Metadata, citation and similar papers at core.ac.uk

Provided by Repositério Institucional da UFPB

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS
DEPARTAMENTO DE CIENCIA DA INFORMACAO
CURSO DE GRADUACAO EM ARQUIVOLOGIA

CLAUDIA MARIA ARAUJO DE ALMEIDA

DIAGNOSTICO DO ARQUIVO CENTRAL DO TRIBUNAL DE JUSTICA DA
PARAIBA: um olhar sobre a gestdo documental

Jodo Pessoa
2014


https://core.ac.uk/display/297194921?utm_source=pdf&utm_medium=banner&utm_campaign=pdf-decoration-v1

CLAUDIA MARIA ARAUJO DE ALMEIDA

DIAGNOSTICO DO ARQUIVO CENTRAL DO TRIBUNAL DE JUSTICA DA
PARAIBA: um olhar sobre gestédo documental

Trabalho de conclusdo de curso
apresentado ao curso de Arquivologia
da Universidade Federal da Paraiba,
para obtencao do titulo de bacharel em
Arquivologia.

Orientadora: Profa. Dra. Alzira Karla
Araujo da Silva

Joao Pessoa
2014



C837g Almeida, Claudia Maria Araujo de.
Diagnéstico do Arquivo Central do Tribunal de Justica da
Paraiba: um olhar sobre a gestdo documental. / Claudia
Maria Araudjo de Almeida. — Jodo Pessoa: [s.n.], 2014.
60 f.: il.-

Orientadora: Alzira Karla Araujo da Silva.
Monografia (Graduacéo) — UFPB / CCSA.

1. Diagnostico. 2. Gestdo documental. 3. Tabela de
temporalidade. I. Titulo.

UFPB/CCSA




CLAUDIA MARIA ARAUJO DE ALMEIDA

DIAGNOSTICO DO ARQUIVO CENTRAL DO TRIBUNAL DE JUSTICA DA

PARAIBA: um olhar sobre a gestdo documental

Trabalho de conclusdo de curso
apresentado ao curso de Arquivologia
da Universidade Federal da Paraiba,

para obtencao do titulo de bacharel em
Arquivologia.

Aprovada em / /

BANCA EXAMINADORA

Profa. Dra. Alzira Karla Araujo da Silva (UFPB)
(Orientadora)

Profa. Dra. Rosa Zuleide Lima da Silva (UFPB)

Profa. Ms. Genoveva Batista do Nascimento (UFPB)



Ao meu marido e aos meus filhos com muito amor.
DEDICO.



AGRADECIMENTOS

Agradeco a Deus em primeiro lugar pela saude, disposicdo e pela
capacidade de ainda sonhar com uma realizagdo profissional.

Ao meu marido Vicente de Paulo, uma pessoa muito especial na minha
vida, que me apoiou desde o inicio e nunca reclamou, apesar de estar
cansado, e ter que me levar e buscar na universidade.

Aos filhos Lucas Almeida e Manuella Almeida, orgulhos da minha vida,
que tantas vezes me ajudaram nos trabalhos académicos, uma vez que me
faltava habilidade com a informatica.

A minha turma, destacando as minhas amigas de trabalhos em grupo
Janaina Lima, Lucinéia Carvalho e Tania Rafaela, companheiras durante todo o
Curso.

A todos os professores que se dedicaram em fortalecer o curso de
arquivologia, enfrentando grandes desafios para estrutura-lo de acordo com os
padrdes.

Aos supervisores de estagio obrigatorio Prof. Dra. Rosa Zuleide Lima da
Silva e Clodemir da Costa Nascimento do Arquivo Geral da Universidade
Federal da Paraiba-UFPB

Ao Supervisor de estagio ndo obrigatério Mardonio Lacet dos Santos do
Instituto Federal de Educacao Ciéncia e Tecnologia — IFPB.

A Supervisora de Estagio ndo obrigatério Josefa Marinho do Tribunal de
Justica da Paraiba.

A minha orientadora Prof. Dra. Alzira Karla Araujo da Silva, dedicada e
muito profissional, em sua orientagéo.

A Prof. Ms. Genoveva Batista do Nascimento coordenadora do TCC, por
guem tenho grande admiragéo.

Enfim tenho tantas pessoas a agradecer...

Obrigada a todos!



Cré em ti mesmo, age e veras os resultados. Quando te
esforcas, a vida também se esforca para te ajudar. (Chico
Xavier).



LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

UFPB — Universidade Federal da Paraiba

IFPB — Instituto Federal de Ciéncia e Tecnologia da Paraiba

CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos

TJ- PB — Tribunal de Justica da Paraiba

CNJ — Conselho Nacional de Justica

PRONAME - Programa Nacional de Gestdo Documental e Memaria do Poder
Judiciério

TTDU - Tabela de Temporalidade da Documentacgao Judicial

CPAD — Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos



LISTA DE QUADROS

Quadro 1 - Mdodulos do questionario e formulério aplicado aos usuérios internos
do Arquivo do Tribunal de Justica da Paraiba.............cccccoeeviiiiiiiiiiiiiiie, 32
Quadro 2 — Médulo Perfil do Usuéario Interno do Arquivo do TJPB................... 39
Quadro 3 — Facilidades no acesso aos documentos do Arquivo do TJPB........ 40
Quadro 4 - Dificuldades no acesso aos documentos do Arquivo do TJPB....... 41

Quadro 5 - Diagnostico e sugestfes de melhorias para o arquivo do TJPB....45



LISTA DE FIGURAS

Figura 1- Tribunal de Justica da Paraiba.............ccccooeeviiiiiiiiiicceeee 28
Figura 2 — Organograma do Tribunal de Justica da Paraiba............................. 29
Figura 3 — imagens de documentos em fase de deteriorizagao........................ 31
Figura 4 - DOCUMENLOS PEIMANENTES. ......coiiiiiiiiiiiiiie et e e e e e e e e 35
Figura 5 - DOCUMENTOS COMENTES. ......cceiieveeeiiieeiiiiesse s e e e e e e eeeeeeeeeeraaann e as 35
Figura 6 - Imagens das fichas, fichario e livro de protocolo..............cccevvvvinnnnes 37
Figura 7 — Perfil do Usuario Interno do Arquivo do TIPB..........ccoocvveeiiinieeenne. 39
Figura 8 - Grafico 1 representa o grau de facilidade, dificuldade e satisfacéo da
organizacao do acervo do Arquivo do TIPB.......cccooiiieiiiiiiiciieeee e 41
Figura 9 - Estrutura do prédio do arquivo interditado............cccceeeeeeiiieeeenennnnnn.. 42

Figura 10 - Visao frontal do novo galp&o para custodiar os processos judiciais e
administrativos do Arquivo dO TIPB.........uuuiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e 43

Figura 11 - Processo de organizacdo depois da mudanca do Arquivo do TJ-PB.



RESUMO

Trata do diagnostico do Arquivo Central do Tribunal de Justica da Paraiba,
como instrumento indispensavel para analise da situacdo atual, identificando os
problemas e sugerindo solucdes, quanto ao acervo, atividades, infra-estrutura e
servicos. Enfatiza a importancia da gestdao documental, nos arquivos das
instituicdes publicas, como atividade relevante para a organizacdo e o acesso
com rapidez e eficiéncia para tomada de decisdes e acdes. Para a coleta de
dados utiliza o questionario, formulario e a observacdo direta. Destaca no
referencial tedrico os conceitos de diagndstico, gestdo documental, ciclo vital
dos documentos, avaliacdo e tabela de temporalidade. O resultado e analise
estdo divididos em duas partes: O formulério com a identificacdo da instituicéo,
acervo, atividades do arquivo, infra-estrutura e conarq e o resultado do
questionario com o perfil do usuério interno e a caracterizacdo de uso do
arquivo. Reflete sobre a falta de politicas publicas, recursos financeiros,
materiais e humanos e também a conservacdo e preservacdo da informacao
arquivistica, para a instituicdo e sociedade, considerando que, o que é publico
pertence a sociedade. Conclui sugerindo o conhecimento e a utilizacdo das
diretrizes e normas estabelecidas pelo Conselho Nacional de Arquivos em suas
acbes e procedimentos técnicos arquivisticos, a fim de promover uma
reestruturacdo na gestdo documental do Arquivo do Tribunal de Justica da
Paraiba.

Palavras-chave: Arquivo publico. Gestdo documental. Tribunal de Justica da
Paraiba.



ABSTRACTS

This diagnosis of the Central Archive of the Court of Paraiba , as indispensable
to the current situation analysis tool identifying problems and suggesting
solutions , as the acquis , activities , infrastructure and services . Emphasizes
the importance of document management in the archives of public institutions,
as relevant to the organization activity and access quickly and efficiently to
decisions and actions. To collect data using the questionnaire form and direct
observation. Highlights the theoretical framework the concepts of diagnosis,
document management, life cycle of documents, review and temporality table.
The results and analysis are divided into two parts: The form with the
identification of the institution, library, file activity, infrastructure and CONARQ
and the result of the questionnaire with the profile of internal user and
characterization of file usage. Reflects on the lack of public policies, financial,
material and human resources as well as conservation and preservation of
archival information for the institution and society, whereas what is public
belongs to society. Concludes by suggesting knowledge and use of the
guidelines and standards established by the National Council on Archives in
their actions and archival technical procedures in order to promote restructuring
in document management File of the Court of Paraiba.

Keywords : Public File. Document management. Court of Paraiba.
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1 INTRODUCAO

Durante todo o curso de bacharelado em arquivologia, ficamos convencidos
de que a principal atividade da arquivistica para a solugcdo dos problemas
enfrentados pela acumulacdo de massa documental nas instituicbes publicas e
privadas esta basicamente relacionada com a gestdo documental. Entendemos que
a gestdo documental que segundo a Lei 8.159/91 do Conarg € o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente, € a base de todas as
atividades arquivisticas, uma vez que cada uma dessas etapas exige procedimentos
e operacOes técnicas que precisam ser planejadas, executadas, coordenadas,
dirigida e controlada por um profissional com capacidade de gestéo.

Estamos estagiando no Arquivo Central do Tribunal de Justica da Paraiba que
custodia os processos administrativos e judiciarios. E surgiu uma inquietacdo, ao
observarmos que esses processos ndo passam por nenhuma classificacdo e
avaliacdo para destinacao final, ficando acumulados, ou seja, nunca foram
eliminados. Nao se trata de uma massa documental acumulada e desorganizada. A
massa documental € organizada e recuperada com rapidez dentro da realidade
desse arquivo. Os processos sao acondicionados em caixas- box de polionda e
armazenadas em estantes de aco, e sao de facil recuperacdo. Porém, ndo séo
eliminados, ndo passam por um processamento técnico de avaliacdo e destinacéo e
0 numero de processos aumenta a cada dia, porque ndo existe uma gestao
documental.

Como reduzir o volume de documentos, ganhar espaco fisico, melhorar a
recuperacdo da informacdao, utilizar recursos informatizados e de microfiimagem em
uma massa documental organizada sem passar por um processo de classificacao e
avaliacdo, para averiguarmos o0 que realmente € importante para prova e para
memoria institucional?

Considerando os custos para armazenagem desses processos, uma vez que
o tribunal ndo disp6e de um prédio proprio para essa armazenagem e a importancia
desses documentos, objetivamos por meio dessa pesquisa descobrir como poderia
ser utilizado um instrumento de gestdo documental que favorecesse a racionalizacao

do ciclo vital dos documentos, visando a preservacdo da documentacao
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permanente, para pesquisa e memoria da instituicdo e a eliminagdo responsavel e
sistematica dos documentos que j4 ndo tem importancia para a instituicao.

Existe um Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario Programa
Nacional de Gestdo Documental e Memoria do Poder Judiciario (PRONAME, 2011),
gue estabelece a tabela de temporalidade. Este Manual propde a compilacdo dos
diversos instrumentos de gestdo instituidos pelo Proname, explicitando a sua
utilizacao e servindo como material de consulta e de orientacdo para os servidores e
colaboradores das instituicbes do Judiciario no planejamento, na implementacéo e
na manutencao do programa de gestao documental.

A Recomendacéo n. 37, de 15 de agosto de 2011 do CNJ, publicada no DJ-e
n. 152/2011, em 17 de agosto de 2011, estabelece as normas de funcionamento do
Proname e aprova como um de seus instrumentos este Manual (item IV, “h”), o qual
visa a consolidar os instrumentos utilizados na gestdo documental. Recomenda-se a
utilizacéo das Tabelas de Temporalidade do Poder Judiciario disponiveis no portal
do Conselho Nacional de Justica (CNJ) por todos os seus 6rgaos.

A Tabela de Temporalidade da Documentacdo Judicial (TTDU) esta
estruturada com base nas Tabelas de Assuntos Processuais e de Classes
Processuais do Plano de Classificagéo.

Nesta teméatica a pesquisa visa apresentar um panorama da situacéo atual do
arquivo por meio de um diagndstico, destacando a necessidade da aplicacdo de um
instrumento de gestédo, que € a tabela de temporalidade, mediante a avaliacdo dos
documentos, pela Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD)
instituida na organizacdo, partindo de uma demonstracdo, baseada na tabela de
temporalidade da documentacéo judicial do CNJ, que nédo é utilizada no Tribunal de
Justica da Paraiba.

Esperamos com essa pesquisa fomentar a aplicacdo deste instrumento de
gestao, no Arquivo Central do Tribunal de Justica da Paraiba, a fim de que a massa
documental seja reduzida, facilitando o acesso e a recuperagcdo dos documentos,

pOr Seus Usuarios.
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2 OBJETIVOS

Nesta secdo apresentamos 0s objetivos da pesquisa, que segundo Oliveira

(1995, p.73), “é o alvo ou situagao que se pretende atingir”.

2.1 OBJETIVO GERAL

Analisar o processo de gestdo documental do Arquivo do Tribunal de Justica
da Paraiba, quanto ao acervo, atividades, e servi¢os através de diagnadstico.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

De acordo com Richardson (2008), os objetivos especificos definem as

etapas que devem ser cumpridas para alcancar o objetivo geral, sdo eles:

e Caracterizar o Tribunal de Justica quanto a misséo, visao e objetivo;

e Identificar o perfil do usuério interno quanto a caracteristicas profissionais e
funcionais;

¢ Identificar o uso do arquivo do Tribunal de Justica pelos usuarios;

e Propor diretrizes ao arquivo Central do Tribunal de Justica, através da

aplicacao de gestao documental.
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3 REFERENCIAL TEORICO
No Referencial Teorico abordamos o tema Diagndstico em arquivo e Gestao
documental, enfocando o ciclo de vida dos documentos e a etapa de Avaliacao

nesse processo de gestao e, por fim, abordamos sobre a Tabela de Temporalidade.

3.1 DIAGNOSTICO

O diagnostico foi o ponto de partida para determinacdo da necessidade da
implantacdo de uma gestdo documental no arquivo do Tribunal de Justica da
Paraiba, no que se refere & implementacdo da tabela de temporalidade para a
avaliacdo e destinacdo dos documentos. Entendemos que antes de qualquer
intervencdo técnico administrativa em qualquer tipo de organizacdo se faz
necessario um diagnoéstico para conhecimento da situacdo presente para poder

avaliar e planejar agdes futuras. Conforme Paes (2004, p. 36), esclarece:

Em sintese, trata-se de verificar se estrutura atividades e
documentacdo de uma instituicdo, correspondem a sua realidade
operacional. O diagnostico seria, portanto, uma constatacdo dos
pontos de atrito, de falhas ou lacunas existentes no complexo
administrativo, enfim, das razdes que impedem o funcionamento
eficiente do arquivo.

Santos (2007) salienta que uma etapa anterior a classificacdo (e a todas as
funcBes arquivisticas) é o diagnostico da situacdo arquivistica da instituicao,
contemplando os fluxos de informacéo, a identificacdo de suas funcdes, atividades e
tarefas, os tipos de documentos produzidos e recebidos, as formas de
armazenamento, as pessoas responsaveis pelas atividades, em todos os niveis, 0
histérico da existéncia da instituicdo entre outros.

Para Souza (2008, p. 50), “o diagndstico € um instrumento que serve para
avaliar uma unidade de informacao; condi¢des gerais do acervo; histérico; estrutura
e funcionamento; recursos humanos e materiais, tipologia, quantidade e estado da
documentacéo; e ainda apresentar solucdes”.

Entendemos que o diagndstico é a primeira etapa para efetivacdo da gestédo
documental, que como nos orienta Paes (2004, p. 36) “a organizagdo dos arquivos
prevé a operacionalizacdo de quatro fazes: coleta de dados, diagndstico,

planejamento e implantagdo e acompanhamento”.
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Ainda reportando a Paes (2004, p. 36), “de posse dos dados coletados, o
especialista estara habilitado a analisar objetivamente a real situagdo dos servigcos
de arquivo e a fazer seu diagndstico para formular e propor as alteracées e medidas
mais indicadas, em cada caso a serem adotados no sistema a ser implantado”.
Sendo assim a coleta de dados é imprescindivel para a elaborac¢do do diagnéstico,
gue na perspectiva de Paes (2005) deve seguir as seguintes etapas:

Levantamento de dados: que deve ter inicio pelo exame dos estatutos,
regimentos, regulamentos, normas, organograma e demais documentos
constitutivos da instituicAo mantenedora do arquivo, a ser complementado pela
coleta de informacdes sobre sua documentacdo. Com relacdo a documentacdo é
necessario analisar o género dos documentos (textuais, iconografico, cartograficos,
informaticos etc..), as espécies mais frequentes (oficios, relatorios, projetos, faturas
etc.) os modelos e formulérios em uso; a quantidade e o estado de conservacao do
acervo, os métodos de arquivamento, a existéncia de registros e protocolos, média
de arquivamento diarios, controle de empréstimo de documentos, existéncia de
normas ou manuais de arquivo. Alem dessas informac¢des o arquivista deve informar
dados e referencias sobre o pessoal encarregado do arquivo (nUmero de pessoas,
salarios, nivel de escolaridade, formacdo profissional,) 0 equipamento existente
(quantidade, modelos e estado de conservacédo) a localizacéo fisica ( extensdo da
area ocupada, condicbes de iluminacdo e umidade, estado de conservacdo das
instalacdes e tipo de protecao contra incéndio), meios de comunicacdes disponiveis
etc.

Andélise dos Dados que de posse de todos os dados, o especialista estara
habilitado a analisar objetivamente a real situacdo dos servicos de arquivo e a fazer
seu diagnostico para formular e propor as alteracdes e medidas mais indicadas, em
cada caso, a serem adotadas no sistema a ser implantado. Em sintese trata-se de
verificar se a estrutura atividades e documentacao de uma instituicdo correspondem

a sua realidade operacional.

3.2 GESTAO DOCUMENTAL

A preocupacdo com a gestdo documental teve inicio apos a 22 Guerra
Mundial, com a exploséo documental e os avanc¢os da tecnologia, momento em que
surgiram as dificuldades em administrar o grande volume de documentos que se

produziam e acumulavam nas instituicdes publicas.
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Os documentos constituem o patriménio publico, sendo, portanto, da
responsabilidade dos 6rgdos publicos sua custédia, dando condi¢cbes favoraveis de
acesso de maneira a assegurar aos cidadaos e a sociedade em geral o direito a
informacé&o garantido pela Constituicdo Federal.

A Constituicdo Federal de 1988, no art. 216, § 2°, determina que cabe a
administracdo publica, na forma da lei, tanto a gestdo da documentagdo go-
vernamental, quanto as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem. O comando constitucional foi em parte regrado pela Lei n. 8.159/1991.
De acordo com a referida lei, constituem deveres do Poder Publico a gestédo
documental e a protecéo especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio a administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de
prova e informacao. (BRASIL,1988).

O que vem a ser documento de arquivo? Segundo o Dicionério Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (2005 p. 73) documento e a unidade de registro de
informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato. E arquivo? De acordo com o
mesmo dicionario (2005, p. 27) arquivo € um conjunto de documentos produzidos e
acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no

desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

Para (LOPES, 2000,p.33)

Arquivos sdo acervos compostos por informacdes organicas
originais, contidas em documentos registrados em suporte
convencional ou em suportes que permitam a gravagao eletronica,
mensuravel pela sua ordem binaria (bits); produzidos ou recebidos
por pessoa fisica ou juridica, decorrentes do desenvolvimento de
suas atividades, sejam elas de carater administrativo, técnico,
artistico ou cientifico, independentemente de suas idades e valores
intrinsecos.

Destacamos ainda o conceito de gestdo de documentos de acordo com a Lei

8.159 do Conselho Nacional de Arquivos.

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacbes técnicas, referentes a sua producado, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminag&o ou recolhimento para a guarda permanente (BRASIL
1991).
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Segundo Paes (2004, p. 54), € dessa conceituacao que podemos destacar as

trés fases béasicas da gestdo de documentos:

1. Producdo de Documentos: refere-se a elaboracdo dos
documentos em decorréncia das atividades de um 6rgdo. Nesta
fase, deve-se intervir nos processos de geragdo dos documentos
organizacionais, tendo em vista evitar que sejam criados ou
reproduzidos documentos desnecessarios. Sao projetados também
modelos de formulédrios e demais documentos que devem ser
utilizados pela instituicdo, de acordo com as necessidades dos
orgaos. Evita-se, portanto, a proliferacdo de documentos inuteis ou
de duplicatas, de modo a otimizar e disciplinar também os servigos
de reprografia e automacao arquivistica.

2. Utilizacdo de Documentos: esta fase inclui as atividades de
protocolo (recebimento, classificagdo, registro, distribuicéo,
tramitacdo), de organizacdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediaria bem como a elaboracdo de normas de
acesso a documentacao (empréstimo, consulta) e a recuperagéo de
informacgdes, indispensaveis ao desenvolvimento das fungfes
administrativas das instituicdes.

3. Avaliacéo e destinagdo de documentos: geralmente considerada a
mais complexa das trés fases da gestdo de documentos,
desenvolve-se mediante a andlise e avaliagdo dos documentos
acumulados nos arquivos, com vistas a estabelecer seus prazos de
guarda, determinando quais serdo objeto de arquivamento
permanente e os que deverdo ser eliminados por terem perdido seu
valor de prova e de informagé&o para a instituicéo.

A avaliacdo e destinacdo de documentos séo consideradas por Paes (2004)
como talvez a mais complexa, se desenvolve mediante a analise e a avaliacdo dos
documentos acumulados nos arquivos, com vistas a estabelecer seus prazos de
guarda.

Considera-se gestdo de documentos, nos termos do item Il da Recomen-
dacdo n. 37/2011-CNJ: O conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos
institucionais produzidos e recebidos pelas instituicdes do Judiciario no exercicio das
suas atividades, independentemente do suporte em que a informacdo encontra-se
registrada. (PRONAME, 2011).

A UNESCO define gestdo de documentos como uma parte do processo
administrativo relacionado com a aplicacdo de principios de economia e eficacia
tanto na iniciagdo, acompanhamento e uso dos documentos, quanto em sua
eliminacdo (CALDERON et al., 2004, p. 97 apud DUARTE, 2007 p. 63).
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Segundo Calderon, (2004, p.101), o termo “gestdo estd relacionado a
administracdo, ao ato de gerenciar, o que significa que ela permeia as fases de
producao, utilizacdo, conservacao e destinacdo dos documentos, possibilitando a
rapida localizacdo da informacédo para a tomada de decisao”.

A gestdo documental, segundo (LOPES, 1998, apud DUARTE, 2007 p. 63)
apresenta cinco objetivos:

- Assegurar de forma eficiente a produgdo, administracéo,
manutencao e destinacdo de documentos;

- Garantir que a informacao governamental esteja disponivel quando
e onde seja necessaria ao governo e aos cidadaos;

- Assegurar a eliminagdo dos documentos que ndo tenham valor
administrativo fiscal, legal ou para pesquisa cientifica;

- Assegurar 0 uso adequado da micrografica, processamento
automatizado de dados e outras técnicas avancadas de gestéao
da informacéo;

- Contribuir para o acesso e preservacdo dos documentos que
meregam guarda permanente por seus valores historico e cientifico.

Nessa perspectiva, concluimos que a gestdo de documentos é fundamental para
organizagdo e manutengcdo dos arquivos publicos, desde que seja bem executada na
producdo dos documentos, ou seja, que essa atividade se inicie no setor de protocolo, e que

todos os colaboradores estejam informados dos procedimentos necessarios.

3.2.1 Ciclo de vida dos documentos

Para se efetuar uma gestao de documentos é preciso observar o principio da
Teoria das trés idades, que é o fundamento para o inicio de uma gestédo, que tem
como objetivo classificar as fases pelas quais passam os documentos e que
segundo o Dicionéario de Terminologia Arquivistica (2005, p. 160) “é a teoria segundo
a qual arquivos considerados correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo
com a frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a identificacdo de seus
valores primario e secundarios”.

Segundo Valette (1973, p.63 apud REIS, 2011), essas fases séo definidas da
seguinte forma:

Arquivo de primeira idade ou corrente, constituido de documentos
em curso (emprestados a outros setores com relativa frequéncia), ou
consultado frequentemente, conservados nos escritdrios ou nas
reparticdbes que os receberam e os produziram em dependéncias
préximas de facil acesso”. Por documentos em curso, entenda-se
gue, nesta fase, os documentos tramitam bastante de um setor a
outro, ou seja, podem ser emprestados a outros setores para
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atingirem a finalidade para a qual foram criados, o que néo quer
dizer que necessariamente, tais documentos devam estar
tramitando todo o tempo.

Arquivo de segunda idade ou intermediario constituindo de
documentos que deixaram de ser frequentemente consultados, mas
cujos 6rgdos que os receberam ou produziram podem ainda solicita-
los, para tratar de assuntos idénticos ou retomar um problema
novamente focalizado. Nao ha necessidade de se conservarem e
localizarem proximos aos escritérios. A permanéncia nesses
arquivos é transitéria. Por isso, também sdo chamados de “limbo”
ou “purgatoério”.

Arquivo de terceira idade ou permanente, constituido de documentos
que perderam todo valor de natureza administrativa e que se
conservam em razao de seu valor ou documental e que constituem
0s meios de conhecer o passado e sua evolugdo. Estes sdo os
arquivos propriamente ditos, pois ali os documentos sao arquivados
definitivamente”.

Achamos conveniente apresentarmos a argumentacao de Shellenberg (2006,
p. 67), que concordamos plenamente sobre a administracdo de arquivos correntes
oficias, onde a gestdo de documentos deveria se iniciar.

A administracdo dos arquivos correntes oficiais tem por objetivo
fazer com que os documentos sirvam as finalidades para as
guais foram criados, da maneira mais eficiente e econdmica
possivel, e concorrer para a destinacdo adequada dos
mesmos, depois que tenham servido a seus fins. Os
documentos séo eficientemente administrados quando, uma
vez necessarios, podem ser localizados com rapidez e sem
transtornos ou confusdo; quando conservado a um custo
minimo de espago e manutengdo enquanto indispensaveis
atividades correntes; e quando nenhum documento é
preservado por tempo maior do que O necessario a tais
atividades, a menos que tenham valor continuo para pesquisa e
outros fins. Os objetivos de uma administracdo eficiente de
arquivos s6 podem ser alcancados quando se dispensa
atencdo aos documentos desde a sua criacdo até o momento
em que sdo recolhidos para um arquivo de custodia
permanente ou sao eliminados.

Com esse entendimento percebemos que os arquivos durante o seu ciclo de vida
sdo dindmicos e ativos enquanto atendem as finalidades para as quais foram criados,

sofrendo depois uma avaliacédo responsavel, para a sua destinacao final visando minimizar

espaco fisico, organizacéo e acessibilidade.

3.2.2 Avaliagédo de documentos
A avaliagcdo de documentos é uma atividade de grande responsabilidade e
complexa, que esta vinculada a legislacdo em vigor. Segundo o Dicionario de

Terminologia (2005, p. 41), “avaliagdo € o processo de analise de documentos de
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arquivo que estabelece os prazos de guarda e a destinacdo, de acordo com o0s
valores que |Ihes s&o atribuidos”. Segundo Bernardes (1998, p. 13), trata-se de:

Trabalho interdisciplinar que consiste em identificar valores para os
documentos (imediato e mediato) e analisar seu ciclo de vida, com
vistas a estabelecer prazos para sua guarda ou eliminacéo,
contribuindo para a racionalizacdo dos arquivos e eficiéncia
administrativa, bem como para a preservacdo do patriménio
documental.

Nesse sentido, a avaliagdo compreende, segundo o Diciondrio de
Terminologia Arquivistica, (2005, p. 40), um "processo de analise de documentos de
arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a destinacdo, de acordo com 0s
valores que lhes séo atribuidos".

Destacamos que essa atividade tem como objetivo a eficiéncia administrativa,
a eliminacdo de documentos inuteis, rapidez na recuperacdo de informacdes e a
identificacdo dos documentos permanentes contribuindo para memdria institucional.

S&80 sete o0s passos para implantacdo da avaliacdo de documentos
(BERNARDES, 1998, p.17), séo eles:

1) Constituicdo formal da Comisséo de Avaliagdo de Documentos,
gue garanta legitimidade e autoridade a equipe responsavel;

2) Elaboragéo de textos legais ou normativos que definam normas e
procedimentos para o trabalho de avaliagéo;

3) Estudo da estrutura administrativa do 6rgdo e analise das
competéncias, fungdes e atividades de cada uma de suas unidades;
4) Levantamento da producdo documental: entrevistas com
funcionarios, responsaveis encarregados, até o nivel de se¢éo, para
identificar as séries documentais geradas no exercicio de suas
competéncias e atividades;

5) Andlise do fluxo documental: origem, pontos de tramitacdo e
encerramento do tramite;

6) ldentificacdo dos valores dos documentos de acordo com sua
idade: administrativo, legal, fiscal, técnico, histérico;

7) Definicdo dos prazos de guarda em cada local de arquivamento.

O instrumento utilizado para execucdo dessa atividade é a tabela de
temporalidade, que devera ser elaborada por uma Comissdo de Avaliacdo de
Documentos (CPAD).

As comissdes de avaliacdo deverdo ser compostas por profissionais com

conhecimentos das fungdes, atividades estrutura organizacional de seus respectivos

orgdos, sendo recomendavel que faga parte da comissdo um técnico de nivel
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superior da area especifica de competéncia do érgdo, um procurador ou assessor
juridico e um arquivista (BERNADES, 1998).

De acordo com o item lll, da Recomendacédo n. 37/2011 do Manual de
Gestdo documental do CNJ, é necessario a constituicdo de unidades de gestao
documental e de comissdes permanentes de avaliacdo documental (CPADs). As
comissdes de avaliacdo deverdao ser compostas por profissionais com
conhecimentos das funcdes, atividades e estrutura organizacional de seus res-
pectivos oOrgaos, podendo ser indicados magistrados para atuarem junto nelas.
(PRONAME, 2011).

A Recomendacao n. 37/2011 — CNJ (item VIII, d) prevé a constituicdo das
comissdes compostas, no minimo, pelos seguintes técnicos:
| — Servidor responsavel pela unidade de gestdo documental,

Il — Bacharel em Arquivologia;
[Il — Bacharel em Historia;
IV — Bacharel em Direito.

De acordo com as abordagens dos autores acima entendemos que para o
desenvolvimento da atividade de gestédo a criacdo da CPAD na instituicdo, é o passo
inicial para a avaliacao e destinacdo dos documentos.

3.2.3 Tabela de temporalidade

A tabela de temporalidade € o instrumento utilizado na avaliagdo dos
documentos. A metodologia utilizada na avaliagdo de documentos segundo
Bernardes (1998, p. 22) “é a Tabela de Temporalidade que é o instrumento
fundamental da avaliacdo, pois ela registra o ciclo de vida dos documentos”. Nela
devem constar os prazos de arquivamento dos documentos no arquivo corrente, de
sua transferéncia ao arquivo central ou intermediario, e de sua destinagao final,
guando se determina sua eliminag&o ou recolhimento ao arquivo permanente. Nesse
instrumento € importante registrar também os documentos que deverdo ser
reproduzidos em outros suportes (microfilmagem, digitalizacéo etc.).

Ressaltamos que de acordo com a explanacéo de Bernardes (1998) para ser
aplicada, a Tabela de Temporalidade devera ser aprovada por autoridade
competente e amplamente divulgada entre os funciondrios da instituicdo ou
empresa. A Tabela é um instrumento dinamico de gestdo de documentos, por iSso

precisa ser periodicamente atualizada, a fim de incorporar 0S novos conjuntos
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documentais que possam vir a ser produzidos e as mudangas que, eventualmente,

ocorrerem na legislacédo. Pode ser conceituada, como:

Instrumento aprovado por autoridade competente que regula a
destinacdo final dos documentos (eliminagdo ou guarda
permanente) define prazos para sua guarda temporéria (vigéncia,
prescricdo, precaucdo), em funcdo de seus valores administrativos,
legais, fiscais etc. e determina prazos para sua transferéncia,
recolhimento ou elimina¢do. (BERNADES, 1998, p. 22).

s

Portanto a tabela de temporalidade é o instrumento de gestdo do profissional
arquivista, que deverad ser aprovada e regulamentada pela instituicdo e aplicada com

responsabilidade.
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4 METODOLOGIA

A metodologia é o caminho do pensamento a ser seguido (MINAYO, 2007).
Para tanto, caracterizamos a pesquisa e definimos o campo e 0s sujeitos da

pesquisa, bem como os procedimentos de coleta e analise de dados.

4.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Para realizacdo de uma pesquisa € necessario um planejamento, que
segundo (KERLING, 1980 apud SIENA, 2007), Este planejamento inclui o
detalhamento de todas as operacdes a ser realizada. Este detalhamento tem sido

chamado de delineamento, design ou plano da pesquisa.

Delineamento da pesquisa é o plano e a estrutura da investigacao,
pensados de maneira a dar respostas ao problema focalizado; é a
maneira pela qual o problema de pesquisa é conceituado e disposto
numa estrutura que servira de guia para realizacdo da pesquisa,
incluindo a coleta e analise de dados (KERLING, 1980 apud SIENA ,
2007, p. 65).

A pesquisa apresentada tem uma caracteristica de metodologia qualitativa
gue como ressalta Richardson (2007, p. 38) “difere em principio do quantitativo a
medida que ndo emprega um instrumental estatistico, como base do processo de
analise de um problema”.

Segundo Good e Hatt (1973 apud RICHARDSON, 2007, p.79):

A pesquisa moderna deve rejeitar como uma falsa dicotomia a
separacdo entre estudos ‘qualitativos’, ou entre ponto de vista’
estatistico’ e ‘nao estatistico’. Além disso, ndo importa quéo precisas
sejam as medidas, 0 que é medido continua a ser uma qualidade.

O autor quer inferir com essa citacdo que na verdade a forma como se
pretende analisar um problema é que determina se o método de pesquisa €
qualitativa ou quantitativa.

Segundo Richardson (2007, p. 90), a pesquisa qualitativa pode ser
caracterizada como a tentativa de uma compreenséo detalhada dos significados e
caracteristicas situacionais apresentadas pelos entrevistados em lugar da producéo

de medidas quantitativas de caracteristicas ou comportamentos.
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A pesquisa apresentada sera de origem documental e bibliografica, que
como descreve Marconi e Lakatos (2011, p.43) “Toda pesquisa implica o
levantamento de dados de variadas fontes, quaisquer que sejam 0s métodos ou
técnicas empregadas. Os processos pelos quais se podem obter dados sdo a
documentacgéo direta e a indireta”.

Conforme ainda a concepc¢cdo de Marconi e Lakatos (2011), a primeira
constitui-se, no levantamento de dados no préprio local onde os fendmenos
acontecem, conseguidos de duas maneiras: pesquisa de campo ou da pesquisa
de laboratério, que se utilizam das técnicas de observacdo direta intensiva
(observacdao e entrevista) e de observacao direta extensiva (questionario, formulario,
medidas de opinido e atitudes técnicas mercadologicas). E a segunda serve-se de
fontes de dados coletados por outras pessoas podendo constituir-se de material ja
elaborado ou ndo, dividindo-se em pesquisa documental (ou fontes primarias) e
pesquisa bibliografica (ou de fontes secundarias).

4.2 CAMPO DA PESQUISA
E o local escolhido para realizagdo da pesquisa, qual seja o Arquivo do
Tribunal de Justica da Paraiba que sera apresentado na sequéncia.

4.2.1 Tribunal de Justica da Paraiba

O Tribunal de Justica da Paraiba esta localizado na Praca Jodo Pessoa, S/N
— Jodo Pessoa — PB, cuja missdo é concretizar a Justica, por meio de uma
prestacao jurisdicional acessivel, célere e efetiva.

Tem como visdo alcancar, até o ano de 2014, o grau de exceléncia na
prestacdo de seus servicos e ser reconhecida pela sociedade como uma instituicao
confiavel, acessivel e justa, na garantia do exercicio pleno da cidadania e promocéao
da paz social.

Os seus atributos de Valor para a Sociedade sao:

= Credibilidade;
= Acessibilidade;
= Celeridade;

= Modernidade;
= Transparéncia;
= Efetividade;
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= Responsabilidade Social e Ambiental.

Em 1891 foi aprovada a primeira Lei de Organizacdo Judiciaria da Paraiba
Republicana, no bojo da primeira Constituicdo estadual. A parte referente a essa
LOJE, no texto constitucional, previa a instalacdo de um Tribunal de Justica. Até
entdo, os casos atinentes a Justica de Segundo Grau, na Paraiba, eram resolvidos
principalmente na Relag&o de Pernambuco, com sede em Recife.

Venancio Neiva encarregou uma Comissdo de elaborar o projeto relativo a
Justica. Uma vez pronto esse texto especializado possibilitou ao governante
transforma-lo, a 30 de setembro de 1891, no Decreto n°. 69, que, organizando
judiciariamente o Estado, criou também o Superior Tribunal de Justica, a ser
composto por cinco Desembargadores.

Extinguindo os entdo denominados termos judiciarios e os cargos de Juiz
Municipal, o Decreto criou também a denominac¢éo de Procurador de Justica para os
cargos dos Promotores Publicos, com a preferéncia, na provisdo de tais cargos, por

pessoas formadas em Direito.

Figura 1 - Tribunal de Just ica da Paraiba

BE=LE
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Figura 2 - Organograma do Tribunal de Justica da Paraiba
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Observamos que 0 arquivo ndo aparece no organograma, apenas a geréncia de

acervos a que é subordinado.

4.2.1.1 Arquivo Central do Tribunal de Justica da Paraiba

O Arquivo Central do Tribunal de Justica esta subordinado a Geréncia de
Acervos, que estd vinculado a Diretoria de Informacao Institucional que esta ligado a
Presidéncia. O arquivo ndo aparece no organograma.

As atividades do Arquivo Central sdo desenvolvidas por cinco servidores
efetivos, um comissionado, um contratado e uma estagiaria do curso de arquivologia
da Universidade Estadual da Paraiba (UEPB) e uma estagiaria do curso de
Arquivologia da Universidade Federal da Paraiba (UFPB), lotados no Arquivo
Central.

O Arquivo Central do Tribunal de Justica da Paraiba custodia 0os processos
judiciais transitados e julgados pelos Desembargadores do Tribunal de justica.

O arquivo é organizado, e a as informacdes sdo recuperadas com rapidez, 0s
servidores e terceirizados sdo muito praticos e localizam os processos com rapidez e
eficiéncia. O arquivo € ao mesmo tempo corrente, intermediario e permanente,
apresentando uma caracteristica principal de arquivo corrente, uma vez que as
consultas sao frequentes, tornando se o arquivo muito dinamico. Como néo existe
uma gestao de documentos, o ciclo vital dos documentos ndo é considerado na
organizacdo, nao existe uma divisdo do espaco fisico e tratamento de
processamento técnico, especifico para cada arquivo. Os processos Sao
organizados por tipo de acéo judicial e, ordem numérica. A data limite do acervo é
de 1821 aos dias atuais. Como nao existe nenhum tipo de tratamento que
proporcione a conservacao e preservagdo do acervo, a documentacéo do século IX,
se encontra em fase de deterioragdo, o que pode comprometer outros documentos

por conta de fungos e outras infestacdes.



31

Figura 3 - Imagens de documentos em fase de deterioragéo

Fonte: Pesquisa direta, 2014

Os conjuntos documentais possibilitam estudos dos periodos de 1821 aos
dias atuais sobre diversos temas.

Como estamos tratando dos processos judiciais encontramos documentos de
variados géneros, tais como os textuais, bibliograficos eletrdnicos, sonoros,
iconogréficos e cartograficos e filmograficos, que fazem parte do corpo do processo.
A instituicdo ndo possui um sistema de arquivo, ndo existe Comissao de Avaliacdo
de documentos (CPAD), e nem possui codigo de classificacdo de documentos e
nem tabela de temporalidade e destinacdo de documentos, ndo faz recolhimento
para arquivo permanente e ndo faz eliminacdo de documentos, ndo existe

instrumento de pesquisa.

4.3 SUJEITOS DA PESQUISA
Os sujeitos participantes da pesquisa sdo os servidores do Tribunal,
funcionérios terceirizados e contratados lotados no Arquivo Central, sendo quatro

servidores e um profissional terceirizado.

4.4 COLETA E ANALISE DOS DADOS

Para a coleta de dados utilizamos a técnica da documentagédo direta, que
segundo Lakatos (1992, p. 107), subdivide-se em: observacao direta intensiva, com
as técnicas da observacdo e entrevista e a observacdo direta extensiva
apresentando as técnicas do questionario, formulario, medidas de opinido e de
atitudes, testes, sociometria, analise de conteudo, histéria de vida e pesquisa de
mercado.
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Na pesquisa utilizamos o questionério que de acordo com Lakatos, (1992, p.
107), é constituido por uma série de perguntas respondidas por escrito e sem a
presenca do pesquisador e do formulario que é um roteiro de perguntas enunciadas
pelo entrevistador e preenchidas por ele com as respostas do pesquisado.

A estrutura do questionario aplicado junto aos sujeitos da pesquisa ocorreu da
seguinte forma: informamos aos participantes, no cabecalho, o objetivo da coleta de
dados. As perguntas exigiram respostas abertas, com informacfes pessoais,
respostas objetivas e de grau de satisfacdo de um a dez, conforme o quadro abaixo
que apresenta 0os moédulos do questionario e do formulario aplicado aos usuarios

internos:

Quadro 1 - Mddulos do questionario e formulério aplicado aos usuarios internos do
Arquivo do Tribunal de Justica da Paraiba

QUESTIONARIO — USUARIO INTERNO
MODULO | PERFIL DO USUARIO INTERNO
Caracterizacao profissional
Caracterizacao funcional
MODULO Il RELACAO DE USO DO ARQUIVO
Caracterizacao de uso do Arquivo
FORMULARIO — USUARIO INTERNO

MODULO | IDENTIFICACAO DA INSTITUICAO
Denominacao
MODULO Il ACERVO
Caracterizacao do acervo documental
MODULO Il ATIVIDADES DO ARQUIVO
MODULO IV INFRA-ESTRUTURA E SERVICOS
MODULO V A RESPEITO DO CONARQ
MODULO VI RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO

Fonte: Pesquisa direta, 2013

O questionario foi aplicado com cinco sujeitos no periodo de trés dias, cada
um respondeu individualmente. O questionario € composto de dois mdédulos. No
primeiro modulo buscamos informacdes sobre o perfil do usuario interno do arquivo,
ou seja, os funcionarios, quanto a sua caracterizacdo profissional e funcional, no
segundo modulo a sua relacdo de uso com 0 arquivo, quanto ao acesso e
recuperacdo da informacdo, organizacdo, e as facilidades e dificuldades
encontradas na recuperagéo da informagao.

O formulario que tem como objetivo uma maior compreensao da situacao do

arquivo como um todo, para subsidiar o diagnostico foi respondido pela supervisora
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do Arquivo Geral a Sra. Josefa Marinho Ramos na presenca do pesquisador, e foi
dividido em seis mdodulos. O primeiro com a identificagdo da Instituicdo que é o
Tribunal de Justica da Paraiba. O segundo médulo visa a caracterizacdo do Acervo
Documental, quanto a data limite do acervo, mensuracdo, temas preponderantes,
género documental, estagios de organizacdo e acessibilidade. O terceiro médulo é
relativo as atividades do arquivo quanto a: sistemas de arquivo, as fases: corrente,
intermediaria e permanente, comissdo de avaliacdo de documentos, cédigo de
classificacdo, tabela de temporalidade e destinacdo de documentos, programa de
recolhimento ao arquivo permanente, eliminacéo e normalizagdo dos procedimentos
técnicos, quanto a recuperacao da informacao se ha instrumento de pesquisa.

No médulo quarto pesquisamos sobre a infra-estrutura e servicos, quanto as
instalacdes fisicas, armazenamento e acondicionamento, seguranca, recursos
informaticos, digitalizacdo de documentos e atendimento ao usuario interno do
Tribunal de Justica.

O maddulo cinco se refere ao Conarg — Conselho Nacional de Arquivos, quanto
a observacao de suas normas e recomendacoes, e por fim no médulo sexto o nome

da pessoa responsavel pelo preenchimento.
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5 RESULTADOS E ANALISES

Neste capitulo serdo apresentados os resultados referente a coleta de dados,
organizados de acordo com as categorias analisadas e dividida em duas partes. A
primeira refere-se aos resultados obtidos com o formulario de levantamento de
dados respondido pela supervisora do Arquivo e a segunda parte aos resultados
obtidos com o questionario aplicado aos funcionérios.

5.1 FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DE DADOS

Esta parte apresenta os resultados dos seguintes madulos: I. Identificacdo da
Instituicdo; Il. Acervo; lll. Atividades do arquivo; IV. Infraestrutura e servicos; V.

Conarg.

5.1.1 Identificagdo da instituicao

O Arquivo Central do Tribunal de Justica da Paraiba, quanto a natureza é
Pessoa Juridica de direito publico. Esta localizado na Av. Liberdade s/n, centro, na
cidade de Bayeux/PB. Tem como objetivo custodiar os processos judiciarios e
administrativos julgados pelos Desembargadores do Tribunal de Justica da Paraiba.

5.1.2 Acervo

No Arquivo Central se trabalha com documentos de arquivo corrente,
intermediario e permanente. Arquivo corrente porque segundo 0s sujeitos da
pesquisa sado feitas por semana de 25 a 30 consultas e empréstimos, e
semanalmente séo recebidos processos que foram julgados para arquivamento. Sao
consultados diariamente documentos de 2008 aos dias atuais. Arquivo intermediario,
menos consultado, referente ao periodo de 2001 a 2007 e, permanente, referente
aos documentos de 1844 a 2000. Os documentos possibilitam pesquisas sobre
diversos temas, tais como: arquitetura, engenharia, urbanismo, habitacdo e
planejamento, colonizagcdo e reforma agraria, administragéo, fazenda e financgas,
agropecuaria, trabalho, assisténcia, previdéncia, politica, inddstria e comercio,
educacdo, cultura, cidadania e justica, defesa e seguranca, legislativo e judiciario,

comunicacoes e religido.



Figura 4 - Documentos permanentes

Fonte: Pesquisa direta, 2014

Figura 5 - Documentos correntes

Fonte: Pesquisa direta, 2014
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Encontramos diversos géneros documentais dentro dos processos, tais como:
textuais bibliograficos, sonoros, iconogréficos, eletrbnicos, cartograficos e
filmograficos. Antes da mudanca atual o arquivo funcionava em dois prédios
alugados e 0s processos se encontravam quanto a organizacao e acessibilidade em
torno de 80,0%. Atualmente, depois da mudanca para um novo galpdo alugado pelo
Tribunal na cidade de Bayeux de forma apressada, 0 acervo que se encontra em

torno de 40,0% organizado e a acessibilidade bastante dificil.

5.1.3 Atividades do Arquivo

Quanto as atividades do arquivo: A instituicdo ndo possui sistemas ou rede
de arquivo, ndo é desenvolvida uma gestdo sistémica de documentos que integrem
as fases correntes e intermediarias, ndo existe comissdao de avaliacdo de
documentos. A instituicdo n&o utiliza a Tabela de Temporalidade e destinacdo de
documentos, ndo possui programa de recolhimento de documentos ao Arquivo
permanente, ndo elimina documentos, os procedimentos técnicos praticados na
organizagdo e descricdo do acervo sao todos manuais e estdo parcialmente
normalizados.

Quanto a Recuperacdo da informacédo: Nao ha instrumentos de pesquisa. O
arquivamento € por tipologia, em ordem cronolégica e numérica e o controle é feito
por meio de fichas, cada processo que é recebido vem acompanhado por uma guia
de remessa que é conferida e assinada, depois os dados do processo sao
transferidos para uma ficha de controle onde é anotado o numero da caixa onde esta
acondicionado. Todos os processos tém uma ficha. Antes do acondicionamento nas

caixas-box os processos sao higienizados e desmetalizados.
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Figura 6 - Imagens das fichas, fichario e livro de protocolo

Fonte: Pesquisa direta, 2014

A recuperacdo do processo € rapida e eficiente sem utilizagdo de processo
informatizado, € manual e através das fichas. Ao receber a solicitacdo por meio de
uma guia de tramitacdo o funcionario consulta a data da remessa nas guias de
remessa em seguida localiza a ficha pela tipologia, ano e numero, encontrando o
numero da caixa onde o processo foi acondicionado, em seguida anota na ficha a
data do empréstimo e esta ficha é colocada no fichario de processos emprestados
aguardando a devolucao. Os processos sO saem do arquivo para reproducdo ou

empréstimo ao Tribunal de Justica com prévia autorizagdo e protocolado.

5.1.4 Infraestrutura e Servigcos
Quanto a Infraestrutura e servicos: O prédio é alugado adaptado para

arquivo, com uma area de 1800 m2. O arquivo ndo possui acesso para deficientes.
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Quanto as condi¢cfes ambientais: Nunca existiu controle de temperatura e
umidade, controle da luminosidade e filtragem de poluentes apenas um programa de
prevencao e combate contra insetos, roedores e microorganismos.

Quanto ao armazenamento e acondicionamento: Os documentos sédo
armazenados em mobiliario de aco e acondicionados em caixa - box de polionda
aproximadamente 15.040 caixas.

Quanto a seguranca: Existe prevencdo contra incéndio, por meio de
extintores manuais, ndo existe um plano de resgate do acervo em caso de
desastre/emergéncias. SO existe prevengdo contra roubo por meio de segurancga
patrimonial.

Quanto a recursos de informatica: N&o possui sistemas informatizados para
0 processamento técnico arquivistico do acervo e nem de sistemas informatizados
de recuperacao de informacgéo para o usuario, ndo existem sistemas disponiveis em
rede nem internet e nem intranet.

Quanto a digitalizacdo de documentos: Este recurso nao é utilizado.

Quanto ao atendimento ao usuario interno e externo do Tribunal de
Justica: presta informacdes presenciais ou por telefone de Segunda a Quinta-Feira
das 11,00 as 18,00 horas e na Sexta-Feira das 8,00 as 14,00 horas. Com a
mudanca do centro de Jodo Pessoa para a cidade de Bayeux as condi¢cbes gerais
de acesso ao acervo tornaram-se mais dificil tanto para os usuarios externos como
para os funcionérios. E permitida & reproducéo eletrostatica (Xerox) de documentos
mediante autorizacdo prévia e acompanhamento de um funcionario do arquivo. E

disponibilizado mesa e cadeira para o usuario.
5.1.5 CONARQ

O Arguivo tem conhecimento das atribuicdes e atividades desenvolvidas pelo
CONARQ, mas néo utiliza as resolugcbes do CONARQ para orientar suas agdes
arquivisticas.

5.2 QUESTIONARIO

Esta parte apresenta os resultados dos seguintes médulos: I. Perfil do usuério

interno; Il. Caracterizacédo de uso do Arquivo



5.2.1 Perfil do usuério interno
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O questionario aplicado junto aos funcionarios sujeitos da pesquisa

demonstrou que os usuarios internos, na condicdo de funcionarios, trabalham no

arquivo a mais de dez anos conforme resultados apresentados a seguir.

Quadro 2 — Mdédulo Perfil do Usuario Interno do Arquivo do TJPB

MODULO | PERFIL DO USUARIO INTERNO

Sujeito Cargo/funcéo Grau de Tempo servigo arquivo
Instrucao

SUJEITO | Técnica Judiciaria Superior 26 anos e 09 meses
SUJEITO Il | Técnica Judiciaria Superior 23 anos

SUJEITO Il | Técnica Judiciaria 2° Grau 07 anos e seis meses
SUJEITO IV | Auxiliar Judiciario 3° Grau | 10 anos e 11 meses

incomp.
SUJEITOV | Serv. Gerais | 2° Grau 10 anos
(Terceirizado)

Fonte: Dados da pesquisa, 2014

Figura 7 — Perfil do Usuario Interno do TJPB

Sujeito 11
Téc Judicidra
Grau superion
Ouadre permanente

23 anos

Sujeito |
Téc Judicidra
Gra
Ouadre permanente

26 anos, 9 meses

Sujeito 1l Sujeita 1V

Téc. Judiciaria Aux. Judicario
32Grau Inconplet

22Grau

Ouadre permanente

Quadropermanente

7 anos, 6 meses

Fonte: Pesquisa direta, 2013

10anes, 11imeses
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Embora sem nenhuma informatizagdo, sendo todo o trabalho de
processamento técnico manual a recuperacdo das informacdes sao rapidas,
atendendo com agilidade o pedido da Presidéncia do Tribunal, isto porque o0s
documentos sdo organizados por assunto e em ordem numérica e também pelo fato

de que os sujeitos da pesquisa trabalham a mais de dez anos no Arquivo.

5.2.2 Caracterizacdo de uso do Arquivo

Com relacdo ao uso do arquivo, todos os sujeitos fazem consulta as
informacgdes
do Arquivo, ou seja, encontram 0S processos solicitados pela Presidéncia e outros
usuarios que buscam diariamente informacdes processuais, tais como advogados e
cidaddos comuns.

A frequéncia de consultas é de 25 a 30 consultas por semana. Em uma média
geral o tempo que se leva para encontrar um documento é de dois a cinco minutos.
Com relacdo a frequéncia que obtém o documento desejado, apenas um sujeito
respondeu que quase sempre os demais afirmaram que sempre encontram. Todos
responderam que quando saem a procura de um documento tem certeza de que tal
documento existe no acervo.

Quanto as facilidades encontradas no acesso aos documentos no arquivo 0s

sujeitos responderam conforme abaixo:

Quadro 3 — Facilidades no acesso aos documentos do Arquivo do TJPB

SUJEITO OPINIAO SOBRE FACILIDADES DE ACESSO
SUJEITO | Acervo organizado, sinalizado, de facil localizacdo e método de
arquivamento compativel com as caracteristicas do acervo.
SUJEITO Il | Acervo organizado, sinalizado, de facil localizacdo e método de

arquivamento compativel com as caracteristicas do acervo, mas nao
compativel com o método oficial.

SUJEITO Il | Acervo organizado, sinalizado, de facil localizacdo e método de
arquivamento compativel com as caracteristicas do acervo.

SUJEITO IV | Acervo organizado, de facil localizagéo.

SUJEITOV | Método de arquivamento compativel com as caracteristicas do
acervo.

Fonte: Dados da pesquisa, 2013

Analisando o resultado acima,observamos que embora o0 método de
arquivamento seja simples e antigo é compativel com a realidade e as

caracteristicas do acervo, uma vez que estd organizado de maneira que a
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recuperacdo € quase imediata. No entanto, € uma pratica que deveria ser mudada,
visto que poderiam investir em software especifico.
Quanto as dificuldades encontradas no acesso aos documentos no arquivo 0s

sujeitos responderam conforme segue:

Quadro 4 - Dificuldades no acesso aos documentos do Arquivo do TJPB

SUJEITOS OPINIAO SOBRE DIFICULDADES DE ACESSO
SUJEITO | Nos casos dos processos numerados temos facilidade, s6 temos um
pouco de dificuldade nos processos funcionais.
SUJEITO II Arquivos sem registros numerados (fichas funcionais, requerimentos,

leva-se mais tempo para encontrar.

SUJEITO Il | Nao respondeu

SUJEITO IV | O acervo nao esté informatizado.

SUJEITOV | Falta espaco para tanto documento

Fonte: Dados da pesquisa, 2013

No arquivo central do Tribunal de justica além dos processos judiciais sao
arquivados documentos administrativos, que apresenta maior dificuldade no acesso
pela falta de registros numerados uma vez que ndo sao classificados e a

organizacao nao é feita dentro dos padrdes arquivisticos.

Figura 8 - Grafico 1 representa o grau de facilidade, dificuldade e satisfacao

da organizacéao do acervo do Arquivo do TJPB

6 O Facilidade de acesso

5 B Dificuldade de acesso

0 T T T T 1 1
Sujeito | Sujeitoll Sujeito Ill Sujeito IV Sujeito V

Fonte: Pesquisa direta, 2013
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Analisando o resultado do grau de satisfacdo dos funcionéarios internos do
arquivo, quanto a facilidade, dificuldade e satisfagdo com a organizacdo do acervo
deduzimos que todos estdo satisfeitos e recuperam a informacédo com rapidez e
eficiéncia em questdo de minutos, por meio de fichas manuais considerando a falta
de informatizag&o do arquivo.

Esta pesquisa foi iniciada ao final de 2013 e o arquivo estava em transi¢ao
para uma grande mudanca, considerando que o prédio onde funcionava estava
interditado por causa da fragilidade de sua estrutura, e no anexo, onde ficamos néo
havia espaco fisico para toda a documentacdo que € de aproximadamente 15.040

caixas arquivo, aproximadamente 3.008 metros lineares.

Figura 9 - Estrutura do prédio do arquivo interditado

) \_\- e }:

e S 1!“‘
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Fonte: Pesquisa direta, 2013

Apresentamos imagens do novo galpéo alugado pelo Tribunal de Justi¢ca para

custodiar os processos Judiciais e Administrativos.
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Figura 10 - Viséo frontal do novo galpéo para custodiar os processos judiciais e
administrativos do Arquivo do TJPB

Fonte: Pesquisa direta, 2014

Figura 11 - Processo de organizag&o depois da mudanca do Arquivo do TIJPB
: _ -

= |

Fonte: Pesquisa direta, 2014

Os resultados apresentados demonstram uma situagdo que € comum a outros
arquivos. No caso do Tribunal de Justica o acumulo e crescimento do niamero de
processos € uma constante. Essa desorganiza¢do que se apresenta no momento é
devida & mudanca feita sem um planejamento prévio e pela falta de recursos

materiais.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Analisando os resultados do diagnostico, entendemos que o Arquivo do
Tribunal de Justica da Paraiba esta totalmente fora das normas e procedimentos
técnicos estabelecidos pelo CONARQ e CNJ que ja disciplina normas e
procedimentos referentes a gestdo documental e a memoria institucional através do
Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoria do Poder Judiciario
(PRONAME).

Os usuérios sao cinco funcionarios dos quais quatro sédo efetivos onde
temos trés técnicos judiciarios e um auxiliar judiciario e um é terceirizado na
condicdo de auxiliar de servicos gerais. Dos quatro efetivos dois sdo de nivel
superior e dois com segundo grau completo e o terceirizado tem o segundo grau
completo. O quadro de pessoal é deficiente para o trabalho de processamento
técnico do acervo e faltam profissionais da area arquivistica.

O arquivo Central do Tribunal de Justica custodia aproximadamente 15.000
caixas arquivo de documentacdo dos anos de 1844 aos dias atuais. Essa massa
documental esta organizada de uma forma que a recuperacdo acontece dentro de
dois a cinco minutos de acordo com os funcionarios que foram sujeitos da pesquisa
e a nossa observacéo no local. E utilizado um sistema de fichas manuais.

O mobiliario estd em péssima condicéo e a documentacao se deteriorando a
cada dia pela falta do controle das condicdes ambientais, pois, ndo ha controle de
temperatura, o calor é insuportavel e a falta de condi¢c6es de trabalho é bem visivel.
O arquivo s6 consegue atender as demandas da coordenacao judiciaria, pelo fato da
supervisora do arquivo ser organizada e ter o poder de dominar tudo considerando
seus vinte e seis anos de dedicacdo a esse arquivo.

Identificamos o ciclo vital dos documentos pela divisédo temporal de acordo
com a demanda de solicitacdes, porém nao existe nada normalizado. No que se
refere & avaliagdo e destinacdo dos documentos, diagnosticamos que ndo é feita
uma avaliacdo por meio de uma Tabela de Temporalidade para destinacéo final
dessa documentacgéo, o acervo cresce a cada dia, sem eliminacdo e sem destinagao
para guarda permanente ndo havendo uma divisdo temporal dessa documentacao
normalizada, a documentacdo existente do século IX, esta deteriorada e sem

perspectiva de restauro.



O que observamos nesse estudo é
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que as instituicdes publicas apresentam

uma resisténcia na questdao da eliminagcdo de documentos, ou seja, na gestao

documental.

De acordo com os resultados

do diagnostico, julgamos pertinente

apresentarmos algumas sugestdes conforme quadro abaixo:

Quadro 5 — Diagnastico e sugestdes de melhorias para o arquivo do TJPB

DIAGNOSTICO

SUGESTOES

1. Com relacédo as ativ

idades do arquivo

- Nao existe Comissdo de Avaliacédo de
Documentos, conseqientemente, ndo existe
tabela de temporalidade, nem plano de
classificacdo e nem é feito a avaliagdo dos
documentos para eliminagao.

- Nao existe um programa de transferéncia
e recolhimento de documentos ao arquivo
intermediario/permanente, falta uma
normalizagdo dos procedimentos técnicos
arquivisticos (manual) para execucdo das
atividades.

- Criar uma gestéo sistémica que
integre as fases correntes e
intermediaria.

- Instituir a CPAD

- Implementar a classificagcado dos
documentos

- Adaptar a Tabela de Temporalidade
do CNJ a realidade do Arquivo do TJ-
PB

- Criar um programa de transferéncia e
recolhimento de documentos ao arquivo
permanente ou Memorial (que ja existe)
- Normalizar por meio de um manual os
procedimentos de processamento
técnico dos documentos e processos de
acordo com 0s principios arquivisticos e
do CNJ — Conselho Nacional de
Arquivos.

2. Com relacao ainfra-estrutura e servicos

- O prédio é um galpao alugado coml. 800
m2.

- Nao existe um programa de controle de
luminosidade, temperatura e umidade. N&o
existe um programa de prevencdo e
combate contra insetos, roedores e
microorganismos.

- Os processos chegam ao arquivo central
cheios de grampos e adesivos.

- Construir prédio proprio.

- Implantar um programa de controle de
luminosidade, temperatura e umidade.

- Implantar um programa de prevencéo
e combate contra insetos, roedores e
microorganismos.

Promover um trabalho de educacao
junto aos funcionario com relagdo a
conservacdo e preservacdo das
informacgoes.

3. Armazenamento e Acondicionamento
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- O acondicionamento dos documentos sao
em caixas arquivos de polionda em cor
cinza padronizada tamanho grande, o
armazenamento € em estantes de ago, com
seis prateleiras cada.

- As estantes estdo se partindo por causa
do peso das caixas e da ma qualidade e
enferrujadas. Atualmente faltam caixas e
estantes.

Adquirir arquivos deslizantes ou
estantes de aco resistentes.

-Por medida de economia poderia se
comegar uma gestao documental, para
tratar esse acervo e minimizar custos
com aquisi¢cao de caixas e estantes.

- As caixas poderiam ser coloridas para
uma melhor visualizacdo e sinalizacéo
dos assuntos.

4. Seguranca

N&do existe projeto de prevencdo de
incéndio ou resgate do acervo em caso de
desastre/emergéncia, como também projeto
de prevencao de roubo

- Projeto de prevencéo de incéndio e
resgate do acervo em caso de
desastre/emergéncia.

- Projeto de prevencéo de roubo.
(Circuito interno de televisao, alarme
etc.)

5. Recursos de Informatica, di

gitalizacado e recuperacao

- Nao existe Hardware e softwware para
gerenciamento da organizacdo e do
processamento técnico arquivistico, gestéo ,
digitalizacdo e recuperacao.

- Aquisicdo de programa de
gerenciamento de
documentos(software), para
informatizacdo do  processamento
técnico arquivistico, gestao ,

digitalizacdo e recuperacgdao.

6. CONARQ

A responsavel pelo arquivo tem
conhecimento das atribuicdes e atividades
desenvolvidas pelo CONARQ, mas nao
utiliza as suas resolucdes para orientar suas
acles arquivisticas.

- Desenvolver o conhecimento para
colocar em pratica as resolucdes e
diretrizes do Conarg em suas acdes
arquivisticas, logicamente com
autorizacdo dos 0rgaos superiores.

Fonte: Dados da pesquisa, 2014

Considerando a falta de politicas publicas no sentido de favorecer o arquivo

com recursos financeiros, humanos e materiais, 0 arquivo pesquisado nao &

diferente dos demais arquivos publicos existentes.

Para finalizar, respondemos a pergunta: Como reduzir o volume de

documentos, ganhar espaco fisico, melhorar a recuperacédo da informacdao, utilizar

recursos informatizados e de microfilmagem

em uma massa documental organizada
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sem passar por um processo de classificagdo e avaliagao, para averiguarmos o que
realmente é importante para prova e para memoria institucional? E necessaria a
conscientizacdo dos gestores do Tribunal de Justica da Paraiba para o
desenvolvimento de um projeto que defina uma reestruturacdo desse arquivo;
buscando operacionalizar uma gestéo arquivistica, alocando os recursos financeiros,
matérias e humanos necessarios a um processamento técnico e cientifico. E
fundamental separar o que é importante, recuperar as informacdes historicas que
pertencem a memoria da instituichio e do estado que estdo se perdendo e
principalmente as informacdes que pertencem aos cidadaos e a sociedade em geral
e minimizar o custo de armazenamento de papeis que jA ndo tem utilidade.
Consideramos esse processo um grande desafio para a instituicao.

Esperamos com esta pesquisa fomentar a aplicacdo das leis e procedimentos
arquivisticos referentes a organizacao de arquivo do Conselho Nacional de Arquivos
e novos estudos, sobretudo do Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario
Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoéria do Poder Judiciario
(PRONAME), que estabelece a tabela de temporalidade. Este Manual propde a
compilacdo dos diversos instrumentos de gestdo instituidos pelo PRONAME,
explicitando a sua utilizacdo e servindo como material de consulta e de orientacéo
para os servidores e colaboradores das instituices do Judiciario no planejamento,
na implementacédo e na manutencao do programa de gestdo documental.

Embora o documento seja recuperado de maneira rapida, € necessario uma
politica de gestdo para os documentos existentes e a elaboracdo de um manual de
Servigos.

Enfim, sugerimos a apreciacdo de novos estudos referente a Gestdo da
informacéo e do conhecimento e das tecnologias da informacado aplicadas a gestéo

de documentos.
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APENDICE A - FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DE DADOS DO
ARQUIVO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DA PARAIBA

MODULO | - IDENTIFICAQAO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DA PARAIBA
1. Denominacéo

Nome da Instituicdo: TRIBUNAL DE JUSTICA DA PARAIBA

Quanto tempo esta no mercado? Desde 1891
2. Natureza

Pessoa Juridica de direito publico (x) Sim () Nao

3. Endereco
Logradouro: Praca Jo&o Pessoa NuUmero:
S/IN
Bairro/Distrito: Centro Municipio: Joéo
Pessoa-PB
Tel.1: 32161400 Tel. 2: e-mail:

Sitio: WWW.tj.pb
4. Objetivo do Tribunal de Justica da Paraiba e principais competéncias e
atribuicoes:
Julgar processos Judiciarios e Administrativos
MODULO Il - ACERVO

5. Caracterizagao do acervo documental:

Datas-Limite do acervo: 1844 até os dias atuais

6. Mensuracao:

7. Os documentos possibilitam principalmente estudos dos periodos:

Temas Preponderantes:

Arquitetura / Engenharia / Administragdo/Fazenda e Finangas
Urbanismo / Cartografia ( x ) (x)

Habitac&o e planejamento, Agropecuaria (X )

Colonizacao e reforma agraria ( x

) Trabalho/Assisténcia / Previdéncia

(x)
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Politica externa / Politica nacional Defesa e Seguranca ( Xx)
(x)

Legislativa / Judiciaria (X )
Indastria / Comércio (X ) Comunicacgbes ( Xx)
Educacao,Cultura,Cidadania e
Justica(x)

Religido / Antropologia / Etnologia (X )

9. Género Documental:
Documentos textuais (X )

Documentos iconograficos ( x )
Documentos bibliograficos (x )

Documentos cartograficos (x)
Documentos eletrénicos (x )

Documentos filmograficos (x )
Documentos sonoros (X )
Obs: Documentos de prova encontrados dentro dos processos

10. Estagios de organizacao e acessibilidade (em percentuais): Depois da
mudanca dos dois prédios se encontram dessa forma.

Organizado: 40% Acessibilidade: 40%
MODULO Il = ATIVIDADES DO ARQUIVO

11. A Instituicdo possui sistemas ou rede de arquivo?

Sim () Nao ( x)

12. O Arquivo desenvolve uma gestao sistémica de documentos que integre as
fases corrente, intermediaria?

Sim () N&o (x )

13. Existe comissao de avaliagcdo de documentos?

Sim () N&o (x )

14. A Instituicdo possui codigo de classificacdo de documentos?

Sim () N&o (x )

15. A Instituicdo possui tabela de temporalidade e destinacédo de documentos?

Sim () N&o (x )
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16. A Instituicdo possui programa de recolhimento de documentos ao arquivo
permanente?

Sim( ) Néo (x )

17. Elimina(ou) documentos?

Sim () Nao ( x)

18. Assinale as formas de controle da eliminacao:
Edital de Ciéncia de eliminacédo de documentos ( )
Listagem ou lista de eliminacdo de documentos ( )
Termo de eliminacdo de documentos ( )

Outras:

19. Os procedimentos técnicos praticados na organizacdo e descricdo do
acervo acham-se normalizados?

Sim( ) Parcialmente ( x )
Recuperacédo da Informacéao:

20. Ha instrumento(s) de pesquisa do fundo/colecdo?
Sim( ) N&o (x )

MODULO IV — INFRA-ESTRUTURA E SERVICOS
21. Instalacgdes:

Prédio

Préprio - construido para arquivo ( Imével tombado ( )

)

Préprio - adaptado para arquivo ()

Prédios anexos ()

Depositos fora do prédio sede ()
Alugado/cedido - adaptado para
arquivo ( x ) Deposito para arquivo intermediario

()

22. Qual a area total destinada a armazenagem do acervo?

23. Qual a area total ocupada pelo acervo?
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24. Qual a area destinada ao processamento técnico do acervo?

25. O imovel possui condices de acesso para deficientes?
Sim( ) Nao (x )

26. Quanto as condi¢cdes ambientais da area de guarda do acervo, assinale:
Controle de temperatura e umidade ( )

Controle de luminosidade ( )

Programa de prevencéo e combate contra insetos, roedores e microorganismos

()

Filtragem de Poluentes ( )

Armazenamento e Acondicionamento

27. Documentos armazenados em mobiliario?

Sim(x ) Nao ( )

Em caso afirmativo, assinale:

Aco (X ) Deslizante ( ) Madeira ()

28. Documentos acondicionados?

Sim(x ) Nao ( ) Parcialmente ( )

Em caso afirmativo, especifique:
Polionda (x ) Papelado ( ) Metal ( )

Seguranca
29. Existe prevencao contra incéndio?
Sim (x ) Nao ( )

Em caso afirmativo, assinale:
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Extintores automaticos (tipo Sprinkler)

()

Extintores manuais ( X )
Detectores de fumaca ( )
Mangueiras ( )

Brigada de incéndio ( )

30. Existe um plano de resgate do acervo em casos de desastre/emergéncias?
Sim( ) N&o (x )

31. Existe prevencao contra roubos?
Sim(x ) N&o ( )

Em caso afirmativo, relate qual o sistema:
Circuito interno de televisdo ( )
Seguranga patrimonial (x )

Alarme ()

Recursos de Informatica:

32. Possui sistemas informatizados para processamento técnico arquivistico do
acervo?

Sim () N&o (x )

33. Possui sistemas informatizados de recuperacéo de informacgdes para o
usuério?

Sim () N&o (x )

34. Sistemas disponiveis em rede:

Intranet () Internet ()

35. O desenvolvimento/gerenciamento dos sistemas informatizados é feito:
Pelo proprio 6rgdo ( ) Por terceiros ()

Digitalizagcdo de documentos:

36. Ha digitalizacdo de documentos?

Sim () N&o (x )

Atendimento ao usuario interno.

37. Presta informacgoes:
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Presencial ( x ) Telefone/Fax ( x) E-mail ()

38. Dias da semana e horario de atendimento ao usuario:

De Segunda a Quinta-Feira, das 11,00 hs as 18,00 horas. Sexta-Feira das 8,00
hs as 14,00 horas.

39. Condicdes gerais de acesso ao acervo documental:

40. Permite reproducao de documentos?

Sim ( x ) O usuario € acompanhado por um funcionério N&ao
()

41. Tipos de reproducéao:

Eletrostética (xerox) ( x) Transcricdo ( )

Micrografica ( ) Videogréfica/audiografica ( )

42. Mobiliario e equipamentos disponiveis ao usuario:
Mesas/cadeiras ( X )
Aparelho de video / Aparelhos de som ( )

43. Promove a participacdo de seu corpo técnico em cursos, treinamentos e
seminarios especificos para o desenvolvimento das atividades de arquivo?

Sim (x ) N&o ()
MODULO V — A RESPEITO DO CONARQ

44. Tem conhecimento das atribuicdes e atividades desenvolvidas pelo
CONARQ?

Sim(x ) N&o ( ) Se a resposta for negativa, ndo responda as
outras questdes deste Médulo

45. Toma conhecimento e utiliza as Resolu¢cdes do CONARQ para orientar
suas acdes arquivisticas?
Sim( ) Nao (x )

46. Indigue em que medida cada fator abaixo relacionado poderia contribuir
para o aprimoramento das acbes do CONARQ (Preencha os quadrados
abaixo atribuindo os numeros 1, 2, 3 e 4 no que se refere a grau de
prioridades, sendo o nimero 1 o de maior grau)

(4) Relacionamento mais estreito do CONARQ com os arquivos publicos,
associagdes arquivisticas, comunidades aquivisticas e sociedade.
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(4) Maior interacdo e troca de experiéncias, por meio de seminarios, palestras,
oficinas e mesas-redondas com o objetivo de aprimorar a capacidade de
compreender, interpretar e aplicar de forma consistente as normas do
CONARQ e a legislacao arquivistica.

(4) Programa de Assisténcia/orientacdo técnica na implementacdo de
sistemas de gestdo e preservacdo de documentos.

(4) Programa de capacitagdo de recursos humanos nas atividades
arquivisticas, tanto presencial quanto a distancia.

47. Utilize o espaco abaixo para propor reflexbes e medidas que possam
contribuir para o aperfeicoamento da Politica Nacional de Arquivos.

MODULO VI - RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO:
Nome completo: Josefa Marinho

Cargo ou funcéo: Supervisora do Arquivo (Técnica Judiciaria)
Data 02/12/2013
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APEDICE B - Questionario aplicado aos usuarios internos do Arquivo do
Tribunal de Justica da Paraiba

As respostas dadas neste instrumento de coleta de dados se destinardao ao
ambito académico como parte do Trabalho de Conclusdo de curso Diagnostico
do Tribunal de Justica da Paraiba:um olhar sobre a gestdo documental da
aluna Claudia Maria Araujo de Almeida da UFPB — Universidade Federal da
Paraiba.

MODULO |
PERFIL DO USUARIO INTERNO

1. Caracterizacao profissional

1.1. Nome:

1.2. Cargo / Funcao:

1.2. Grau de instrugéo:

13.Curso(s) de qualificagéol/titulacéo:

1.4. Curso(s) de capacitacao:

2. Caracterizacao funcional

2.1. Situacgéo funcional:

E do quadro permanente ativo?..............ccccueeveveeuennene. SIM( ).......... NAO ( )
E CRAIUO?.. .ot SIM( ). NAO ( )
E CONratado?........cueeveeeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeieeesesesaeeaenas SIM( e, NAO ( )
E aluno DOISISTA?........cveveeeeeeeeeeeeieeeeee e SIM( e NAO ( )
E terceifizado?.......ccoooeoe e SIM( ). NAO ( )
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2.2. Ha quanto tempo (anos e meses) esta lotado no Arquivo Central do
Tribunal de Justica?

MODULO Il

RELACAO DE USO DO ARQUIVO

3. Caracterizacdo de uso do Arquivo

3.1. Vocé faz consulta as informac¢des dos documentos do Arquivo?
SIM( ) NAO ()

3.2. Aproximadamente, quantas vezes por semana consultam o0s
documentos do

Arquivo?

3.3. Em uma média geral, quanto tempo leva para encontrar o documento
desejado?

2 minutos (), 5 minutos (), 15 minutos ( ), 30 minutos ( ), 1 hora ou

mais ()

3.4. Com que frequéncia obtém o documento desejado?

Sempre (), Quase sempre (), As vezes (),
Nunca ( )

3.5Quando sai em busca de informagdo nos documentos do Arquivo,
vocé tem certeza que tal documento existe no acervo?

SIM( )evevereen. NAO ( )

3.6Quais as FACILIDADES encontradas no acesso aos documentos no
Arquivo?

Acervo organizado ( )
Acervo sinalizado ( )
Documentos de facil localizacdo ( )
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Método de arquivamento compativel com as caracteristicas e
necessidades do acervo ( )
Outras, quais?-

3.7Numa escala de 0 a 10 (onde 0 é o nivel mais baixo e 10 o nivel mais
alto), marque qual o GRAU DE FACILIDADE no ACESSO A
INFORMACAO no arquivo.

((3() 5 1(C ) 2(0)3(C)4C)5C)6()7()8()9()10

3.8 Quais as DIFICULDADES encontradas no acesso aos documentos no
Arquivo?

Acervo desorganizado ( )

Acervo mal sinalizado ou inexisténcia de sinalizacéo ( )

Documentos de dificil localizacéo ( )

Método de arquivamento inadequado com as caracteristicas e
necessidades do acervo ( )

Outras, quais?-

3.9 Numa escala de 0 a 10 (onde 0 é o nivel mais baixo e 10 o nivel mais
alto), marque qual o GRAU DE DIFICULDADE no ACESSO A
INFORMAGCAO no arquivo.

?() 1) 2(0)3(C)4(C)5(C)6()7(C)8()9()10

3.10  Numa escala de 0 a 10 (onde 0 € o nivel mais baixo e 10 o nivel
mais alto), marque qual o GRAU DE SATISFACAO com a
ORGANIZACAO do arquivo.

?() »1( ) 2(C)3(C)4(C)5(C)6()7(C)8()9()10

3.11 Vocé tem sugestdes para melhorias na organizacdo do acervo?

Se a resposta for afirmativa, responda quais as melhorias sugeridas.




