transformagdes e mudangas do comportamento humano-social-politico
e administrativo, com o avango da ciéncia e tecnologia proporcionaram o desenvolvimento e a
necessidade de buscar solugdes para controlar a crescente produ¢dao de documentos nas
instituigdes. O nivel elevado dessa produgdo documental supera a capacidade de controle,
organizacdo e administracdo das empresas, com a globalizagdo, o consumo excessivo dos
usuarios, impulsiona ainda mais a necessidade de se encontrar meios técnicos, gerenciais e
sistemas para controlar os registros informacionais, documentos produzidos, além da
essencialidade de sua preservacao, viabilizando o acesso para quem deles necessitem.

Porém, longe de solucionar a crescente deterioracdo do patrimonio documental
custodiados nas instituigdes, (Arquivos Permanentes-AP) ndo esquecendo o descontrole e
tratamento apropriado da producdo documental em toda sua cadeia de custodia (ciclo vital do
documento), espago fisico e equipamentos adequados, falta de conhecimento técnico-humano,
dos registros que sdo produzidos sem uma sistematica adequada, dessa forma, “a emergéncia
de praticas inéditas de producdo, transferéncia e uso da informacdo [...]” (JARDIM;
FONSECA, 2004, p. 1).

E extremamente importante observar os critérios técnicos existentes como meio de

consolidar tempestivamente os documentos produzidos em velocidade constante quase sem
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controle, para fins de assegurar valores legais e que “[...] abrem possibilidades ilimitadas para
seu uso ¢ oferta”. (JARDIM; FONSECA, 2004, p.1).

Posto isto, justifica-se a busca pela implantagdo da gestdo de documentos,
procedimento criado para administrar ou gerenciar documentos de arquivo, melhorando a
qualidade da recuperagdo dos registros informacionais, assim como garantir os direitos dos
cidaddos ao acesso informagdo quando solicitada, é sem duvida, processo gerencial
estratégico da informacdo arquivistica, agindo como recurso estratégico para o controle da
produc¢do documental nas instituigdes publica e privada.

Nessa perspectiva Roncaglio, Szvarca e Bojanoski (2004, p.6) destacam que:

Administrar ou gerenciar documentos arquivisticos, a partir da aplicagdo de
conceitos e teorias difundidas pela Arquivologia, garante as empresas
publicas ou privadas obter maior controle sobre as informagdes que
produzem e/ou recebem, racionalizar os espacos de guarda de documentos,
desenvolver com mais eficiéncia ¢ rapidez suas atividades, atender
adequadamente clientes e cidaddos.

Sob a 6tica da realidade que vivemos na atualidade, e futura para os arquivos, qualquer
intervencao contraria nesse sentido ¢ improdutiva, um campo quase inerte, sdo praticas que
ndo garantem os preceitos estabelecidos na contextualizagdo da Cadeia de Custodia
referenciada pela Gestdo de Documentos sob a insignia da Lei N° 8.159, de 8 de Janeiro de
1991 politica nacional de arquivos publicos e privados, instrumentos sistematizadores
aplicaveis como, Gestdo de Documentos Arquivisticos - GDA, Gestdo Eletronica de
Documentos - GED, Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo
Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil, Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica
de Documentos (SIGAD), Repositorios Arquivisticos Digitais Confidveis (RDC-Arq), Tabela
de Temporalidade e Destinagdo de Documentos - TTDD, Plano de Classificacdo de
Documentos - PCD, bem como a Lei de Acesso a Informagao N° 12.527, de 18 de Novembro
de 2011, etc., que norteiam o processo gerencial dos arquivos em todo seu contexto.

Nesse universo, a importancia do uso e a pratica da Gestdo Documental como
atividade que precede a Gestdo Eletronica de Documentos com a crescente produgdo dos
documentos tornaram-se inegavelmente necessarios nas instituicdes, onde os documentos sao
armazenados principalmente em suporte convencional, meio fisico (papel), métodos e
instrumentos de esséncia indispensavel de organizacdo e gerenciamento eficazes desses

registros, tais ferramentas surgem com a preocupacdo € intuito de polarizar o processo
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organizacional da gestdo documental, sistematizando a recuperacdo da informagdo e
preservacao.

Os possiveis problemas acarretados pela tecnologia da informagdo - seguranga e
obsolescéncia - no contexto da (GDA) e (GED), fonte de informagao e seu principal recurso,
colocam o documento-informagao, primordial para o planejamento, administragdo e controle
das operagdes administrativas empresariais ou governamentais, numa trilha percorrida ao
encontro de suas inteng¢des, garantindo o principio confidvel dos registros, criagdo a que se
destina e objetivo juridico de prova (legitimidade).

Como orgdo que conduz e estabelece o cumprimento das leis e suas diretrizes em
beneficio da populagdo ¢ demais setores ¢ institui¢des publicas e privadas, o judiciario deve
ter responsabilidade e zelo nos procedimentos e agdes que por ela sdo aprovados. Assim deste
modo, este trabalho se justifica no sentido geral, o atendimento das necessidades
recomendadas pelo Conselho Nacional de Justica — CNJ, e segue as orientagdoes das melhores
praticas adotadas no mercado, garantindo de maneira objetiva, que as informagdes e
conteudos estratégicos e de relevancia, venham estar protegidos e disponiveis no processo
democratico e de direito para a sociedade.

Parte integrante da sociedade em evolucdo, essas instituicdes devem conduzir e
estabelecer um conjunto de diretrizes, para consolidar meios que beneficie a populagdo e
demais setores da sociedade. Para tanto, devem ter responsabilidade e zelo nos procedimentos
das a¢des que determinaram esse objetivo.

Desse modo, tais instrumentos inseridos nesse trabalho se justificam no sentido geral,
atender as necessidades seguindo as orientagdes e recomendagdes das melhores praticas
adotadas no campo metodologico, do conhecimento, da informacdo e do mercado, garantindo
e permitindo a viabilizacdo do exercicio do direito e deveres do jurisdicionado e da
administragdo organizacional na preserva¢do da memoria, dos documentos e informacdes
produzidas ao longo do seu ciclo de vida.

Esse trabalho se justifica pela necessidade e caréncia de publicagdes e busca por
experiéncias mais aprofundadas e contextualizadas sobre o assunto, € para que a experiéncia
aqui apresentada seja compartilhada com outros profissionais arquivistas, usudrios de arquivo
e campo interdisciplinar que envolve a arquivologia, consequentemente contribuir para que a
sociedade torne-se melhor informada dos processos informacionais e politicas publicas da
Gestdo Documental do Pais. Tomando como exemplo o TIPB.

Nessa perspectiva, o desenvolvimento do tema justifica-se pela compreensao de que ¢

necessario cada vez mais enfatizar que a gestdo de documentos deve preceder a gestdo
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eletronica, desde que seja bem executada na génese da producdo dos documentos (setor de
protocolo), para que tais procedimentos se consolidem e estabelegam mudancas na rotina de
trabalho daqueles que manuseiam e utilizam-se dessa ferramenta e suporte tecnologico, no

ambito da Arquivologia.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo Geral

Apresentar a importancia dos procedimentos, metodologias e instrumentos utilizados
para promover as atividades da Gestdo Documental (GD) como requisito para a Gestdo

Eletronica de Documentos no contexto do arquivo judicial.

1.3.2 Objetivos Especificos

v" Descrever os procedimentos e as metodologias para GD;
v' Apontar os instrumentos de gestédo utilizados;
v' Apresentar os principais aspectos da GD com vias a implantagio da GED no

contexto do arquivo judicial.

O presente trabalho encontra-se estruturado em 07 (sete) capitulos.

O primeiro capitulo, diz respeito a Introducdo que discorre sobre algumas
consideracdes sobre o tema, problematica, a justificativa para realizacdo deste estudo e os
objetivos da pesquisa.

O segundo capitulo diz respeito aos métodos e procedimentos adotados na pesquisa
descreve o caminho percorrido para sua realizagdo, a metodologia utilizada no levantamento
dos dados.

O terceiro capitulo versa sobre as consideragoes tedricas da pesquisa, estar dividida
em quatro secdes voltadas a fundamentacdo da pesquisa, abordando os seguintes temas:
gestao documental: atividade inerente aos documentos de arquivo: apresenta consideracdes
essenciais da gestdo documental, analisa os principais aspectos referentes aos conceitos,

defini¢des e beneficios, além disso, definem-se de acordo com a literatura arquivistica as fases
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da gestdo documental, corrente, intermediario e corrente, apontando as diferengas entre elas, e
discorrer sobre programa de gestdo documental.

No quarto capitulo, discorre sobre a gestdo eletronica de documentos (GED):
defini¢des, caracteristicas e aplicabilidade, analisam-se aspectos e elementos fundamentais
relativos a modelos e normas para a GED (E-ARQ, SIGAD e RDC-Arq, etc.), expde também
os desafios de aplicabilidade da GD ¢ GED em instituigao juridica.

No quinto capitulo, Arquivo Judicial, os Problemas, como ¢ a Gestdo, a auséncia. E
as Orientagdes do CNJ — Caso Positivo.

No sexto capitulo, aborda-se a importancia da gestdo documental para uma efetiva
gestdo eletronica de documentos, analisa-se de forma geral o papel e perspectivas dessas
técnicas e praticas como desafios e problemas hoje vivenciados pelo estado e na sociedade da
informagao.

O sétimo e ultimo, as consideragdes finais com o intuito de oferecer informagdes que
tangem as atividades de gestdo documental, caminhos que possam contribuir na solugao de
alguns dos problemas que acarretam os ativos de informacdo, possam ser detectados através
do presente estudo, delineamos algumas consideracdes e recomendagdes que acreditamos ser
convenientes para o estabelecimento de modelos de gestdo que atestem os beneficios que
formalizem qualidade e satisfagdo no comprometimento da identidade, da seguranca, da
confianga, ¢ mudangas benéficas para a institui¢ao juridica.

Vale ressaltar que esse trabalho antes de qualquer objetivo, procura a luz eminente das
instituigdes, refletirem sobre os desafios da importdncia de preservar seus ativos de
informac¢ao (documentos) que constituem sua memoria institucional como meio testemunhal
da historia, contribuindo para melhor relagdo do exercicio democratico no pais. Aqui ndo
pretendemos aprofundar € nem exauri o assunto, apenas visa estabelecer e identificar
pardmetros sobre a organizagdo e funcionamento do universo dos arquivos judiciais, sua
imensa ¢ potencial documentagdo, informagdes, administradas ¢ custodiadas nos arquivos e
sistemas eletronicos, no ambito da justi¢a do Brasil, suas vantagens e desvantagens na busca
para alcangar melhor desempenho e plenitude de suas atividades e servigos oferecidos a
sociedade. Assim, alcancar o seu estado de maturidade, na adogdo de estratégias e modelos
eficazes da produc¢do de documentos-informacdo. Com isso, atender as necessidades dos

operadores do direito e sociedade em geral.
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2 METODOLOGIA

Para a metodologia, neste capitulo serdo adotadas de forma a compreender o
fendmeno estudado, os procedimentos e metodologias aplicados. Especificando a
caracterizagdo da pesquisa, sua delimitagdo, as técnicas de coleta e analises dos dados, além
das limitacGes que a mesma apresentou.

A proposta desse trabalho foi inicialmente realizada por meio do levantamento das
informag0es sobre a importancia da gestdo documental para uma efetiva gestdo eletronica de
documentos e na avaliagdo do processo de funcionamento e procedimentos da gestdo
documental do judiciario.

Para Demo (1996, p.34) a insercdo da pesquisa como atividade cotidiana
considerando-a como uma atitude, é um “questionamento sistematico critico e criativo, mais a
intervencao competente na realidade, ou o didlogo critico permanente com a realidade em
sentido teodrico e pratico”. De acordo com Gil (2008), qualquer classificacdo de pesquisa deve
seguir algum critério. Assim o contexto a serem adotados na pesquisa sera qualitativa, que se
preocupa com uma realidade que ndo pode ser quantificada. Ela trabalha com o subjetivo dos
sujeitos (crengas, valores, atitudes, etc.). A abordagem qualitativa busca a compreensao e a
quantitativa a explicagdo (COSTA, 2001, p. 25), e descritiva para que se conheca melhor a
realidade do campo pesquisado, pois o pesquisador tende a analisar os dados indutivamente.
Onde o processo e seu significado sdo os focos principais de abordagem. E ainda “expde
caracteristicas de determinada populagdo ou de determinado fendmeno. Pode também
estabelecer correlagdes entre variaveis e definir sua natureza.” (VERGARA, 2006, p.47).

O método utilizado para a revisdo de literatura foi a pesquisa bibliografica. Segundo
Gil (1991, p.27), “A pesquisa bibliografica ¢ desenvolvida a partir de material ja elaborado,
constituido principalmente de livros e artigos cientificos”. Para Medeiros (2009, p.36), a
pesquisa bibliografica “[...] € o passo decisivo em qualquer pesquisa cientifica, uma vez que
elimina a possibilidade de se trabalhar em vado, de se despender tempo com o que j& foi
solucionado”. Foram utilizadas como fontes bibliogréaficas, as publicacdes impressas, € as
disponiveis na WEB, como: livros, revistas, artigos, teses, monografias, leis decretos, normas,
manuais.

O método de coleta de dados foi a observacdo que consiste em um instrumento basico
de coleta de dados em todas as ciéncias, sendo importante para a constru¢do de qualquer
conhecimento. Neste caso foi utilizada a modalidade da observacdo sistematica, a

participante, que variam de acordo com as circunstancias. A observacao pode ser realizada na
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vida real, no proprio local onde o evento ocorre em um ambiente normal e cotidiano. Nesse
caso, foi resultante da experiéncia como estagiario na institui¢ao TJPB.

A observagdo em ciéncia tem um sentido amplo, podendo ser leituras, pesquisas, etc.
Difere da comum, pois possui medida, registro e controle. A observacdo ¢ considerada pelas
ciéncias exatas e sociais como essencial para sua sobrevivéncia. ‘“Baseada em uma
investigagdo sistematica, a qual se apoia em um problema com um fim de descobrir novos
conhecimentos, principios e fatos”. (ALMEIDA, 1989).

Para ser cientifica, a pesquisa deve ser feita de modo sistematizado, utilizando para
isto método sistematizado, utilizando para isto método proprio e técnicas especificas e
procurando um conhecimento que se refira a realidade empirica. (RUDIO, 1986, p.9).
Meétodo indutivo, “processo que comega pela coleta de dados especificos, que organizados
conforme as leis da inducdo permitem chegar a certas inferéncias e generalizagdes”.
(ALMEIDA, 1989, p. 18). A aplicagdo desses métodos permite recolher uma amostra dos
conhecimentos, atitudes, valores e comportamentos.

Nesse contexto, e considerando as abordagens escolhidas na pesquisa qualitativa, vale
mencionar que utilizamos alternativas, assim, compreender o processo de gestdo nesses

ambientes e todo seu percurso administrativo documental da Justiga.
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3 GESTAO DOCUMENTAL: ATIVIDADE INERENTE AOS DOCUMENTOS DE
ARQUIVO

A atividade denominada do inglés: records management ¢ posteriormente traduzida
como gestdo de documentos, ndo nasceu da pratica ou teoria dos arquivos, mas por uma
necessidade da administragdo publica. Para tanto evidencia Jardim (1987, p. 2) que: [...] as
instituigdes arquivisticas publicas caracterizavam-se pela sua fungao de o6rgao estritamente de
apoio a pesquisa, comprometidos com a conservagdo e acesso aos documentos considerados
de valor historico. A tal concep¢do opunha-se, de forma dicotdomica, a de 'documento
administrativo', cujos problemas eram considerados da algada exclusiva dos Orgdos da
administragdo publica que os produziam e utilizavam.

A gestdo de documentos é um procedimento que parte do pressuposto do qual
aproxima os aspectos técnicos e instrumentais para os profissionais que operam na produgao
de documentos, de forma a controlar e otimizar o elevado custo da informagdo produzidas,
regulando o trabalho inicial no processo de gestdo documental de acordo com a metodologia
arquivistica que compreende as etapas de produgao, identificagdo, avaliacdo ¢ classificacao.

Com isso, os arquivos consistem em importante fonte de ativos de informagdes para as
organizagoes, que de forma sistematizada, facilita sua localizagdo sua recuperacdo de forma
rapida e agil.

A seguir, a figura 1 representa o arcabouco metodologico administrativo do ponto de
vista da arquivistica, para aplicagdo de Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo em uma
estrutura organizacional independente da institui¢do, nesse caso exemplificativo visto sob a
otica do Organograma do Tribunal de Justica da Paraiba, em grau, valor e importancia na
producdao de documental-informagdo para as instituicdes publicas e privadas. Dentro desse
escopo estratégico da Gestdo de Documental, vale lembrar o contributo da informatizagdo no

auxilio gerencial nos arquivos.
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Figura 1- Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo em Organizagdes
Publica/Privada
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Fonte: Adaptado de Tribunal de Justi¢a da Paraiba (2012). Disponivel em:
<http://www.tjpb.jus.br/wp-content/uploads/2012/05/organograma.pdf>.

De acordo com Sousa (2016, p. 14, grifo nosso),

Nao ha sistema nenhum existente de tratamento ou de gerenciamento
organizacional de documentos (informac¢éo) com tamanha capilaridade,
até hoje, que consiga penetrar em todas as unidades de uma organizagdo
como um Sistema de Gestdo de Documentos, passando do nivel mais alto ao
nivel mais elementar, da estrutura organizacional, com isso, os arquivistas e
profissionais que lidam com a producio de documentos, tém a
oportunidade unica e condicdo de trabalho do qual o tratamento da
informacao produzida e registrada se fazer mais racional, ou seja, evitar
produzir informacées equivocadas e desnecessarias para as
organizagoes, desprovidas de valor arquivistico: valor administrativo,
valor juridico.

Nesse sentido, considerando a importancia do Sistema de Gestdo de Documentos,
Carvalho e Longo (2002, p. 117) consideram o sistema de arquivo como:

a solugdo encontrada por instituicdes para administrar a producdo
documental desde a gera¢do ou recebimento até o seu destino final, com
énfase na preservacdo, compartilhamento ¢ disseminagdo das informagdes
geradas pelas relagdes internas e externas da instituicao.
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Segundo a legislagdo arquivistica brasileira,

Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, conjunto de documentos
produzidos e recebidos por o6rgdos publicos, instituigdes de carater publico e
entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas,
bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagao ou a
natureza dos documentos. (BRASIL, 1991).

Sem divida todos esses requisitos e beneficios contribuem para a realidade das
empresas (institui¢des) na atualidade. Lembrando que o problema do uso e servico da
tecnologia ndo torna essa modalidade o suficiente para levar a informacdo ao destino
desejavel de forma a manté-la na sua integralidade e confiabilidade, mas o problema é que s
o emprego de tecnologia ndo tem sido suficiente para que a informacdo chegue ao destino
certo de forma integra e confidvel, outra razdo importante e substancial para esse processo € o
fator humano que colabora para o contexto desse mecanismo administrativo informacional

De acordo Paes (2004, p.16) define arquivo como sendo,

[...] a acumulacdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais,
criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua atividade, e
preservados para a consecugdo de seus objetivos, visando a utilidade que
poderdo oferecer no futuro.

Portanto, torna-se relevante, pois se a guarda e a conservagdo dos documentos nao
forem feitas de modo adequado, os cidaddos estardo sendo privados de seu direito a
informagdo e direitos decorrentes do uso desses registros como prova documental
(testemunhal), dessa forma, estes documentos perdem sua utilidade e sentido de sua
existéncia, pois, a Gestdo Documental uma vez esteja implementada, possibilitard o acesso a
informacdo de forma rapida e eficaz, facilita na tomada de decisdo, consequentemente
gerando beneficios para as instituigdes.

A Gestdo de Documentos ¢ uma atividade de ordem técnica e instrumental, envolve
todas as etapas pertinentes ao arquivamento de documentos, incluindo a producdo, que
implica em racionalizar a burocracia do papel, a utilizagdo que seria a administracdo do
arquivo e a avaliagdo e destina¢do de documentos conforme a tabela de temporalidade (PAES,
2004).

E importante destacar que o objeto arquivistico é, positivamente, diferente dos objetos
do campo interdisciplinar do qual estar inserido como a biblioteconomia, da museologia e a
tecnologia da informagdo. Os documentos de arquivo t€ém um carater organico. Eles nao

podem ser tratados individualmente, ou seja, estdo relacionados uns com os outros e o
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entendimento sobre o contexto onde foram produzidos ¢é essencial para o desenvolvimento de

estudos e andlises. Schellenberg, (2004) desenvolve um modelo de gestdo, cuja implantagao

foi bem-sucedida nos Estados Unidos.
As novas bases tedricas, configuradas a partir do modelo de gestao [...], dai
advindos, alcangaram o continente europeu € a América Latina, nos ultimos
50 anos. Desde entdo, muito se tem proposto e defendido, nestes campos,
para atingir metas e padrdes mundialmente aceitaveis. Porém, ha uma
questdo que deve ser levada em conta. Os modelos de gestdo, apresentados
na literatura de ponta, em muito se encaixam a realidades bastante
peculiares. E mesmo a contextos bem distintos daqueles vividos, sobretudo,
pelos paises periféricos. Assim ¢ razodvel supor que tentativas de
transplantes de projetos e ideias ndo logrem, nestes locais, o €xito esperado,

porque se encontram em terras alienigenas. E que os desacertos podem ser
provenientes, em alguma medida, deste descompasso.

Essa visdo desacelerada, refere-se ao descompasso da falta de implementacdo de
politicas arquivisticas considerando-se as conhecidas limitagdes de recursos humanos,
materiais e tecnologicos ou simplesmente por haver divergéncias relacionadas as questdes
historicas de tradigdes de avaliacdo e selegdo documental. A geracdo de suportes variados de
transmissdo da informagdo e o desenvolvimento de novas tecnologias propiciaram uma
situacdo de natureza paradigmatica por forca do fendmeno informacional nas disciplinas de
Arquivologia consequentemente na preservacdo de acervos. Esses dois fatores: novas
tecnologias e explosdo informacional foram determinantes para o advento das atividades de
Gestdo de Documentos e Gestao Eletronica de Documentos.

E um meio de controlar a administragio informacional especializada de documentos e
processos, utilizadas como recursos especificos para o efeito de uso individual, coletivo e das
instituicdes publicas e privadas. Busca dar uma visdo ampla de conjunto aos ativos
(informagdes) produzidos. Através dos profissionais com formagdo e experiéncia na area,
destarte, arquivistas e das técnicas arquivisticas aplicadas, assegura a recuperacao e possibilita
o acesso de forma estruturada e coerente independente do formato e/ou suporte dos registros.

Para Guinchat e Menou (1994, p.19, grifo nosso),

Os objetivos das atividades documentais sdo selecionar, na massa de
informagdes veiculadas, e nos sistemas eletronicos produzidos durante
seu ciclo de vida, fases: corrente, intermediaria e permanente, os
elementos de conhecimento, fornecer a qualquer pessoa as informagdes de
que ela necessita, no momento que as solicita, ¢ ainda conservar estas
informagOes atualizadas, sem altera-las. Para tanto, obedecendo aos
critérios da identificacio, classificacio e avaliacdo que deve ser
prioridade, pois afetam diretamente nesse processo.
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A busca pela interagdo conceptiva de relacionar-se mutualmente do homem e
sintetizada dentro desse contexto historico para que a informagdo realize seu papel social,
surge a necessidade de sua organizacgdo, atendendo aos usuarios de forma acessivel, ficando
claro que hd uma estreita relacdo entre a organizagdo e a informacdo, sendo esta Ultima
compreendida como algo que é colocado em ordem.

A informagao ¢, pois, a qualidade da realidade material de ser organizada (o que
representa igualmente, a qualidade de conservar este estado organizado) e sua capacidade de
organizar, de classificar em sistema, de criar (o que constitui, igualmente sem capacidade de
desenvolver a organiza¢do). (ZEEMAN, 1970, p. 157).

Na série “Como avaliar documentos de arquivo”, Bernardes (1998) nos orienta com
abordagens e temas especificos em profundidade, tanto em seu aspecto tedrico, quanto
metodologico e operacional, seja no planejar e realizar as atividades inerentes ao aspecto da
Arquivistica. Reforga o sentido numa pratica que “[...] visa o aperfeicoamento técnico de
profissionais que ja atuam na drea e possuam conhecimentos arquivisticos basicos. Como uma
de suas marcas caracteristicas [...]”. (COMISSAO DE CURSOS DA AAB/SP, 1998, p. 11).

Assim para o entendimento dos métodos de gestdo documental e instrumentos como
ferramenta para administrar sua producdo desde sua fase corrente até sua guarda, a de se
considerar os principios arquivisticos essenciais para a manutengao dos processos. Sao eles:
Principio da Proveniéncia, Principio da Organicidade, Principio da Unicidade, Principio da
Indivisibilidade ou integridade e o Principio da Cumulatividade. Que no momento ndo cabe
conceitua-los por motivos de apenas referencia-los. Nessa trilha aberta pela arquivistica no
aperfeicoamento e controle dos processos gerencias das informagdes registradas em suportes
fisicos (papel) e eletronicos (informadtica), temos o mais importante instrumento de destinagdo de
documentos que € o plano de classificacdo e a tabela de temporalidade, e ainda, a avaliacdo e
destinacdo. O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), que ¢ vinculado ao Arquivo
Nacional, disponibiliza esse instrumento de apoio as atividades meio para a administragdo

publica.

O Plano de Classificagao sendo o esquema elaborado a partir do estudo das
estruturas e fungdes da instituicdo e analise do arquivo por ela produzido,
pelo qual se distribuem os documentos em classes, de acordo com métodos
de arquivamento especificos. A Tabela de Temporalidade, Instrumento de
destinacdo, aprovado pela autoridade competente, determina prazos e
condigdes de guarda, tendo em vista transferéncia, recolhimento ou
eliminac¢do de documentos. Ja a Avaliagdo como o processo de andlise e de
documentos de arquivo, que estabelece sua destinagdo de acordo com os
valores que lhes s3o atribuidos. A Classificagcdo que visa a organizacdo dos
documentos de acordo com um plano de classificagdo ou quadro de arranjo.
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Ato ou efeito de analisar e identificar o conteudo de documentos, selecionar
a categoria de assunto sob a qual devem ser basicamente recuperados,
podendo-se atribuir um codigo aos documentos ou as informacgdes neles
contidas, graus de sigilo conforme legislacdo especifica. Também chamada
classificagdo de seguranca. Por fim, a Destinacdo, processo de decisdo, a
partir da avaliagdo, encaminhamento dos documentos para guarda
permanente, descarte ou eliminacdo. (CONARQ, 2001, p. 187).

A Tabela de Temporalidade dos Documentos, "Instrumento de destinagdo, aprovado
por autoridade competente, que determina prazos para transferéncia, recolhimento, eliminagao
e reproducgdo de documentos”. (CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p.72). Vale ressaltar que
nao ¢ possivel guardar todos os documentos produzidos, dai a importincia da gestdo
documental eficiente para se evitar tal pratica. Respeitando sempre o Principio da
Proveniéncia, principio basico da arquivologia segundo o qual os arquivos gerados por uma
institui¢@o ou pessoa ndo devem ser misturados aos de outros geradores.

A GED, contextualizada mais adiante, ¢ um conjunto de tecnologias utilizadas para
organiza¢do da informagdo ndo estruturada de um 6rgdo ou entidade, que pode ser dividido
nas seguintes funcionalidades: captura, gerenciamento, armazenamento e distribui¢do. Seus
objetivos sdo de orientar a implantagdo da gestdo arquivistica de documentos arquivisticos
digitais e ndo digitais e fornecer especificagdes técnicas e funcionais, além de metadados,
aquisi¢do e/ou a especifica¢do ¢ desenvolvimento de sistemas informatizados, ferramenta que
surge coma preocupagdo € a busca por medidas solucionaveis para resolver a administragao
dos papeis (e tanto quanto do objeto eletronico-digital) por parte das institui¢des, a existéncia
de documentos que necessitam, nesta oOtica, serem preservados ¢ conservados no seu suporte
original (papel) permanentemente, devido ao seu valor historico inestimavel tanto para a
memoria institucional quanto para a ciéncia, € ainda mais que muitos campos da ciéncia
dependem da informacdo na sua fonte original para desenvolver suas pesquisas, estudos,
invengdes e melhorias para a sociedade.

O método da gestdo documental arquivistica leva-nos a analisar parametros sobre sua
intencionalidade e a questionar qual o carater de seus procedimentos, sua utilizagdo e
aplicabilidade no processo de produ¢do documental sejam no suporte tradicional ou
eletronico. O wuso eficaz dos instrumentos metodologicos da arquivistica pressupde
autossuficiéncia para agilizar os processos de producdo, controle, manutencdo e

consequentemente a preservacao dos documentos de arquivo.

3.1 GESTAO DOCUMENTAL: CONCEITOS E DEFINICOES
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A gestdao documental que surge como um conceito, dentro da pratica arquivistica, vai
além da guarda e conservacdo da informagao registrada em um suporte. O termo gestdo esta
relacionado a administracdo, acdo de gerenciar, o que significa que ela permeia as fases de
producdo, utilizacdo, conservacdo e destinacdo dos documentos, possibilitando a rapida
localizagao da informagao para a tomada de decisao (CALDERON, 2004, p.101).

Supera-se, entdo, a ideia predominante de que os arquivos constituem conjuntos de
documentos destinados a permanecer sob a custddia permanente das instituigoes, e estabelece-
se a nogdo de que os documentos de arquivo podem, de acordo com os valores probatérios e
informativos, ser eliminados (FONSECA, 1998, p.34). Dimensionado pelas politicas e
diretrizes da gestdo de documentos no Brasil (1991) que sdo definidas pelo Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ), institucionalizado pelo art. 26 da Lei mencionada;
vinculado ao Arquivo Nacional, tem como fungdo atender ao Decreto n.° 1173, de 29 de
Junho de 1994.

A Lei 8.159 de 1991 no art. 3.° define gestdo de documentos como um

conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producdo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria visando a eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente
dos documentos, e sua guarda permanente contribuir no desenvolvimento
sociocultural e para pesquisa historica de uma sociedade, instituicdo ou
pessoa.

Em relag@o ao conjunto de procedimentos e operagdes referenciadas pela Lei 8.159 em
seu art. 3.°, surge para auxiliar no controle do grande volume e acumulagdo de documentos,
que segundo Jardim (1995), a importancia da avaliagdo documental, uma das atividades da
gestdo documental, da-se a partir dos anos 50, devido a producdo e a acumulagdo desordenada
dos documentos. As instituicoes brasileiras, em sua grande maioria, porventura, nao
apresentavam uma preocupacdo com a gestdo documental, mas essa eventual realidade esta
mudando, porque ndo dizer houve mudanga significativa e a arquivistica comeca a ocupar seu
espago num ambiente satisfatorio.

Com a modernizagdao dos arquivos ¢ o fluxo de informagdes cada vez mais intenso,
consequentemente a preocupacdo com a seguranga € preservacdo informacional nas
instituicdes, hd de se pensar na Gestdo Documental (GDA) e Gestdo de Documentos
Eletronicos (GDE) como procedimentos de valorizacdo e programas que viabilizam a

racionaliza¢do da produ¢do de documentos.
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Na perspectiva da Arquivologia, gestdo de documentos ¢ "um conjunto de medidas e
rotinas visando a racionalizagdo e eficiéncia na cria¢do, tramitagdo, classifica¢do, uso
primario e avaliagdo de arquivos" (DBTA, 1996, p.41). Ainda de acordo com a ISO 15.489-1
(2001), sobre a gestdo documental citado por VALENTIM (2012, p.15) entende a Gestao de

Documentos como sendo um

[...] campo da gestdo responsavel pelo controle eficiente e sistematico da
produgdo, recepgao, manutengdo, uso e eliminagdo de documentos, incluindo
0s processos de captacdo e manutengdo de provas e informagdes sobre as
atividades de negocios e transacdes em forma de documentos.

3.2 FASES DA GESTAO DOCUMENTAL

No campo cientifico do tratamento fisico, ldgico e automatizado da informagao;
entendida, porém, insuficientemente pouco compreendida, explorada, mas, que de maneira
util e eficaz, desenvolve, utiliza através de mdaquinas o tratamento, transmissdo,
armazenamento, recuperagdo e utilizacdo de informagdes, contudo, questiondvel pela
seguranca de sua obsolescéncia, por isso, sdo urgentes, planificar métodos e instrumentos
(ferramentas) para assegurar as informacdes produzidas.

Em sua fase ou primeira idade o arquivo ¢ formado por documentos em uso frequente
e possui valor administrativo, sdo produzidos para atender as necessidades imediatas das

atividades das institui¢des, Machado e Camargo, (1999, p.26) definem arquivo corrente como:

conjunto de documentos estreitamente vinculados aos objetivos para os quais
foram produzidos ou recebidos no comprimento de atividades-fim e
atividades-meio e que se conservem junto aos 6rgaos produtores em razao de
sua vigéncia e de frequéncia com que sdo por eles consultados.

Jé& para o arquivo intermediario definido como conjunto de documentos originarios de
arquivos correntes, com uso pouco frequente, que aguardam, em depoésito de armazenamento
temporario, sua destinacdo final. Machado e Camargo, (1999, p.32). O arquivo permanente ou
(terceira idade) de acordo com o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica € o
"conjunto de documentos custodiados em carater definitivo, em fungao do seu valor" (DBTA.
1996, p. 8). Formados em sua maioria de documentos produzidos em geral ha mais de 20/30

anos pelas institui¢des administrativas publicas ou privadas.
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O desenvolvimento ¢ avangos da informatica permitiu o redirecionamento dos arquivos
fazendo com que fossem elaborados planos mais consistentes capazes de fomentarem
adequadamente o tratamento qualitativo do registro da informacdo. O emprego tecnologico
permitiu preencher as lacunas que envolvem o amplo volume de informagdes que circulam
nos sistemas de arquivo, (por exemplo: informagdes que nao possuiam tratamento arquivistico
adequado) e as informagdes-documentos empilhados pelos arquivos fisicos (AP), assim, todo
esse conhecimento, destinado e introduzido em administradores-sistemas de banco de dados,
repositorios seguros, esteja sob o controle e administracdo gerencial com aplicacdo de
ferramentas adequadas, por exemplo: a gestao eletronica de documentos.

A sistematizagdo do ciclo documental, que compreende a teoria das trés idades dos
arquivos ¢ define de acordo com a frequéncia, consulta e tipo de utilizagdo por parte dos
usuarios. O ciclo de vida dos documentos ¢ o elemento inerente para as intervencdes
arquivisticas e divide os arquivos de acordo com as fases ativa, semiativa e inativa dos
documentos: corrente ou 1? idade, intermediario ou 2* idade e permanente ou 3* idade. Tais
elementos estdo intimamente ligados a identificacdo dos valores primario (de carater
administrativo), e secundario (relacionado a pesquisa) dos documentos.

Bernardes e Delatorre (2008, p.35) relatam que,

Os valores primarios ou imediatos relacionam-se ao motivo que determinou
a producdo do documento, considerando seu uso para fins administrativo,
juridico-legal e fiscal. Os valores secundarios ou mediatos relacionam-se ao
potencial do documento como prova ou fonte de informagao para a pesquisa
em qualquer area do conhecimento.

O ciclo de vida dos documentos ¢ definido como uma “[...] sucessdo de fases por que
passam os documentos (corrente, intermediaria, permanente), desde 0 momento em que sao
produzidos até sua destinagdo final (eliminacdo ou guarda permanente)”’. (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p.47).

No entendimento de Rousseau e Couture (1994, p. 112), que consideram as trés idades

periodos integrantes do ciclo de vida:

[...] A Arquivistica reparte assim a vida do documento de arquivo em trés
periodos: os de atividade, de semiactividade e de inactividade. [...] O
conceito de ciclo de vida transforma um conjunto de documentos
quantitativamente demasiado importante, desmedido em relagdo aos meios
de que se dispde para se lhe fazer face, em subconjuntos que apresentam
diferentes caracteristicas. Isto facilita uma redistribuicdo dos documentos
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que compdem o conjunto e deixa entrever uma problematica que € entdo
possivel abordar com pragmatismo e alguma hipotese de sucesso.

Para Bellotto (2005, p.23), “o ciclo vital dos documentos administrativos compreende
trés idades”. 1* idade-corrente (uso funcional, administrativo, juridico), 2* idade-intermediario
(superaram seu prazo de validade juridico-administrativo) e 3* idade-permanente (documentos
preservados e conservados permanentemente). Portanto, a teoria das trés idades, ciclo vital
dos documentos, busca qualitativamente melhorias na aplicacdo pratica nos processos de
gestdo de documentos em toda sua cadeia de custédia preconizada por Jenkinson (1922).

Para Flores, Rocco, Santos, (2016, p 119)

A cadeia de custodia documental pode ser entendida como o ambiente no
qual perpassa o ciclo de vida dos documentos. Em outras palavras, ela define
quem ¢ o responsavel por aplicar os principios e as fung¢Oes arquivisticas a
documentagdo. A custodia confiavel de documentos arquivisticos
tradicionais € mantida através de uma linha ininterrupta, a qual compreende
as trés idades do arquivo: fases corrente, intermedidria e permanente. Dessa
forma, a confiabilidade ocorre por intermédio da propria instituigdo, que faz
a propria produgdo, gestdo, preservagao e prové acesso aos seus documentos.

Considerando os documentos em sua fase corrente, intermedidria e permanente, que
possibilitam identificar e agilizar a recuperacdo das informagdes imprescindiveis no processo
de gerenciamento da documentagdo, sua seguranca e auxilio a tomada de decisdo nas
instituicdes. Sdo requisitos para assegurar tais atividades da gestdo documental desde a:
Produgao, Utilizagdo, Destinagdo, Organizagdo e arquivamento, Reproducdo, Classificacdo e
Avaliacdo.

Bernardes e Delatorre (2008, p. 10) as definem como:

Producio de documentos — claboracdo padronizada de tipos/séries
documentais, implantagdo de sistemas de organizacdo da informagdo e
aplicagdo de novas tecnologias aos procedimentos administrativos.
Utilizacao dos documentos - inclui todas as atividades de Protocolo
(recebimento, classificagdo, registro, distribuicao, tramitacdo ¢ expedicdo),
todas as atividades de Arquivo (organizacdo e arquivamento, reproducio,
acesso a documentagao e recuperagao de informagdes) € a gestio de sistemas
de protocolo e arquivo, sejam eles manuais ou informatizados.

Destinacio de documentos - inclui uma das atividades mais complexas da
gestdo de documentos que ¢ a avaliagdo. A avaliagdo se desenvolve a partir
da classificagdo dos documentos produzidos, recebidos e acumulados pelos
orgdos publicos ou empresas privadas, com vistas a estabelecer seus prazos
de guarda e sua destinagdo final, garantindo a preservacdo de documentos de
guarda permanente e a eliminacdo criteriosa de documentos desprovidos de
valor probatorio e informativo.
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Tramitacao - estudo das instancias de decis@o, padronizagdo e controle do
fluxo documental (workflow).

Organizacio e arquivamento — de acordo com os critérios definidos no
Plano de Classificagdo.

Reproducdo — Duas razdes para a reproducdo: 1. reproducdo visando a
preservagdo do documento original de guarda permanente, 2. reproducdo
visando a substituicdo do documento em papel pelo microfilme. O
documento em papel de guarda temporaria podera ser eliminado e o
microfilme devera ser preservado pelo prazo indicado na Tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivo.

Classificacdo — recupera o contexto de produgdo dos documentos, isto é, a
funcdo e a atividade que determinou a sua producdo e identifica os
tipos/séries documentais.

Avaliacdo — trabalho multidisciplinar que consiste em identificar valores
para os documentos e analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer
prazos para sua guarda e destinacdo (eliminagdo ou guarda permanente).

Paes (2004, p.53) destaca as etapas basicas da Gestdo de Documentos como sendo a

producdo, a utilizagdo e a destinagao:

\

a) Producio de documentos: diz respeito a elaboragdo, normatizagdo e
padronizagdo de documentos, para que seja evitada a duplica¢do e emissao
de vias desnecessarias.

b) Utilizacio de documentos: nesta fase estdo incluidas as atividades de
recebimento, classificagdo, registro, distribui¢do, tramitacdo, de organizagao,
de expedi¢do e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, além da elaboracdo de normas para acesso e recuperacdo dos
documentos no empréstimo e consulta.

¢) Avaliacdo e destinacio dos documentos: Nesta fase se desenvolve a
analise e a avaliagdo dos documentos acumulados, ¢ nesta etapa que serdo
estabelecidos seus prazos de guarda e sua destinag@o, sendo considerada a
fase mais complexa da gestdo.

Aspectos da gestdo de documentos que devem ser seguidos nas fases da vida
documental de um arquivo (corrente, intermedidrio e permanente), que determinaram quais
documentos deverao ser guardados e por quanto tempo, quais podem ser eliminados baseados
na tabela de temporalidade e em outras normas arquivisticas. Esse acaimulo de papel gera
custos adicionais de manipulacdo e armazenamento, transtornos e desperdicio de tempo
quando ¢ preciso localiza-los, sem falar que documentos podem ser extraviados ou até mesmo
perdidos por conta de desastres naturais. Por isso, prever sobre a melhor forma de armazenar e
disponibilizar estes documentos para facilitar a vida de quem os usa no dia a dia deve ser
preocupagdo constante, e ainda no que se refere a Gestdo documental com armazenamento

eletronico pela obsolescéncia do objeto tecnologico.
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4 PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL

As vantagens de se implantar politica de gestdo de documentos, programa, ¢ sem
duvida elemento de valorizagdo do patrimonio informacional para as instituicdes. Como ja
descrito acima, a desorganizacao e a falta da gestdo documental ¢ uma das responsaveis pelo
tempo perdido do funciondrio, e perda de informacdes valiosas, assim como gera custo
financeiro desnecessario. Acabar com estes desperdicios sao s6 alguns dos beneficios que a
gestdo de documentos oferece as atividades dos 6rgaos publicos e os negdcios privados.

Exemplificando algumas vantagens da gestao de documentos:

Ganhos em qualidade de trabalho, tempo e espago;
Aumento da produtividade nas rotinas;

Previne as instituigdes perderem prazos nos processos;
Evite multas por atrasos na apresentagao de documentos;
Agilidade e comodidade na consulta aos documentos;
Método de arquivamento padronizado;

Seguranga e preservacdo dos documentos;

Facilidade na localizagao dos arquivos;

Integragao entre os setores de trabalho;

Ambiente limpo e organizado, etc.

AR U N U U U U N NI

Como parte da (re)estruturagdo dos arquivos nas organizagdes necessarias a
consecu¢ao de um conjunto de objetivos quanto a elaboracdo de um Programa de Gestao
Documental (PGD) para efetivar seus ativos de informagdo-documento indispensaveis na
manutencdo e preservagdo da historia organizacional. Ao incorporar o estudo e planejamento
de implantacdo de gestdo de documentos em conjunto com a GED. O controle e preservagao
desses ativos sdo indispensaveis para essa realizagdo, nesses termos. O gerenciamento e
controle desses ativos ou recursos; € a andlise de gerenciamento de um programa de gestdo
documental. Analise que possibilite implementar politicas especificas para os arquivos no
sentido de unificar todo o judicidrio e dar maior celeridade nos processos.

No Brasil, a institucionalizagdo da Lei n.° 8.159 em 8 de Janeiro de 1991 que dispde

sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, expressa em seu artigo 1.°, que,

¢ dever do Poder Publico a gestdo documental e a prote¢do especial
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo,
cultura, ao desenvolvimento cientifico ¢ como elementos de prova
informagdo. (CONARQ, 1991).

o o

De acordo com Bernardes e Delatorre (2008, p. 7):
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O programa de gestdo documental deverd definir normas e procedimentos
técnicos referentes a producio, tramitacdo, classificacdo, avaliagdo, uso e
arquivamento dos documentos durante todo o seu ciclo de vida (idade
corrente, idade intermediaria e idade permanente), com a definicdo de seus
prazos de guarda e de sua destinagdo final, requisitos necessarios inclusive,
para o desenvolvimento de sistemas informatizados de gestdo de
informagdes.

Ainda para as autoras supracitadas,

[...] a implementagdo de um programa de gestdo documental garante aos
orgdos publicos e empresas privadas o controle sobre as informagdes que
produzem ou recebem, uma significativa economia de recursos coma
reduco da massa documental a0 minimo essencial, a otimizacdo e a
racionaliza¢do dos espagos fisicos de guarda de documentos e agilidade na
recuperagdo das informagdes (BERNARDES; DELATORRE, 2008,

p.7).

Em suma, compreende-se que ndo existe gestdo direcionada a um objetivo que se
deseje alcancar para determinada solugdo de um problema em uma estrutura organizacional,
sem que se planeje um programa de gestdo que atenda a todos os principios e requisitos

necessarios a sua aplicabilidade.

4.1 GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS (GED): DEFINICOES
CARACTERISTICAS E APLICABILIDADE

As mudancgas ocasionadas pelo fendmeno da revolucdo tecnologica tém refletido no
ambito das organizagdes numa crescente producdo de documentos eletronicos-digitais,
resultado interveniente dos recursos de tecnologias da informagdo. As transformagdes sociais
atingem, também, o judiciario, sendo que este deve utilizar-se de todos os meios para garantir
as pessoas 0 acesso a justica, Maurer (2012, p.1). A introducdo desses recursos tornou-se
ferramenta indispenséavel as necessidades das organizagdes para controle de armazenamento
de informacgado que cresce vertiginosamente no mundo globalizado.

A gestdo de documentos surge como procedimento para esse desafio, prever e
possibilitar frente a esse cendrio a implementacdo de processos que visam administrar a
producdo nos sistemas de arquivos.

A auséncia de gestdo documental implica no incondicional acumulo da Massa
“volume” Documental Acumulada (MDA'’s), podendo ocasionar perdas do seu ativo

patrimonial se ndo tratados adequadamente. Nesse universo, o sistema judicidrio tem buscado
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e intensificado colocar funcionalidade nos processos automatizados através da - Produgao de
Documentos Eletronicos e Digitais - com proposito de diminui¢do e uso do - Papel — ¢ da tao
caracteristica endémica morosidade em seus servicos, os relatorios anuais do CNJ apontam
que as verbas destinadas ao Judicidrio sao crescentes, porém em sua maior parte se destina ao
pagamento de pessoal, enquanto que o restante dos recursos ¢ destinado para a modernizagao
dos servigos, a justiga e suas se¢des judiciarias procuram com o estabelecimento de politicas
de gestao facilitar o acesso as informagoes de forma mais 4gil para seus arquivos. Segundo

Maurer (2012, p. 1),

A tecnologia estd presente na vida das pessoas, faz parte do seu cotidiano e
faz parte do judicidrio. As pessoas precisam se adequar aos avangos
tecnologicos garantindo assim um processo muito mais célere, beneficiando
desta forma as partes e desafogando o judiciario.

Para efeito de informagao cabe pontuar que, porém, podemos ver no caminho inverso,
quando se trata do mundo corporativo o tempo € extremamente valioso, e a tomada de decisao
demanda agilidade nesse processo que estd cada vez mais dependente das plataformas
atrelada as ferramentas e suporte digitais.

Essa seria uma perspectiva de um universo ideal se ndo, excelente para os arquivos e
todo expressivo volume documental da complexa também intensa multiplicacdo da
informagdo, encadeada pela conexdo entre governo, sociedade, instituigdo publica, privada,
mercado e cultura, todos sejam contemplados com valorizacdo dos servigos informacionais,
por meio da aplicagdo de uma gestdo documental.

A de se pensar nesse estado de interdependéncia da produgdo, da economia e dos
servigos direcionados a informagdo-registro documental, que constitui uma dimensdo de
racionalidade elementar para o usudrio e suas perspectivas duvidosas referentes a qualidade e
disponibilidade, numa solugdo definitiva para sedimentar o campo obscuro e instavel dos
arquivos/sistemas, se ndo, afirmar que, préoximo ao caminho para uma ruina, um flagelo para a
mutilacdo dos arquivos, seu contetido informacional e a estagnagao do acesso, se ndo o feito.

No contexto da Arquivologia no que tange o gerenciamento dos documentos
eletronicos Rondinelli (2005, p. 38) afirma que “os esforcos da arquivologia

contemporinea’, encontram-se totalmente voltados para o dominio de gerenciamento

* Arquivologia Contemporanea. Dar-se-4 [...] a partir da década de 1980 com o salto tecnolégico, além
da inser¢do do comutador nas atividades cotidianas, as possibilidades “virtuais”! e “eletronicas” para o
documento de arquivo trazem novos questionamentos a area. |...]. Arquivologia e a construgdo do seu
objeto cientifico: Concepgoes, trajetorias, contextualizagdes. (SCHMIDT, 2012, p. 62).
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arquivistico dos documentos eletronicos e para sua plena inser¢do na chamada sociedade da
informagao”.

Tendo como visibilidade de uso mais frequente os computadores, contudo a
informatica estabeleceu-se e esta presente nos estudos e desenvolvimento de softwares,
equipamentos periféricos de entrada e saida de informagao, robds, linguagens e técnicas de
programagdo, mecatronica, microeletronica ¢ todas as aplicagdes que de alguma forma
reduzem os custos e sua utilizagao no que se refere o tratamento automatico da informagao e a
gestdo de documentos. Os arquivistas precisam trilhar com mais énfase nesse universo para
melhor compreender o funcionamento dessa linguagem técnica da tecnologia e seus bancos
dos dados para melhor inser¢do das informagdes no contexto da arquivistica.

Por outro lado aos que ponderam, veem com preocupacdo e cautela o entusiasmo
tecnologico que hoje circunda a sociedade contemporanea, onde se imagina tanto os
empresarios ou cidaddos comuns que a digitaliza¢gdo ¢ o armazenamento em midias
disponibilizadas em CD, DVD, WEB e outros suportes seja a solugdo para o fim do papel,
porém existem outros caminhos a serem percorridos e entraves que impedem que esta
realidade se concretize em tempo e espago breve para total extingdo do papel. As
circunstancias acerca da problematica da aceleragdo e crescimento do volume documental
existente esbarram na complexidade da gestdo documental e eletronica dos documentos (custo
financeiro e pessoal especializado), nas questdes juridicas no Brasil que envolve o valor
juridico (autenticidade) do documento digital como fonte de prova, com raras excecdes
(crimes cibernéticos) onde ja existem regulamentacdes e instrumentos legais para tais
situagdes. Para tanto essas especificidades necessitam de complexos estudos, cuidados ao se
prevenir e abolir o papel das instituigdes publicas ou privadas. Segundo Rosely Rondinelli

(2005), apesar de algumas variagdes de concepgdes teoricas,

A comunidade arquivistica internacional reconhece o sistema de
gerenciamento arquivistico de documentos como um instrumento capaz de
garantir a criacdo ¢ a manutencdo de documentos eletronicos confiaveis ou,
segundo a diplomatica arquivistica contemporanea preconizada por Duranti’,
de documentos eletronicos fidedignos e auténticos.

A preocupacdo existe, esta no avanco tecnologico que ndo garante tal perspectiva, pelo

contrario, a constante mudanga dos suportes (hardwares e softwares) sdo passiveis de

> Luciana Duranti. Diretora do Master on Archival Studies da Universidade de British Columbia,
Vancouver, Canada. Diretora do Projeto InterPARES, pesquisa internacional multidisciplinar sobre
preservacao de documentos digitais auténticos.

Disponivel em: <http://www.interpares.org/welcome.cfm>.
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tornarem-se obsoletos rapidamente. Levando muitas instituigdes a adotarem e manterem
medidas convencionais, quase sempre de maneira inadequada, dificultando a adogdo de
programas de gestdo documental ou gestao eletronica de documentos para o armazenamento e
preservagao de informagao, o que ¢ recomendavel.

Na maioria das instituigdes, a cultura organizacional existente favorece ou dificultam
sistematicamente a implantagdo de programas de novas tecnologias ¢ o uso racional das
mesmas. A producdo documental (informagdo) excessiva facilitada no computador tem
ocasionado e contribuido em grande parte para o aumento e acimulo no volume de papel nas
secdes de arquivo das instituigdes, falta de controle e critérios técnicos especificos na
producdo, preservacdo, conservagdo, guarda e descarte eficaz e eficiente desses documentos
produzidos, tem afetado toda estrutura administrativa do judiciario desde o arquivo corrente,
passando pelo intermedidrio até o permanente, deliberando uma ressonancia automatica de
morosidade, acesso, consequentemente possibilitar celeridade nos processos para as pessoas ¢
operadores do direito.

A figura 2 ¢ a representagdo do processo de sistematizagdo da politica da gestdo
documental para manter o patrimonio imensuravel de documentos sob guarda do judiciario, e
da produgdo processual para fins de recuperagdo ¢ preservagdo futura, auxiliada pela
ferramentta de gestdo eletronica de documentos para administrar o complexo sistema
informatico de inser¢do, recuperagdo, organizagdo, seguranga, controle, ¢ acesso dos
documentos dos arquivos judiciais em formato analogico (papel) e eletronico-digital para
garantir os requisitos necessarios de documentos arquivisticos confiaveis.

Figura 2: Representacdo do Processo de Sistematizacdo da Politica da Gestdo

Documental.
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Fonte: Elaborada pelo autor (2017).



38

O Processo de Gestao de Documentos e automatizagao para a criagdo e transformagao
de documentos tornaram-se arcabougo necessario para atender a crescente demanda das
empresas para mitigar o impacto dos negocios. Nesse contexto, a modernizagao da justica terd
suas invariabilidades de modelos processuais unificados e compostos por arquivos
padronizados com a implantacdo de politica efetiva de gestdo documental em todo poder
judiciario brasileiro, beneficiando também a sociedade.

Aqui novamente, apenas pontuar sem a intencdo de aprofundar o tema, os possiveis caminhos
e possibilidades que vem sendo implementadas pelo CNJ no auxilio de manutengdo e
administragcdo dos processos geridos em suas atividades. Outro instrumento utilizado pelo
judiciario ¢ a digitalizacdo, ferramenta que vem auxiliando no processo de preservagao e
recuperacdo de seu patrimonio. De acordo com a resolugdo n° 31, de 28 de abril de 2010 do
CONARQ (2010, p.5), a digitalizagdo ¢ um processo de conversdo dos documentos
arquivisticos em formato digital, que consiste em unidades de dados binarios, [...], € com os

quais os computadores criam, recebem, processam, transmitem e armazenam dados.

A adog@o de um processo de digitalizagdo implica no conhecimento ndo so
dos principios da arquivologia, mas também no cumprimento das atividades
inerentes ao processo, quais sejam a captura digital, o armazenamento e a
disseminagdo dos representantes digitais. [...] A digitalizacdo, portanto ¢
dirigida ao acesso, difus@o e preservacdo do acervo documental. (CONARQ,
2010, p. 4).

Ainda de acordo com a citada resolugdo, trata entre outras da: a) Captura digital em
imagem de documentos planos ¢ encadernados: impressos, manuscritos, negativos; b) captura
digital de imagens; c) Metadados técnicos; d) Boas praticas gerais para armazenamento,
seguranca e preservacao dos representantes digitais; e) servigos terceirizados para a captura
digital, armazenamento e acesso aos representantes digitais.

Para o desenvolvimento de programas de gestdo paralelos de apoio as atividades de
arquivos, existem outras ferramentas computacionais auxiliares. Estas ferramentas
implementam os modelos de criacdo e preservacdo paralela utilizadas em conjunto com a
gestao documental. Importante que nestes ambientes, todas as agdes relacionadas a preparagao
e criacdo de documentos devem ser executadas por profissionais qualificados.

A informatiza¢do promove a funcionalidade no trabalho, mas requer constantemente
auto investimento em equipamentos, suprimentos, recursos fisicos e qualificacdo de pessoal
para que sua implantacdo torne-se vidvel e consequentemente gerir o sistema informatizado,

para que se alcancem os beneficios desejados. Nesse sentido, muitas empresas acomodaram-
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se na plataforma da economia para ndo investirem adequadamente nos programas e ou
tecnologias vidveis prevendo a redugdo futura do custo financeiro e com isso acrescer
melhorias na qualidade do produto e servigo oferecidos. Por conta da falta de interesse e da
real importancia da papelada, muitas sdo as instituigdes penalizadas seja por multas ou
processos devido a desorganizagdo das informagdes. Para Avedon (2002, p. 11), o

Gerenciamento Eletronico de Documentos, neste contexto, €

Uma configuragdo de equipamentos, software e, normalmente, de recursos
de telecomunicagdo baseada em computador e automatizada que armazena e
gerencia imagens (e seus indices) que podem ser lidas por maquinas e
processadas por computador para sua recuperagao.

A decorréncia desses fatores reflete a necessidade da construgdo de politicas publicas
que se apliquem obrigatoriamente por meio de orientagdo e fiscalizacdo em todas as instancias
do sistema administrativo do governo federal, estadual e municipal, por meio de gestores com
formagdo e capacitacdo na Gestdo de Documentos e Gestdo Eletronica de Documentos,
especialistas no saber e dominio funcional da producdo documental, elevando assim, a
importancia da padroniza¢do dos documentos de arquivo através da Gestdo Arquivistica como
mantedora sistematica da criagdo, construgdo permanente da memoria das instituigdes.

Os profissionais arquivistas planificam essa ordem organizacional administrativa no
campo setorial do caminho percorrido pela informagdo registrada nos variados suportes
(documento), dando instabilidade e seguranga operacional em todo seu ciclo de vida até a sua
recuperacdo. Assegurando dessa forma os requisitos necessarios dos procedimentos da gestao

documental e arquivistica para os arquivos. Para Bellotto (2006, p.23)

[...] apds o cumprimento das razdes pelas quais foram gerados, sdo referidos
arquivos os responsaveis pela passagem desses documentos da condic@o de
“arsenal da administracdo” para a de “celeiro da historia”, na concepgao do
renomado arquivista francé€s Charles Braibandt. Neste sentido, a principal
finalidade do arquivo ¢ servir a administragdo e sua segunda finalidade ¢
servir a historia.

Os instrumentos de gestdo confeccionados pelo arquivista permitem-lhe administrar os
arquivos (andlise e definicdo das necessidades, acompanhamento e controle dos diversos
elementos do programa de gestio de arquivos) (ROSSEAU; COUTURE, 1998, p.143).

E nesse contexto da complexidade de gerir a informagdo em suportes distintos que ha
a necessidade de se pensar o uso e aplicabilidade da gestdo de documentos e gestdo eletronica

de documentos para se alcancar o maximo de eficiéncia e eficidcia na administracdo dos
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arquivos. Dessa forma, no ambito do objeto convencional (papel) e digital do documento
(eletronico) o fazer arquivistico, os instrumentos metodologicos podem simplificar,
solucionar, administrar e consolidar de o processo da produ¢do e manutengao dos arquivos

das instituicdes permanentemente.

4.2 MODELOS E NORMAS PARA A GED

Os aspectos relacionados no gerenciamento de documentos eletronicos, avangos tem-
se desenvolvidos para manter a seguranga da informag@o nesses suportes onde registros se
materializam, porém, ndo asseguram a sua integridade. Para a Céamara Técnica de

Documentos Eletronicos segundo seus autores,

Atualmente, as organizagdes publicas e privadas e os cidaddos estdo
transformando ou produzindo documentos arquivisticos exclusivamente em
formato digital: textos, bases de dados, planilhas, imagens, gravacdes
sonoras, material grafico, paginas da web etc. O inicio do século XXI ja
apresenta um mundo fortemente dependente do documento arquivistico
digital como um meio para registrar as funcdes e as atividades de individuos,
instituigdes e governos. (CTDE, 2005, p.1).

Assim, o documento arquivistico ¢ gerado e mantido por organizagdes e pessoas para
registrarem suas atividades e servir como fontes de prova e informagao. Precisa ser fidedigno
e auténtico para evidenciar suas agdes, € que registra informagao cultural, historica, cientifica,
técnica, econdmica e administrativa. Nesses termos preconizado pela arquivistica temos o e-
ARQ BRASIL - requisitos a serem cumpridos pela organizagdo produtora/recebedora de
documentos que integra o sistema de gestdo arquivistica a fim de garantir sua confiabilidade e
autenticidade e sua acessibilidade. E orienta a identificacdo de documentos arquivisticos
digitais. Estabelece ainda requisitos minimos para um Sistema Informatizado de Gestio
Arquivistica de Documentos (SIGAD), independentemente da plataforma tecnologica em que
for desenvolvido e/ou implantado.

O SIGAD - Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas, caracteristico do sistema
de gestdo arquivistica de documentos, processado por computador. Através de software
particular, integrados € ou uma combinacdo destes. O seu sucesso dependera,
fundamentalmente, da implementagdo prévia de um programa de gestdo arquivistica de
documentos. Um SIGAD inclui um sistema de protocolo informatizado, entre outras fun¢des
da gestdo arquivistica de documentos. SIGAD, segundo a Camara Técnica de Documentos

Eletronicos (2006, p.5) é:
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Um sistema desenvolvido para produzir, receber, armazenar, dar acesso e
destinar documentos em ambiente eletronico. Envolve um conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas caracteristicos do sistema de gestdo
arquivistica de documentos, processado eletronicamente e aplicavel em
ambientes digitais ou em ambientes hibridos, isto €, documentos digitais e
ndo digitais a0 mesmo tempo.

Um SIGAD deve ser capaz de gerenciar simultaneamente os documentos digitais e 0s
convencionais. No caso dos documentos convencionais o sistema registra apenas as
referéncias sobre os documentos._Assim os documentos eletronicos, originados das atividades
de organizacdes e pessoas, constituem um problema arquivistico € ndo apenas tecnologico,
que diz respeito ao registro da informagado. Porém, aos que defendam o fim (ou eliminagdo) da
papelada, acreditam que a informatizagdo diminui os gastos operacionais, trazendo mais
dinamismo e agilidade as rotinas administrativas, a informatizagdo também contribui para o
aumento e capacidade de armazenamento, distribuigdo, e o acesso as informagdes em meio
digital estejam disponiveis facilmente aos usudrios, a economia de espago fisico ¢ outro fator

relevante e atraente.

4.3 APLICABILIDADE DA GD E GED EM INSTITUICAO JURIDICA

A gestdo documental (GD) atua desde a produgdo até a guarda ou eliminacdo de
documentos de arquivos, a gestdo documental em seu arcabougo metodologico ¢ concebida de
instrumentos de apoio no processo vital ¢ permanente na manutengdo de documentos de
arquivos, sejam fisicos papel e/ou eletronico-digitais. Podendo ser utilizada nas unidades de
producdo de informagdo, assegurando com primazia o ciclo de vital dos documentos
(informagdo). Bem elaborada, a gestdo de documentos, visa contribuir para a formagdo de

arquivos fisicos e para os sistemas de informagao automatizados.

A incontestavel insercdo tecnologica nas atividades de processos
documentais para os setores de producdo de documentos-informagao, sempre
sera buscar vencer os “desafios, rumos e desvios ao longo deste novo
caminho — sem volta —, que ¢ o processo eletronico.” (GOMES, SIMOES,
2015. p.4).

Para que se possam conhecer os desafios e problemas acarretados pela enorme
demanda das informagdes produzidas e avango tecnologico nas atividades nos setores de
arquivos, a gestdo de documentos possibilitard o tratamento de forma racional a

operacionalizagdo através do planejamento, organizacdo, controle, espaco fisico e
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equipamentos, tal concepgdo, no sentido de objetivar o aperfeigoamento ¢ manutengdo do
processo do ciclo de vida dos documentos. Segundo Torres e Almeida (2014, p.33), o
Documento Juridico ¢ o “conjunto de espécies documentais geradas pelo e/ou para o Direito”,
que “diz respeito as relagdes juridicas existentes entre os individuos ou destes para com o
Estado e vice-versa”. Para a Documentacao Juridica ¢ comumente dividida em trés categorias
doutrina, jurisprudéncia e legislagio. NASCIMENTO E GUIMARAES (2004, p.33). Em
relacdo aos documentos de arquivos judiciais, fisico papel, na area do Direito (meio juridico),
Gusmao (2015, s.p) ressalta que quase a totalidade dos documentos ¢ textual, mas, nao
necessariamente deve ser assim. Dessa forma entende-se a importancia do meio eletronico
para ndo s6 auxiliar, mas possibilitar toda a estrutura necessaria da produgdo de documentos —
informagdes no poder judicidrio. Viabilizando as rotinas e processos documentais e
eletronicos em toda sua cadeia de custodia, ciclo de vida, ou seja: corrente, intermediério e

permanente, consequentemente 0 acesso.

A Lei n.° 11.419, que dispde sobre a informatizagdo do processo judicial, foi
sancionada em 19 de dezembro de 2006. No mesmo ano, o TRF2 deu os
primeiros passos para a implantagdo do processo eletronico. ‘No entanto, foi
no biénio 2013-2014 que a novidade recebeu um grande impulso.” “Hoje, na
primeira instancia, os unicos processos que ainda ndo sdo 100% eletronicos
sdo os criminais” [..]. Na Segunda Regido, o APOLO foi o sistema
eletronico desenvolvido e adotado. Hoje, ele integra a Secdo Judiciaria do
Rio de Janeiro, Sec¢do Judiciaria do Espirito Santo e Tribunal Regional
Federal da 2*. Regido onde j4, em dezembro de 2014, 90% dos processos que
ingressaram, foram no formato eletronico. (GOMES, SIMOES, 2015. p.8).

A figura 3 é representativa da Governanga de Sistema de Informagao e Documentos de
Arquivo de acordo com o cerne de Programa de Gestdo Documental. Principios, Politicas,
Planejamento Estratégico de Producdo, Tratamento, Seguranga, Acesso, Preservacdo de
Documentos e da Informagao, de acordo com a politica de institui¢do, etc. O nicleo centraliza
a disseminagdo metodologica do objeto em estudo a partir do comando da administragdo geral
da institui¢do, desencadeando por todo o sistema de producdo a sistematizacdo de
documentos-informagdes no controle efetivo da GD e GED gerados em todos setores

interligados: produtor, distribuidores e quem dela necessitem.
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Figura 3 - Representacdo da Governanga de Sistema de Informacdo e Documentos de
Arquivo de acordo com o cerne de Programa de Gestdo Documental.

» ENTIDADE <
= ARQUIMSTICA = %

Fonte: Elaborado pelo autor (2017).

Para a consolidagao da sociedade o estado deve estabelecer os principios de seguranga
do direito e acesso da qual ela necessita para isso o processo judicial ndo tem sentido se ndo
for efetivo e eficaz, pois tem a pretensdo de levar tais preceitos legais a todos os cidaddos. Por
isso tempo e espaco precisam ser viabilizados zelando o estado constantemente por estes
principios. O uso tecnologico na producdo da informagdo possibilita ao Judiciario agilizar
processos e decisdes, e permite aos jurisdicionados acompanhar o andamento do processo.
Nesse sentido, ¢ valoravel considerar a importancia da implementacdo da gestdo documental

em conjunto com 0s mecanismos tecnologicos para tornar o processo mais célere.
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5 A REALIDADE DOS ARQUIVOS JUDICIAIS NO QUE SE REFERE A GESTAO
DOCUMENTAL

Como discutido em capitulos anteriores, no trabalho didrio de gerir, produzir a
informagao € notorio que a informatizacdo modificou o panorama das organizagdes publica-
privada, e o perfil do seu profissional, no cotidiano das pessoas, hoje a disseminagdo e o
dominio do conhecimento da informatica alcanca todas as classes e setores da sociedade,
tanto quanto nas bases do universo académico da disciplina arquivistica no que refere-se ao
seu uso e aplicagdo, no controle racional da producdo do suporte fisico (papel), e eletronico.

Contudo, na pratica a utilizagdo desse suporte ainda se mantém, mesmo com o
surgimento ¢ desenvolvimento de inovagdes tecnoldgicas com a implantacdo de novos
recursos ¢ ferramentas ndo se mostra o suficiente para eliminar o papel que ainda tem o seu
lugar certificado e assegurado até o momento, por motivos da obsolescéncia, instabilidade e
vulnerabilidade dos sistemas que o produzem e armazenam, trazendo como consequéncias a
morosidade da justi¢ca em seus fluxos documentais.

A morosidade da justica ndo ¢ um problema que diz respeito tdo somente ao nosso
pais. Atinge a todos os paises do mundo de forma, maneira introspectiva mais ou menos
grave. No Brasil, o fendmeno detectado ha vérias décadas, passou a constituir numa
preocupagdo permanente. [...] A atrofia do Poder Judiciario aconteceu em razdo de varios
fatores ligados as grandes mudangas que atingiram nosso pais durante as ultimas décadas,
com os movimentos a favor dos Direitos Humanos, abrindo, assim o caminho para o
aparecimento de novas correntes visando facilitar o acesso a justiga e atenuar as desigualdades
socioecondmico-culturais. (OLIVEIRA, 2003, p. 1).

Em grande parte dos arquivos do judiciario brasileiro enfrentam-se problemas cada um
com suas particularidades, principalmente o que diz respeito ao grande volume de
documentos armazenados em depositos judiciais ou em servigos terceirizados que ndo sao
tratados com atencdo devida. Em contrapartida, o Processo Judicial Eletronico demostra certa
maturidade, se tornou sem dividas nos Gltimos anos uma politica publica direcionada para os
arquivos, um avango qualitativo para todos os jurisdicionados, ndo ¢ mais uma mera novidade
ou alternativa tecnologica para o judiciario na prestacao dos servigos a sociedade.

Tais perspectivas no &mbito do Poder Judiciario Brasileiro, a evolugdo no contexto da
gestdo documental e do Processo Judicial Eletronico, seus desafios, passou de iniciativas
localizadas para uma realidade futura e promissora. Para melhor compreender o termo

processo de acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica ¢ conjunto de
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documentos oficialmente reunidos no decurso de uma ag¢do administrativa ou judicial, que
constitui uma unidade de arquivamento. (DBTA, p.138).

A falta de implementa¢do de um programa de gestdo documental no TJPB em sua
esséncia, também se apresentada como barreiras, e se contrapde ao do sistema eletronico ja
consolidado, PJe, obedecendo as diretrizes e orientacdes do CNJ na utilizacdo das mais
recentes tecnologias de adequagao computacional na produgao e gerenciamento eletronico de
documentos.

O CNIJ através do Proname estabeleceu novo rumo, novas perspectivas de mudangas e
constituiu-se num mecanismo responsavel pelo trabalho de estudo, concep¢ao, condugdo,
execucdo ¢ avaliagdo dos planos de gestdo documental e informatizagdo, modernizacao
tecnologica para possibilitar celeridade na atividade dos 6rgdos integrantes no ambito da
Justica. Modernizagao destinada a interligar os tribunais e operadores do direito, inclusive as
entidades da Administracdo Publica conectadas com a justica. Iniciativa que é também um
exemplo pioneiro para a construcdo de ferramentas que ajudam o judicidrio no
desenvolvimento de novos caminhos para aproximar a sociedade facilitando cada vez mais o

acesso a justica.

5.1 ORIENTACOES DO CNJ - CASO POSITIVO

Nessa secdo para exemplificar alguns casos positivos sem aprofundamento que o tema
necessita, que vem sendo realizado no ambito da justica - CNJ, através do Programa de

Gestao Documental do Poder Judiciario - PRONAME.

O Programa Nacional de Gestao Documental e Memoéria do Poder Judiciario
(Proname) teve suas bases lancadas em dezembro de 2008, mediante
assinatura de Termo de Cooperagdo entre o Conselho Nacional de Arquivos
¢ o Conselho Nacional de Justica. O programa tem por finalidade
implementar politica de gestdo documental que atenda as peculiaridades do
Poder Judicidrio Brasileiro. As normas de funcionamento do Programa e
seus instrumentos constam da Recomendacdo n. 37/2011, alterada
pela Recomendagdo n. 46/2013. A Recomendacdo veicula os requisitos ¢
instrumentos necessarios a gestdo documental, assim como a sistematica a
sua aplicagdo. [...] Foram instituidos, ainda, os pilares de preservac¢do da
documenta¢do permanente do Poder Judiciario, [...] no tratamento, na
disponibilizagdo de acesso, na descricdo do acervo ¢ na difusdo da
informagdo. A Recomendacdo n. 37/2011 complementa ¢ se harmoniza com
outros normativos do CNJ aplicaveis a gestdo de documentos nas fases
corrente, intermediaria ¢ permanente, tais como a Resolucdo n. 46/2007
(Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario), a n. 76/2009 (Sistema
de Estatistica do Poder Judiciario), a n. 91/2009 (Modelo de Requisitos para
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Sistemas Informatizados de Gestdo de Processos € Documentos do Poder
Judiciario) e a n. 185/2013 (Sistema Processo Judicial Eletronico — PJe).
Neste contexto se faz relevante destacar que o Programa Nacional de Gestao

Documental e Memoria do Poder Judiciario,

[...] tem por missdo, além de organizar e disponibilizar a informagdo,
preservar a memoria da Justica e como consequéncia manter preservada,
também, a memoria da nossa sociedade. Nos registros judiciais arquivisticos,
museologicos e bibliotecondmicos, materiais ou imateriais, estdo fatos que
atingiram e marcaram a sociedade ao longo dos anos.

Com as politicas de arquivo ja implantadas em alguns setores do judiciario, e que vem
servindo de referéncia para outros 6rgdos do poder judicidrio, tais politicas que regem o
programa de gestdo documental na justica foi entendido adequado para todo o seguimento do
judiciario que compodem o comité do PRONAME.

Alguns programas de gestdo documental se revelam mais ou menos analiticos em
relagdo a um ou outro proposto pela resolu¢ao 37. Tomando como exemplo o Programa de
Gestdo Documental da Justica Federal, temos o Tribunal Regional Federal da 2a Regido -

TRF2, que precede ao estabelecido pelo CNJ em ambito da justiga a nivel nacional.

A Lein.° 11.419, que dispde sobre a informatizagdo do processo judicial, foi
sancionada em 19 de dezembro de 2006. No mesmo ano, o TRF2 deu os
primeiros passos para a implanta¢do do processo eletronico. ‘No entanto, foi
no biénio 2013-2014 que a novidade recebeu um grande impulso’. “Hoje, na
primeira instancia, os Uinicos processos que ainda ndo sdo 100% eletronicos
sdo os criminais” [...]. Na Segunda Regido, o APOLO foi o sistema
eletronico desenvolvido e adotado. Hoje, ele integra a Secdo Judiciaria do
Rio de Janeiro, Segdo Judiciaria do Espirito Santo e Tribunal Regional
Federal da 2% Regido [...], dezembro de 2014, 90% dos processos que
ingressaram, foram no formato eletronico. (GOMES, SIMOES, 2015. p. 8).

No Poder Judiciério brasileiro, de acordo com Schwaitzer (2013, p. 12), atualmente,
[...] convivem harmoniosamente documentos produzidos unicamente em papel com
documentos hibridos. Destarte, dos quais foram concebidos em seu universo [...] parte em
formato analogico e outra parte em formato digital, e também com muitos outros que ja sao
gerados unicamente em codificagdo bindria. Dai a problemdtica para administrar acervos
dimensionados em sua forma contextual de variados registros que necessitam ser tratados de
maneira adequada de acordo com os preceitos da Arquivistica. [...] Tanto quanto as demais
entidades do Estado nacional, a Justica Federal também se depara com os desafios de
preservar sua memoria e de resguardar seus documentos digitais dos efeitos da obsolescéncia

tecnologica. Schwaitzer. (2013, p. 12). Afirma a mesma autora que o TRF2 vem ‘realizando
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com o uso da andlise diplomatica e Tipologica dos documentos’ estudos que vem
contribuindo para a produgao ¢ preservagao de documentos da instituigao.

Dado a importancia da abordagem da Andlise Diplomatica pelo judicidrio, com
destaque para o TRF2, de como os documentos sdo produzidos, a abordagem teérica € apenas
simplificativa de como e porque da produgdo pela génese de documentos fisicos (papel) e
eletronicos inseridos dentro do contexto da arquivistica em todo seu percurso de criagcdo ao
armazenamento, guarda, para garantir os aspectos de disponibilidade, integridade,
confidencialidade e autenticidade dos documentos como preconiza o projeto InterPARES®,
requisitos para determinar a seguranga, acesso ¢ preservacdo da informacdo a longo prazo.

Tognoli (2010, p. 92) defende que os estudos realizados por Duranti

[...] provam que ¢ perfeitamente possivel a aplicacdo da critica diplomatica
aos documentos contemporaneos € com isso 0s arquivistas passam a ver o
método diplomatico, ou estudo da Tipologia Documental como uma
ferramenta de suma importancia para o conhecimento da documentagéo
gerada no século XXI [...]

Este processo de criagdo-producdo através da génese documental, procura da mais
qualidade e valor aos documentos eventualmente contribuir para resolver determinados
problemas das variadas peculiaridades dos suportes ¢ contextos de uso dos documentos. Para
tanto, a Tipologia Documental ¢ a ampliagdio da Diplomatica em direcdo a génese
documental, perseguindo a contextualizacdo nas atribuigdes, competéncias, fungdes e
atividades da entidade geradora/acumuladora. (BELLOTTO, 2002, p. 20). Dessa forma, “...]
o objeto da Diplomatica ¢ a configuracdo interna do documento, o estudo juridico de suas
partes e dos seus caracteres para atingir sua autenticidade, enquanto o objeto da Tipologia
[...]”. (BELLOTTO, 2002, p. 20).

Nao ha davidas que tais critérios pela génese documental, que ¢ um método seguido
da elabora¢do do documento, que cumpri alguns requisitos basico e elementar para que a sua
proveniéncia, categoria, espécie e tipos sejam reconhecidos e apresentem valor legal,
probatorio, fiscal etc. Contexto do qual: o objeto da Diplomatica ¢ a estrutura formal do
documento. O documento deve conter a mesma constru¢do semantica de discurso para a

mesma problemadtica juridica. Portanto ainda de acordo com a autora: A génese documental

% InterPARES. O Projeto InterPARES - International Research on Permanent Authentic Records in
Electronic Systems (Pesquisa Internacional sobre Documentos Arquivisticos Auténticos Permanentes
em Sistemas Eletronicos), coordenado pela Universidade de British Columbia, no Canada, tem
desenvolvido conhecimento tedrico-metodologico essencial para a preservacdo de longo prazo de
documentos arquivisticos digitais auténticos. Disponivel em: https://interparestrust.org/.
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estd no ‘algo a determinar, a provar, a cumprir’, dentro de determinado setor de determinado
orgao publico ou organizacdo privada. (BELLOTTO, 2008, p. 9). Portanto, nessa otica, os
Sistemas de Arquivos que acumulam documentos através da génese documental asseguram a
distingdo de valores fundamental para solugdes de atos juridicos aos documentos.

O documento que faz parte de um conjunto organizado resultado de uma atividade e
contexto ndo vive isolado, ¢ parte introdutdrio de um conceito de coletividade do sistema
documental. [...] nas atribuicdes, competéncias, fungdes e atividades da entidade
geradora/acumuladora. (BELLOTTO, 2002, p. 20).

Nesse sentido, a producdo de documentos deve cumprir algumas etapas

predeterminadas que para Bellotto (2008, p. 9) tais etapas sdo:

1) Identificagdo juridico-administrativa do ato;

2) Sele¢do da espécie documental;

3) Formula diplomatica, formula sistematizada ou férmula usual, preenchida
com um conteudo topico e circunstancial, resulta na redagao final;

4) Divulgacao junto aos publicos a atingir e/ou tramitacdo da rotina;

5) Guarda ou destinagdo fixada por sistematicas de temporalidade.

Vale ressaltar a utilizagdo do uso da andlise da génese documental, pelos Arquivistas,
na certeza que ird propiciar cada vez mais desenvolvimento profissional e conhecimento no
dominio das metodologias e instrumentos nas atividades de arquivo.

A figura 4 mostra na perspectiva da Gestdo de Documentos-Informagao, o Ciclo de
Vital de Documentos (Teoria das Trés Idades) através do Processo Representativo de
Identificacdo do Legado Documental Arquivistico Fisico (Papel) — Eletronico - Digital pela
Génese Documental.

Figura 4 - Processo de Identificacdo do Legado Documental Arquivistico Fisico
(Papel) - Eletronico - Digital pela Génese Documental.

[dentificacio do legado documental arquivistico digital pela génese
DOCUMENTOS

Nascidos em papel emmm Original em papel (analogico)
Convertidos de papel para digital essss Documento Digitalizado
Nascidos em formato eletronico emmmp Original em formato eletronico
Nascidos em formato digital essss Original em formato digital
Convertidos do digital para o eletronico emsme Documento eletronico

Fonte: Elaborado pelo autor (2017).
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Observar que a representacao ndo € uma afirmativa, a intengao € que, a proposta, visa
apenas abordar de forma figurativa, a percepgdo atribuida as possibilidades e variados
recursos e suportes que sao inerentes as atividades da produgdo de documentos a partir de sua
criagdo, inser¢ao, recuperagao, preservacao € acesso.

Segundo Flores, Rocco, Santos (2016, p.119)

[...] observa-se a questdo da acuricia e da autenticidade dos documentos em
meio digital. Embora os mecanismos de registro tenham evoluido em nivel
de hardware, software e suporte, ainda ha incertezas quanto a integridade e a
identidade dos documentos que sdo produzidos e armazenados em meio
digital, acarretando a necessidade de um referencial de uma linha
ininterrupta digital entre todos os ambientes interoperaveis dos documentos
arquivisticos, desde a génese até sua preservagao e acesso.

No processo tecnologico da produgdo, armazenamento e disseminagdo da informagao
¢ imprescindivel nortear qualitativamente os registros informacionais contidos nos
documentos de arquivo para melhor tornd-los contextualmente mais organizados e de facil
recuperacao das informagdes inseridas no sistema, e assim, ndo se perca a natureza do seu
valor institucional e probatorio. Nao se pode desperdicar o avanco tecnologico e
potencialidade dos sistemas computacionais na elaboracdo e criagdo de solugdes para o
desenvolvimento de métodos e ferramentas (além dos instrumentos arquivisticos) para a

gestdo eletronica de documentos.
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6 A IMPORTANCIA DA GESTAO DOCUMENTAL PARA UM EFETIVA GESTAO
ELETRONICA DE DOCUMENTOS

A Gestao de Documentos ¢ de ordem técnica e envolve todas as etapas pertinentes ao
arquivamento de documentos, incluindo a produgao, que implica a racionalizagdo burocratica
da papelada, a utilizagdo que seria a administracdo do arquivo e a avaliacdo e destinagdo de
documentos conforme a tabela de temporalidade (PAES, 2004).

O Poder Judiciario Brasileiro enfrenta hoje em seus arquivos, enorme desafio na
administragdo para unificar suas atividades inerentes ao processo da aplicacdo dos
procedimentos da gestdo arquivistica no 6rgdo, dificuldade recorrente, seja no gerenciamento
informacional produzida, espacos reduzidos e ambientes inadequados no desenvolvimento das
rotinas para melhor tratamento da documentacdo destinadas ao seu funcionamento. O enorme
volume de informagdo circulante e a desmesurada Massa Documental Acumulada (MDA’s)
que os Tribunais mantem sob sua jurisdi¢do, nessa oOtica, a necessidade de melhorias através
de planos e politicas de gestdo em todo seu arcabouco, ainda sdo embriondrios dentro da
instituicdo. Podemos citar: maiores investimentos para os arquivos, recursos humanos,
disseminacdo das tecnologias para unificar ainda mais a importancia da aplicacdo no processo
da gestao documental em todo judicidrio, etc.

O objeto arquivistico &, positivamente, diferente dos objetos do campo interdisciplinar
do qual estar inserido como a biblioteconomia, da museologia e a tecnologia da informagao.
Os documentos de arquivo tém um carater organico. Eles ndo podem ser tratados
individualmente, ou seja, estdo relacionados uns com os outros € o entendimento sobre o
contexto onde foram produzidos ¢ essencial para o desenvolvimento de estudos e anlises.
Schellenberg (2004), desenvolve um modelo de gestdo, cuja implantacdo foi bem-sucedida

nos Estados Unidos. Segundo Freitas (2004, p. 5),

As novas bases teoricas, configuradas a partir do modelo de gestao [...], dai
advindos, alcancaram o continente europeu ¢ a América Latina, nos ultimos
50 anos. Desde entdo, muito se tem proposto ¢ defendido, nestes campos,
para atingir metas e padroes mundialmente aceitdveis. Porém, ha uma
questdo que deve ser levada em conta. Os modelos de gestdo, apresentados
na literatura de ponta, em muito se encaixam a realidades bastante
peculiares. E mesmo a contextos bem distintos daqueles vividos, sobretudo,
pelos paises periféricos. Assim ¢ razoavel supor que tentativas de
transplantes de projetos e ideias ndo logrem, nestes locais, o €xito esperado,
porque se encontram em terras alienigenas. E que os desacertos podem ser
provenientes, em alguma medida, deste descompasso.
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Diante do exposto e inquietagdo da importancia da gestdo documental para melhor
efetivar a gestdo eletronica de documentos, como importante processo de controlar a
problematica do excesso de informagdo e volume intermindvel de documentos produzidos
analogicamente (papel), principalmente eletronicos e nato-digitais no meio juridico, assim,
compreender melhor como o judiciario brasileiro estad seguindo as recomendagdes do
Conselho Nacional de Justica - CNJ, pela estrema necessidade de tornar o servigo
jurisdicional adequado, célere e transparente, por meios de recursos computacionais que vém
sendo utilizados nos tribunais do pais através da pratica de atos processuais eletronicos e
documento eletronico. Principalmente apos a Constituicdo Federal de 1988 (CF/88), onde a
procura pelo servigo Judicidrio aumentou consideravelmente, dessa forma, a situacdo de
morosidade, excesso de formalismo e burocracia em dar respostas em tempo hébil para
aqueles que dela necessitam.

Surge a preocupagdo e a busca por medidas solucionaveis para resolver a
administragdo dos papeis (e tanto quanto do objeto eletronico) por parte das institui¢des, a
existéncia de documentos que necessitam, nesta Otica, serem preservados e conservados no
seu suporte original (papel) permanentemente, devido ao seu valor historico inestimavel tanto
para a memoria institucional quanto para a ciéncia, ¢ ainda mais que muitos campos da
ciéncia dependem da informagdo na sua fonte original para desenvolver suas pesquisas,
estudos, invengdes e melhorias para a sociedade.

A gestao documental contemporanea assume papel preponderante como procedimento
administrativo nas organizagdes. A GD quanto a GED sdo ferramentas estratégicas e de “auto
impacto” de analise de contencdo, potencializando diretamente nos arquivos o fluxonatural da
gestdo intervindo no ciclo de vida dos documentos no momento que ¢ produzido até sua
destinacdo final, ou seja, compreende as diversas fungdes arquivisticas, possibilitando mais
qualidade e menos desperdicio na produgdo de documentos, nessa perspectiva da qual gera de
forma abrangente a conversao informacional em conhecimento, fonte de referéncia necessaria
para manuteng¢do do patrimonio documentacional e da propria organizagao.

O método da gestdo documental arquivistica leva-nos a analisar parametros sobre sua
intencionalidade e a questionar qual o carater de seus procedimentos, sua utilizagdo e
aplicabilidade no processo de producdo documental, sejam no suporte tradicional ou
eletronico no mundo contemporaneo. O uso eficaz dos instrumentos metodologicos da
arquivistica pressupde autossuficiéncia para agilizar os processos de produgdo, controle,

manutencao e consequentemente a preservagao dos documentos de arquivo. Uma realidade.
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Politicas Publicas, Normas, Pessoas, Organizagdoes, Administracio e Controle,
necessidade de abstrair a excessiva informagdo sem carater legal e valor historico,
circunstanciada por seus produtores sem o devido controle de qualidade organica arquivistico.

Figura 5 — Representagao do Circuito Sistematico nos Sistemas de Arquivos.

“Era da Informacao”

Producao Seguranca
Gestao de . i Solugoes

Documentos - Tecnologicas
Acesso Preservacao

/

Fonte: Elaborado pelo autor de acordo com a pesquisa (2017).

Arquivos e Sistemas

A grande questdo para o éxito na Gestdo Documental ¢ controlar a circulacdo do
imenso volume de documentos-informagdes, monitorar os processamentos de dados, sendo
necessarios andlises e critérios para intermediar sua inser¢do e tratamento adequado em meio
fisico e eletronico-digital, incluindo um programa de preservagao em longo prazo. Afinal, em
plena “era da informacdo” ’, estamos vivendo hoje o dilema da preservacdo de documentos
que tem ultrapassado os limites do suporte papel. Somado a isso, nossa (in)capacidade de
controlar e tratar esse legado informacional em tempo e espaco satisfatorio, ¢ inegavel que
esse problema tem se constituido um dos grandes desafios para as organizagdes, reconhecer a
necessidade de implementarem programas de gestdo documental com foco na preservacao de
documentos arquivisticos que contemplem os documentos em suporte papel, eletronico, bem
como os documentos digitais, este tltimo, objeto de maior preocupacdo quando se trata de
preservacao.

Sendo a GED ¢ um conjunto de tecnologias utilizadas para organizagdo da informacao
nao estruturada de um oOrgdo ou entidade, que pode ser dividido nas seguintes

funcionalidades: captura, gerenciamento, armazenamento e distribui¢ao. Outro desafio ¢ a

7 Era da informagdo (também conhecida como era digital ou era tecnologica) apés a era industrial,
mais especificamente apds a década de 1980; com invengdes tais como o microprocessador, a rede de
computadores, a fibra optica ¢ o computador pessoal. Fonte: https://pt.wikipedia.org
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interoperabilidade entre as plataformas e a padronizagdo dos servigos de processos eletronicos
oferecidos a populagdo e aos 6rgaos governamentais. Interoperabilidade € a capacidade de um
sistema (informatizado ou ndo) de se comunicar de forma transparente (ou o mais proximo
disso) com outro sistema (semelhante ou nao).

Como discutidos em outros capitulos, os objetivos da GED sao, portanto de orientar a
implantagdo da gestdo arquivistica de documentos arquivisticos digitais ¢ nao digitais e
fornecer especificacdes técnicas e funcionais, além de metadados, aquisicdo e/ou a
especificacdo e desenvolvimento de sistemas informatizados. “O levantamento geral dos
dados sobre as atividades, fluxo informacional, estruturas e fungdes retratam a concepgao que
a instituigdo/organiza¢do tem sobre a importancia e valor da informacao”. (CALDERON,
2004, p. 101).

Dessa forma, a gestdo de documentos aplicada adequadamente nas organizagdes,
inclusive no judiciario alcangara seus objetivos de maneira a tornar suas atividades mais
cooperativas ¢ sistematicas, pois, as informagdes sdo consideradas de grande valor, um bem
imensuravel, para tanto, gerir os documentos corretamente garante a sua transmissao de forma
agil e inteligivel em qualquer aspecto da gestdo dos arquivos, valorizando o tratamento
documental-informacdo dos sistemas do judicidrio. A verdade ¢ que o grande volume
informacional-documental produzido e acumulado seja fisico e ou eletronico revela a
existéncia da falta de tratamento e manutengdo adequados nos arquivos € nos sistemas, perda
e suportes ndo identificados, além da suspeita de perdas de informagdo. Para os programas de
gestdo documental, praticas essenciais para a sua estrutura organica que sdo os critérios da
identificagdo, classificagdo e avaliacdo, estes devem ser prioridade, pois afetam diretamente
nesse processo. De acordo com Calderon (2004, p. 100).

Constata-se nessas instituigdes o dilema de grandes massas documentais acumuladas,
sobretudo em suporte papel, guardadas sem tratamento adequado. Nelas estdo depositadas
fracdes significativas dos registros da historia das organizagdes e ndo ¢ raro, também,
existirem valores técnicos, cientificos, juridicos, probatorios e outros, misturados a uma
quantidade enorme de documentos sem nenhum valor. Neste sentido, a Gestdo Documental
que deve preceder a Gestdo Eletronica representa para as organizagdes um indicativo para
administrar os documentos e o gerenciamento da informac¢do numa perspectiva futura de
viabilizar o acesso a informacdo, bem como auxiliar a administragdo em todos os niveis para a

tomada de decisoes.
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E sugerido entdo promover o Diagnostico de Arquivo como um dos instrumentos da
Gestdo Documental é capaz de fornecer dados e identificar elementos positivos € negativos

para fins de:

a) identificar os tipos documentais produzidos, recebidos e acumulados;

b) quais e quando poderao ser eliminados;

¢) quais deverao ser preservados,

d) acesso: direito a informagao e patrimonio: direito a memoria, desde a base ao nivel
mais alto da organizagdo, aspectos que inviabilizam a operacionalidade e objetivos

institucionais com eficiéncia e eficacia, etc.

O processo de gestdo documental de acordo com a metodologia arquivistica
compreende as etapas de producdo, identificagdo, avaliagdo e classificagdo. Nessa
perspectiva, o conceito de modelo sistémico de organizagdo de arquivos, ¢ aquele no qual o
documento passa a ser controlado desde 0 momento de sua produgdo até sua destinacao final:
critério de eliminagdo e ou guarda permanente (BRASIL, 1991). A importancia destas agdes
reflete os interesses das organizagdes em iniciarem um processo de Gestdo Documental que
possa atender suas demandas, seja em relagdo a documentacao produzida, como para a criagao
de padrdo para o manuseio, armazenamento e descarte seguro de documentos.

Compreende-se que a gestdo documental para uma efetiva gestdo eletronica de
documentos pressupde no ambito da administragdo publico-privada potencializar a pesquisa e
estudo da produgao de documentos de seus produtores.

Reforcar que ainda em relagdo ao GED as organizagdes ha de considerar que para este
processo seja iniciado, ¢ necessario que seja precedida da gestdo dos documentos em meio
fisico, caso necessario, com o auxilio da digitalizacdo, devido ao grande volume documental
produzido. A gestdo de documentos permite que tais ferramentas sejam implementadas de
maneira adequada, obedecendo aos critérios e processos documentais j4, identificados,

avaliados e classificados de acordo coma tabela de temporalidade.
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Figura 6 - Trilha Represntativa de Politica de Gestdo Documental

TRILHA REPRESENTATIVA DE POLITICA DE GESTAO DOCUMENTAL
(Processo de Gestio Documental e da Informacio Arquivistica — GDA/GED)

FORTALECIMENTOE VALORIZACAOx PATRIMONIO INSTITUCIONAL
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Fonte: Elaborado pelo autor (2017).

Reforcar que ainda em relagdo ao GED as organizagdes ha de considerar que para este
processo seja iniciado, € necessario que seja precedida da gestdo dos documentos em meio
fisico, caso necessario, com o auxilio da digitalizagdo, devido ao grande volume documental
produzido. A gestdo de documentos permite que tais ferramentas sejam implementadas de
maneira adequada, obedecendo aos critérios e processos documentais jd, identificados,
avaliados e classificados de acordo coma tabela de temporalidade.

A importancia da construcdo estrutural para se alcangar os objetivos das praticas
laborais da gestdo documental para uma efetiva gestdo eletronica de documentos, passa por
mudancas e transformacgOes, inseridas cada vez mais como um requisito metodologico
imprescindivel na atual conjuntura social, de uma “sociedade informatizada”, demanda
principalmente no ambito institucional dos 6rgaos judiciais, objeto de estudo desse trabalho,
na busca, recuperacdo e preservacdo da imensa - massa (volume) documental-informacao -

imensuravel ativo patrimonial sob sua jurisdi¢ao (custodia).
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Por fim, é necessario destacar que, os arquivos do Poder Judiciario brasileiro, nao
podem ficar inacessiveis dessa nova realidade estrutural tecnoldgica, posto isto, é preciso e
extremamente importante que o judiciario amplifique o estabelecimento dessa metodologia de
apoio no controle e governanca da gestdo desses ativos informacionais observando o teor da
seguranga conceptiva para fins de acesso do desafio da obsolescéncia do objeto paradigmatico
tecnologico, em outras palavras, ndo basta informatizar tudo, € necessario gerir, através de

programas de gestao documental com base em tudo que ja fora apresentado até entdo.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho realizou uma reflexdo sobre questdes pertinentes a gestao documental
que precede a gestdo eletronica de documentos, a luz do poder judiciario brasileiro, buscou
evidenciar a discussdo relacionada a existéncia e seus procedimentos no contexto da
arquivistica. Sem a inten¢do de aprofundar o assunto, porém, ndo exaurindo o tema de tdo
relevancia para o processo da gestdo de arquivo seja fisico e ou eletronico-digital. Desta
forma, buscou-se ressaltar questdes relativas as politicas institucionais, processo de produgao,
guarda, seguranca, custodia e acesso, além dos métodos para preservagdao em longo prazo.

Os esforcos alcangados para implementacdo deste trabalho compreenderam o
levantamento do estado da arte para conhecer os procedimentos da gestdo documental que
precede a gestdo eletronica de documentos, em conjunto com a identificagdo parcial do
funcionamento do processo de gestdo documental do judiciario brasileiro, para determinar a
importancia da implantacdo da Gestdo Documental e Gestdo Eletronica de Documentos na
justica. Desta forma, mostrou-se que através da GDA e GED, com a modernizagdo e
aprimoramento do Poder Judicidrio, pode-se obter grandes melhorias com relagdo a
manutencdo, preservagdo, acesso, celeridade e eficiéncia na adequagdo, tramitagdo dos
processos fisicos e judiciais eletronicos. Importante saber também de valorar a preservagao.

A Gestdo Documental e a Gestao Eletronica de Documentos proporcionam uma
realidade diversa para as instituicdes de maneira ampla no tratamento do documento-
informac¢do, nesse caso, entidade ligada ao processo judicial e dmbito do direito juridico
brasileiro, seja pelo referencial do seu contetdo como pelas atividades de organizagdo e
acesso a informagao do setor relacionado. Administrar ou gerenciar documentos arquivisticos,
a partir da aplicagdo de conceitos, teorias e métodos difundidos pela arquivologia, garante as
instituigdes publicas ou privadas alcangar maior controle sobre as informagdes que produzem
ou recebem, nesse caso: o judiciario, racionalizar o espaco de guarda de documentos,
desenvolver com mais eficiéncia ¢ rapidez suas atividades, atender adequadamente aos
profissionais e cidaddos/usuarios para alcangar o nivel de exceléncia na gestdo de documentos
geridos.

Nesse sentido, a importancia do trabalho de gerir a produ¢do de documentos-
informacao, consiste essencialmente em valorizar esse ativo patrimonial, ou seja, os dados-
documentos-informacdes referentes as mudangas contemporaneas das institui¢des e
organizagoes, reflexo das transformagdes na formagdo dos profissionais e evolucio das novas

tecnologias, com isso, em consequéncia dos impactos da informatizagdo e de sua



58

obsolescéncia, a urgéncia para implantagdo e desenvolvimento de programas e politicas
publicas para os arquivos sdo verdadeiros desafios. Por esta razdo, tal objeto fundamenta as
condigdes necessdrias aos que necessitam em todos os niveis de conhecimentos em
informagao e documentagdo dos servigos jurisdicionais.

Dessa forma, ¢ fator importante que a gestdo documental que ¢ uma atividade inerente
aos documentos de arquivo e das pessoas que estdo produzindo o conhecimento e as
informagoes registradas em formatos e suportes distintos, melhor conhecer essa atividade,
para assim, melhorar a qualidade das informagdes produzidas. Enquanto aos documentos que
correspondem a atos de carater administrativo e juridico, [...] documentos, para fins de
organizacdo e descrigdo dos arquivos, tem sido bastante negligenciada. Camargo (2015, p.
14).

As novas mudangas irdo continuar a influenciar as transformagdes inerentes as
atividades sociais, o trabalho cotidiano das pessoas. E notorio de que as modernas tecnologias
avangaram para um sistematico mundo mistico ¢ inesgotavel produgdo de documentos-
informag0es digitais, e lembrar também a digitalizagdo, toda essa conjuntura ainda nao foi, ou
permanece intrinseca nas atividades de producdo de documentos pelo Judiciario, para
mudangas esperadas para um orgdo de tdo importancia administrativa e historica, e ainda a
lentiddo da estrutura organizacional para implementar politicas e padrdes adequados para o
tratamento dos documentos de todo acervo ja produzidos pela institui¢ao, que ao longo de sua
historia proveu a acumulagao desordenada do imenso volume-massa documental (MDA'’s), no
judiciario.

Nesse aspecto, ha de se planejar em tempo e espaco viavel, além do financeiro,
trabalho conjunto com os profissionais da area interdisciplinar, sejam Arquivistas, Tecnologia
da Informagdo, Ciéncia da Informagdo, Historiadores, etc., para gerenciar adequadamente a
realidade dos efeitos de acumulacdo de documentos ao longo de décadas, cujo tratamento
arquivistico adequado e a destinagdo nao continuem a ser problema cronico ¢ rotineiro para a
instituicao do poder judiciério.

Devemos cada vez mais valorar a importancia e vantagens da gestdo documental nas
instituigdes que vem se tornando um trabalho arduo para todos os profissionais que lidam com
a produ¢do de documentos, destarte para os arquivistas, e que todos nds convivemos com um
volume colossal de documentos-informacgdo, € que por questdes legais ndo podem ser
descartados/eliminados. Portanto, de maneira que ndo s6 no Brasil, mas no mundo, a gestdo
documental caminha para se fixar em definitivo nos setores de trabalho, a efetivacdo concreta

de implantagdo categorizada do suporte eletronico ja € uma realidade.
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A incipiente informagdo gerada em suporte papel, porém salve sua importancia
conceitual historico do objeto, ¢ que vem sendo substituida pelo digital, que se preserve para o
futuro e ndo se torne uma incognita, vem migrando de forma rdpida e crescente em escala
universal para a conveniente estratégia de mobilidade, portabilidade e funcionalidade que nos
permite o acesso instantaneo as informagdes. Nesse sentido, seja qual for o formato de seus
arquivos, ligado diretamente na prioridade de criagdo em suporte digital. O caminho sem volta
da informatizag¢ao do uso e funcionalidade no trabalho diario € irreversivel, diferentemente do
agrupamento em caminho oposto ao idealizado feito pela materialidade do suporte papel, que
hoje vém cada vez mais perdendo espago e “importancia” no contexto dominado pela
informatizagdo, ferramentas tecnologicas.

Recursos humanos, material e guarda de documentos, aumentando ainda mais o custo
indireto das instituigdes acaba se tornando objeto de resultados negativos na gestdo de
qualquer o6rgdo. Para tanto, um ponto de partida é a boa pratica e resultados positivos, ¢ a
gestao documental. Vantagens com vistas a certeza da seguranca do acervo, da informagao,
praticidade e celeridade para localizar potencialmente um documento e ou dado importante.
Acesso onde e quando precisar, local apropriado para a guarda documental liberando espagos,
restricdo e permissdo de acesso aos funcionarios autorizados e tecnologia que permite
monitorar ¢ acompanhamento dos procedimentos realizados no dia a dia da instituigdo. A
implementagdo da plataforma da gestdo de documentos torna-se cada vez mais necessaria. A
informacdo ¢ hoje, o maior ativo para qualquer institui¢do e como tal deve ser tratada como
algo inestimavel.

Por fim, o grande desafio dos arquivistas, dos profissionais da informagao, institui¢des
publicas e privadas ¢ fazer Gestdo Documental-Informacdo, sem precisar alterar o curso da
evolugdo global dos arquivos, precaver-se da obsolescéncia tecnoldgica, para ndo afetar a
seguranga, preservagdo e acesso para as futuras geragdes. Manter autossustentavel o meio

ambiente em que vive.
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