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Resumo

A atual Constituicdo Federal Brasileira disciplinou acerca do direito a informacéo, esta
previsto no artigo 5° e elevado a categoria de direito fundamental, para sua garantiaem
caso de sua violagdo, criou os remédios congtitucionais, sendo eles 0 mandado de
seguranca e o hébeas-data. O ordenamento juridico brasileiro também dispds sobre a
politica nacional de arquivos publicos, sendo o Poder Publico o responsavel pela gestéo
documental e a protecéo especial a documentos de arquivo, para que possam servir de
apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e elemento de prova e
informacdo. Desta forma, um programa de gestdo documental das institui¢des publicas
brasileiras deve contemplar a fase corrente, intermediéria e permanente, objetivando a
preservacdo e racionalizacdo de documentos para atender as necessidades de seus
usuarios. O Tribunal Regional do Trabalho da 172 Regido ciente dessa responsabilidade,
através de uma resolucdo normativa, instituiu seu programa de gestdo documental,
buscando racionalizar a producdo e uso dos documentos nas fases de seu ciclo vita e
correta avaliacdo dessa massa documental. A aplicacdo dos instrumentos de gestdo
apresentam 6timos resultados para a administragdo e seus usuarios, criando arquivos
enxutos, melhor organizados e mais eficientes, cumprindo assim com sua missdo

institucional e constitucional.
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INTRODUCAO

Esta pesquisa académica tem como base a Gestdo Documental do Tribunal Regional do
Trabalho da 172 Regido (TRT17) em seus documentos judiciais que estéo sob a custodia
da Secdo do Arquivo Judicial (SEARQ). Esses documentos sdo patrimoénio publico e
devem ser analisados no sentido administrativo, cultural e historico.

A producédo de documentos no Tribunal é um trabalho conjunto entre os diversos setores
do TRT17 e o SEARQ. De um lado os setores contribuem para o correto tratamento da
documentacéo nas diversas fases do seu ciclo vital, e, de outro, 0 SEARQ, recebendo e
gerenciando esta documentacdo. Através desta parceria € possivel garantir a eficiéncia
das informagbes a serem prestadas pelo arquivo aos usuérios internos e externos e a
preservacao correta do acervo.

Seréd abordado neste artigo cientifico o uso de normas para a geréncia dos documentos
na fase corrente, ou segja, na fase em que os documentos ainda est&o em uso no setor que
os produziu. A acumulacdo ordenada e adequada dos documentos nesta fase ira refletir
em seus arquivos intermedidrios e, posteriormente, em arquivos permanentes mais
organizados, enxutos, racionalizados e, consequentemente, mais eficientes. Partiremos
para a avaliagdo dos documentos identificando os valores imediatos e mediatos no qual
analisaremos seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos para preservagéo ou
eliminacdo dos documentos.

Os resultados obtidos com a aplicagdo do projeto de gestdo de documentos custodiados
pelo Tribunal apontam para melhorias no acesso dos mesmos, tanto para o cidadao,
quanto para os pesquisadores. O acesso foi facilitado através dos instrumentos de
pesqguisa adotados, e ira evoluir para insercdo de modernas tecnologias, tais como a de
microfilmagem e a digitalizacdo. Meios que podem ser desenvolvidos em formatos
seguros e de facil inteligibilidade, culminando nos processos virtuais, atendendo assim
as metas estabel ecidas pelo Poder Judiciério Brasileiro.

Por estes motivos, podemos dizer que uma intervencdo no ciclo vital dos documentos
desde sua producdo até serem eliminados ou recolhidos para guarda definitiva, cria
arquivos mais racionais e mais eficazes, contribuindo para um verdadeiro Estado
Democrético de Direito.



GESTAO DE DOCUMENTOS

OBJETIVOS

Os objetivos da Gestdo de documentos contribuem diretamente para as fungoes
arquivisticas, pois € através da gestdo correta dos acervos gque poderemos garantir que
as politicas e atividades dos governos sgjam preservadas adequadamente.

A Gestdo documental contribui para garantir que um ndmero menor de documentos
inltels e transitérios sgjam reunidos a documentos de valor permanente.
(SCHELLENBERG, 2002).

E importante ressaltar que, quando pensamos em Gest&o Plblica e em especial a Gestéo
de Documentos, estamos em busca de resultados que devem ter o cidadéo em primeiro
plano. Sendo que eficiéncia e eficacia sdo um estandarte para produzir mais e melhores
resultados.

A reducéo consideravel do volume de papéis no acervo e conseqientemente a melhor
organizagao desses documentos, caso venham a atingir a fase permanente, se torna tema
relevante nas institui¢cdes publicas nacionais e nos foruns de discusséo sobre o assunto.
Nesta perspectiva visumbramos arquivos publicos bem organizados e gerenciados
contribuindo para inibir a eliminagdo de documentos de valor permanente e gudar a
alcancar a razéo da existéncia dos arquivos a qual é assegurar 0 pleno exercicio da

cidadania

EMBASAMENTO LEGAL

A obrigacdo da administracdo publica em oferecer tratamento adequado e fazer a gestéo
dos acervos documentais gerados pelo Estado foi expressa na Constituicdo Federal de

1988, no parégrafo 2°, do artigo 216, onde esta disposto:

[...]8 2° - Cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestédo da
documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua

consulta a quantos dela necessitem (BRASIL, 1988, p.147).

Chamada popularmente de Lei de arquivos, aLei Federal n°. 8.159, de 08 de janeiro de

1991 foi considerada um marco divisor para a gestéo publica de documentos no Brasil,



pois contribuiu para a valorizagdo dos arquivos. Os arquivos passaram a serem
considerados como parte dos setores das organizacdes, ou seja, eles deixam de um mero
depdsito de lixo para passar a contribuir para o desenvolvimento econdémico e socia do

pais. No escopo da Lei encontramos a definicdo da Gestdo Documental como:

O conjunto de procedimentos e operacfes técnicas referentes a sua
producéo, tramitacéo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e

intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda
permanente (BRASIL, 1991, p.1).

Baseado no conceito estabelecido pelo Legislador, podemos observar a existéncia de
trés fases na Gestdo documental: a producdo, a utilizagdo/manuseio (manutencéo,
tramitagdo e uso) e a destinacdo final dos documentos, contemplados seu prazo de
guarda ou eliminacéo (avaliacdo e destinacao).

Ao redlizarmos a gestdo documental dos acervos ndo estaremos apenas nos
preocupando em atender aos interesses imediatos da administracdo publica ou de seus
usuarios, mas estaremos assegurando a preservacdo dos documentos indispensaveis a
reconstituicdo do passado. Por este motivo dizemos que o direito a informagdo esta
aliado ao direito a memoria.

Desse modo, qualquer documento produzido por Orgdos publicos é considerado
patrimonio publico, deve ser gerido de forma competente e responsavel. Sendo que,
suas informacBes ndo somente devem ser preservadas, mas também, estarem
disponiveis e em condicOes de ser acessadas, isto €, organizada de modo a ser localizada
e recuperada rapidamente.

HISTORICO NACIONAL DA GESTAO DE DOCUMENTOS NO
PODER JUDICIARIO TRABALHISTA

A gestdo de documentos na justica do trabalho teve seu inicio em 28 de abril de 1999,
por meio da portaria n°. 31, que previaacriagdo de um grupo de trabalho do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ) com objetivo de discutir os problemas e as
demandas dos arquivos do Poder Judiciario. Bem como propor diretrizes sobre a
guarda, a preservacdo e ao acesso aos documentos, com vistas a implementacdo de

sistemas de arquivos em cada Tribunal.



Em 26 de outubro de 2000, o Tribunal Superior do Trabalho (TST), por meio da
Resolucdo Administrativa n®. 744, instituiu seu programa de Gest&o de Documentos dos
Processos Judiciais (PGDPJ), tracando critérios mais rigidos e claros para a
organizacao, preservacdo guarda, acesso e, principamente, para a eliminacéo de autos
findosjudiciais.

Ja em 06 de dezembro de 2002 o TST, por meio do Provimento n° 10/2002,
uniformizou os procedimentos do Programa de Gestdo Documental (PGD),
determinando aos Tribunais, no ambito da sua jurisdicdo, a criagdo de uma comissao,
que foi denominada Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD).

O TST editou uma resolucdo administrativa de n°. 1.298, de 05 de junho de 20,
estabelecendo diretrizes para sua politica de Gestdo de Documentos e dos Processos
judiciais e administrativos. Esta deve provavelmente ser copiada e adotada por todos
seus Regionais.

Recentemente, no dia 30 de abril de 2010 o Conselho Superior da Justica do Trabaho
(CSJT) através da Resolucdo 67/2010 editou a Tabela de Temporalidade de

Documentos Unificada da Justica de Primeiros e Segundos Graus.

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 172REGIAO

O Tribuna Regional do Trabalho da 172 Regido abrange todo o Estado do Espirito
Santo e € remanescente do Tribunal Regional do Trabalho da 12 Regido, que esta
situado no Estado do Rio de Janeiro. Foi criado atravésda Lei n°. 7.872 de 1989, dando
inicio as atividades jurisdicionais e administrativas que gerou 0s primeiros processos e
documentos do acervo do Tribunal, porém estes documentos ainda ndo haviam recebido
0s procedimentos corretos para sua gestéo.

O TRT17 é composto pelos seguintes orgaos. Os setores administrativos, a segunda
instancia (Julgamento de processo trabalhistas com recursos), as varas do trabalho (14
em Vitéria e outras 10 distribuidas pelo interior), a primeirainsténcia e os Juizes.

HISTORICO DA GESTAO DE DOCUMENTOSNO TRT17

Em 13 de junho de 1994, foram estabelecidos os procedimentos para eliminacéo de

autos findos judiciais, por meio da resolucdo administrativa n°. 43. E em 09 de agosto



de 1994 é criado o Acervo Histérico da Justica do Trabalho no Estado do Espirito
Santo. Por meio da resolucdo administrativa n®. 46, em 06.09.2001 é criada a Comisséo
de Gestdo Documental do Tribunal Regional do Trabalho da 172 Regido (CPAD), onde
efetivamente comegam os primeiros trabalhos de Gestdo Publica nos documentos
produzidos e recebidos pelo Tribunal, Varas Trabal histas e setores administrativos.

A partir da nova dinamica aplicada a Gestéo dos acervos, o Arquivo Judicial passa ater
espaco dentro da administracdo do Tribunal. Os servidores membros da CPAD
participam do “ X111 Congresso Nacional de Arquivos’ e do “I Congresso Brasileiro dos
Arquivos do poder Judiciario”, de onde regressam com a recomendagcdo sobre a
necessidade da criacdo do cargo de Arquivista em todas as instituicdes do Poder
Judiciario Brasileiro.

Em 01 de abril de 2003, por determinacdo do TST, a CPAD passa a ser integrada por
representantes de diversos setores. Sendo indicado necessariamente um membro do
Gabinete da Presidéncia, Secretaria da Corregedoria, Diregdo Geral, Secretaria
Administrativa, Secretéria Judiciariae Arquivo Judicial.

Por determinacdo do Tribunal Superior do Trabalho em 14 de maio de 2003, foi
instituido no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 172 Regido o Programa de
Gestdo Documental, por meio da resolucéo administrativan®. 31. Entdo em 16 de julho
de 2004 o Tribunal Regional do Trabalho da 172 Regido apds selecdo por concurso
publico de provas e titulos, da posse ao Anadlista Judiciario — Arquivista.

Em decorréncia do Programa de Gestdo documental adotado, em abril de 2005, ap6s
estudos e andlises junto a0 Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) foram
aprovadas as Tabelas de Temporalidade de documentos (TTD) da area Administrativa e
Judicial do Tribunal Regional do Trabalho da 172 Regi&o.

ESPECIES DE ARQUIVO
ARQUIVOS CORRENTES, INTERMEDIARIOSE PERMANENTES
A implantacdo de um programa de Gestdo documental € uma das maneiras de assegurar

aos documentos que foram produzidos pelas instituicBes publicas possam atravessar

todas suas trés idades ou fases.



A gestédo de documentos colabora para a existéncia de acervos eficientemente
administrados proporcionando a recuperacdo da informacdo com rapidez e sem
quaisquer dificuldades, além de sua conservagdo a custo minimo de armazenamento
enquanto indispensaveis as atividades correntes. (SCHELLENBERG, 2002)

Os Arquivos correntes ou arquivos de primeira idade podem ser considerados como
aqueles que estdo em uso, sd0 0s documentos que tem vigéncia e que Sdo
freqlentemente consultados pela administracdo, ou segja, os arquivos do dia-a-dia. Seus
fins sdo imediatos, é neste momento que devemos avali&|1os e determinar seu prazo de
guarda.

De acordo com o dicionario brasileiro de terminologia arquivistica os arquivos correntes
s80 um: “Conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor primario,
€ objeto de consultas freqlientes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua
administracdo” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.29).

Com base neste conceito percebemos que a entidade produtora deve se preocupar com
a administracdo deste acervo, sendo responsaveis pela sua guarda e tramitagcdo para
outras fases da gestdo documental. A vigéncia e a frequiéncia sdo outras caracteristicas
principais que podem identificar os arquivos que se encontram na fase corrente.

Os arquivos intermediarios ou arquivos de segunda idade podem ser considerados como
0S acervos gue recebem um arquivamento transitorio, isto €, estes documentos tém
pouca frequéncia de uso e aguardam uma destinagdo final. Desta maneira podemos
assegurar a preservacao desses documentos que ja ndo tem movimentagdo ou utilizacdo
pelo érgdo produtor, eles aguardam os prazos definidos pelas tabelas de temporalidade
que podem determinar sua guarda permanente ou até mesmo a sua eliminacao.

De acordo com o dicionario brasileiro de terminologia arquivistica, os arquivos
intermedidrios sdo: “Conjunto de documentos origindrios de arquivos correntes, com
uso pouco freguiente, que aguardam destinagcéo” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.32).
Desta maneira, observamos que existe uma sequéncia l6gica, onde primeiramente os
arquivos correntes, com pouca fregiiéncia de uso, automaticamente perderdo este status
e irdo aguardar sua destinacdo final no mesmo local ou até mesmo em diferentes
espacos fisicos de onde poderdo seguir para sua eliminagdo ou guarda permanente.

No TRT 172 o Arquivo corrente funciona nas Secretarias, Gabinetes e Servicos,
enquanto o Arquivo Intermediario funcionano Arquivo Judicial.

Os arquivos permanentes, também sdo conhecidos como arquivos de terceira idade ou
de arquivos historicos. Estes documentos tém seu valor administrativo diminuido e sua



importéncia como documentagdo histérica aumentada. O dicion&rio brasileiro de
terminologia arquivistica define os arquivos permanentes como “conjunto de
documentos preservados em cardter definitivo em funcdo de seu valor” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p.34).

Em sentido estrito, dizemos que o Arquivo Permanente surge ap0ls a realizacdo da
avaliacdo dos documentos recebidos da fase corrente ou intermediéria e por isso deve
ter um tratamento técnico diferenciado para toda documentacdo, que fara parte de seu
acervo, bem como condigdes especiais de guarda e acesso.

Devemos nos atentar que nem todo arquivo permanente nasce histérico, concluimos
entdo que ndo devemos ficar colecionando documentos dados aos personagens gque o
assinaram, nem se deve olhar 0 acervo como o materia recolhido e ao qual os 6rgaos de
origem se livraram. E preciso ressaltar que, todos os documentos ao entrar na fase
permanente devem receber uma criteriosa inspecdo, uma selecdo apurada e mais ainda,
uma gjuda dos setores originarios na organizacdo dos acervos nos locais de sua guarda
definitiva.

Os documentos custodiados pelo arquivo permanente sdo considerados inalienaveis e
imprescritiveis. S80 inalienaveis por se tratarem principalmente de um patrimonio
publico e imprescritiveis, pois eles, em sua grande maioria, ndo perdem seu valor
probatorio.

No Tribunal Regional do Trabalho da 172 Regido o arquivo permanente esta localizado
fisicamente em prédios diferentes, ele é dividido entre o arquivo judicial, onde estéo os
documentos administrativos e alguns processos e a escola da justica do Trabalho

(EJUD), onde também esta localizado o Memoria de nossa instituicéo.

INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

A gestdo documental deve ser aplicada em todas as fases do ciclo de vida dos
documentos da administracdo publica, como foi mencionado anteriormente. A fase
corrente, intermediaria e a permanente, por esta perspectiva, desde a producéo até a sua
destinacéo final os documentos devem receber acompanhamento ideal e adaptado a
cadafase.

Para facilitar este trabalho é&rduo foram criados alguns instrumentos de gestéo
documental, dentre os mais importantes estdo o plano de classificacdo, decorrente da



atividade de classificacéo e a tabela de temporalidade de documentos (TTD), a qua é

resultado da avaliag&o, que € um assunto que sera abordado mais adiante.

PLANOS DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Na arquivologia ndo existem esquemas padronizados de classificacdo, por este motivo
as instituicbes deverdo, de acordo com suas proprias particularidades elaborar seus
proprios planos. Esta é uma tarefa da Gestdo de documentos que exige um estudo
complexo da organizacdo, além de um estudo minucioso de toda documentacdo que foi
produzida e acumulada pela instituicéo.

A importancia do plano de classificacdo na gestdo de documentos se destaca:

[...] a elaboracdo do Plano de Classificagdo assume uma importancia
relevante como ferramenta de gestdo documental, exigindo, para sua

elaboracdo, profundo conhecimento da estrutura e funcionamento do
organismo produtor (BERNADES, 2008, p.14).

O Conselho Naciona de Arquivos (CONARQ) através de uma publicacdo do Arquivo
Nacional define um conceito segundo o qual:

O cddigo de classificagdo de documentos de ar quivo € um instrumento de
trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido
ou recebido por um érgéo no exercicio de suas fungdes e atividades. [...]
A classificagdo define, portanto, a organizacdo fisica dos documentos

arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua recuperacéo
(ARQUIVO NACIONAL, 2001, p.9).

Nesta perspectiva torna-se de extrema importancia para a Gestdo documental de
qualquer ingtituicdo publica ou privada a elaboracdo de um plano préprio de
classificacéo e profissionais capacitados e que tenham conhecimento profundo da
documentacéo produzida e de como € a estrutura funcional e administrativa do
organismo produtor. A elaboracéo do plano de classificacdo de documentos servira para
promover a contextualizacdo funcional da entidade e fazer a distribuicdo de suas séries

documentais.



Destaca-se a posi¢do do CONARQ que utilizou o modelo do método de classificagdo
decimal para organizar o codigo de classificacdo dos documentos da administracéo
publica e este é praticamente adotado por todos os poderes da Unido, porém ndo €
uniformizado nem de caréter obrigatério, permitindo assim as institui¢es a adogdo do
método que |he sgja mais conveniente.

O método de classificacdo que foi adotado para a elaboracdo do plano de classificacéo
no TRT17 foi o método decimal baseado na técnica de classificacdo adotada por Mevil
Dewey em bibliotecas. Neste sistema de classificagdo separamos 0s assuntos sempre do
gera para o particular, dai constitui-se um cddigo numérico que € dividido em dez
classes. As dez classes principais sdo representadas por um numero inteiro, composto de
trés algarismos estes irdo corresponder as grandes fungdes do 6rgdo e estas por sua vez,
em dez subclasses. Assim sucessivamente, estes codigos numéricos irdo refletir na
subordinagdo dos subgrupos ao grupo, do grupo a subclasse e desta, a classe.

Deste modo temos a organizacdo |ogica dos acervos por meio da atribuicdo desses
numeros ao documento no ato de sua classificagdo e de acordo com este método, os trés
primeiros digitos corresponderdo a unidade produtora dos documentos.

E importante lembrar que este método apresenta diversas vantagens, tais como, todos os
assuntos relacionados com determinado topico ficam reunidos em grupo, 0s nimeros
classificadores formardo verdadeiras nomenclaturas que serdo facies de reter na
memoria conforme sua utilizacdo e a expansdo ilimitada para as subdivisdes dos
assuntos. Assim podemos facilmente visualizar a que determinado setor pertence dado
documento, atentamos que atual mente os programas de gestéo el etronica de documentos
(GED) tornam este método quase que obsoleto, pois a forma de acesso aos codigos

véaria entre os fabricantes, sendo quase que irrelevante a classificacdo das TTDs.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS-TTD

A gestdo de documentos publicos no Brasil d4 um grande salto com uma decisdo
tomada pelo Conselho Nacional de Arquivos, através da resolugdo n°. 14, de 24 de
outubro de 2001, que editou o0 cAdigo de classificacdo e a Tabela de Temporalidade e
destinacéo de documentos relativos as atividade-meio da administracéo publica.

A TTD é na verdade um instrumento que estabelece os prazos de guarda dos

documentos €/ou sua eliminagdo. Estes prazos podem provisorios e/ou permanente.



Na elaboracdo da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional do Trabalho da 172
Regido, foram adotados os prazos que a maioria dos Tribunais Regionais do Trabalho
do pais utilizavam dentro de suas préprias tabelas, conjuntamente com formularios que
foram previamente enviados as segOes, servigos e diretorias, dém das Varas e do
Tribunal.

A TTD foi apresentada primeiramente pela CPAD através de um processo
administrativo (processo n°. 1784/2005) ao Tribunal Pleno, sendo aprovada por
unanimidade e estabelecida pela Resolugdo Administrativa n°. 20/2006, nela est4
esguematizado o ciclo de vida dos documentos e estabelecidos os prazos de guarda no
arquivo corrente, sua transferéncia para o arquivo intermediario, eliminacdo ou
recolhimento para 0 arquivo permanente.

Esta Tabela de temporalidade foi separada em &rea meio e &rea fim, destaforma existem
a Tabela de Temporalidade da &rea administrativa e a Tabela de Temporalidade da area
judicial. Os critérios utilizados para os prazos adotados na TTD foram a frequéncia do
uso das informagdes contidas nos documentos, a existéncia de leis ou decretos que
regulem a prescricdo legal dos documentos.

A tabela de Temporalidade de documentos adotada pelo TRT17 tem seu conteldo
estrutural composto pelos seguintes campos. 0 nimero da classe, que vem a ser o
codigo de classificacdo do documento e abarca informacdes entre a funcéo e a série
documental tratada; o assunto e a tipologia; a quantidade de vias do documento; o
destino das vias ou coépias;, 0 prazo no arquivo corrente; 0 prazo no arquivo
intermedi&rio e sua guarda por prazo indeterminado ou eliminagdo e ainda um ultimo
campo com as observagdes pertinentes a cada item documental .

Nesta perspectiva, temos um instrumento dindmico e passivel de alteragdes, na medida
em gue a producdo dos documentos pode variar com o0 tempo e espago, resultado das
mudancas sociais, administrativas e juridicas. Contudo qualquer ateracdo com relacdo a
prazos ou assuntos sO podera ser permitida nas tabelas de temporalidade mediante
estudo e autorizacdo da CPAD e aprovadas pelo pleno do Tribunal.

Convém ressaltar que a TTD deve ser utilizada pelos produtores de documentos para
proceder a classificagdo e pel os receptores e gestores de arquivo no momento da selecdo
e avaliacdo da documentacdo. Assim dizemos que a Tabela de Temporalidade deve ser
utilizada em todas as etapas do fluxo do documento, ou sgja, de sua concepcao até a

eliminag&o ou preservagéo.



DESTINACAO DE DOCUMENTOS

E cedico que os espagos fisicos s30 insuficientes, prioridades administrativas que
geralmente ndo incluem os arquivos nos planos dos administradores, sdo apenas
algumas das situagbes que irdo permitir o acimulo desordenado de grandes massas
documentais nos depdsitos destinados a guarda de papéis.

A falta de um programa de gest&o nos acervos de documentos publicos contribui para a
eliminacdo de documentos como uma solugdo mais adequada. Pelos baixos custos,
considerado um dos elementos importantes utilizados pela administracdo publica com
relacdo a despesas e a geracdo de espacos nos arquivos.

Convém ressaltar que outra técnica utilizada € a migragcdo desses documentos para
outros suportes que ocupem menos espaco. Tails como a digitalizagdo com a
certificacéo digital e a microfilmagem. Porém na maioria das vezes redlizadas sem
critérios e nem plangamento e gque por estes motivos geralmente causam um
investimento indtil da administragéo.

Antes de se tomar qualquer decisdo com relagdo a destinagdo dos documentos na

administracdo publica, devemos fazer a andlise de todo acervo, pois:

A eficiéncia de um programa de destinacdo de documentos deve ser
julgada tdo-somente pela exatiddo de suas deter minagdes. Essa exatidao
dependera [...] da maneira pela qual os documentos sdo analisados antes
de serem tomadas as determinacdes. [...] faz-se mister um julgamento de

valor sempre  que se  pretender destruir documentos
(SCHELLENBERG, 2002, p.131).

Portanto, significa dizer que para a aplicacdo da tabela de temporalidade utilizaremos
conjuntamente a avaliacdo documental para o preenchimento de seus campos. Esta
avaliacdo deve contemplar os valores primérios, que sdo adorados em decorréncia do
exercicio das atividades da instituicéo, ou segja, os valores atribuidos em funcéo dos
interesses da sua producéo para a entidade produtora. Enquanto, os val ores secundarios,
que sdo os vaores probatérios, informativos, histéricos e culturais, ou sgja, valor
atribuido em funcéo dos interesses da entidade produtora e demais usuarios. A avaliacéo
do acervo em nosso Regional inicia-se na producdo dos mesmos e em relagdo aos
processos judiciais, apds o cumprimento dos prazos legais para sua manutencdo no



arquivo sofrem uma andlise onde sdo avaliados alguns critérios pré estabel ecidos, sendo

assim separado um percentual paraa guarda no acervo permanente.
ELIMINACAO

A eliminacdo dos documentos judiciais e administrativos ira ocorrer apos a avaliacdo da
CPAD, da aplicagéo da Tabela de Temporalidade e da retirada dos documentos para
compor o acervo histérico dainstituicao.

Segundo a Resolucdo Federal n°. 7, de 20 de maio de 1997, definida pelo Conselho
Nacional de Arguivos — CONARQ, o registro dos documentos a serem eliminados
deverd ser efetuado por meio de uma Listagem de Eliminagdo de Documentos; um
Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos e um Termo de Eliminagdo de
Documentos.

No TRT17, € aplicada a Lei Federa 7.627, de 10 de novembro de 1997, que em seu
artigo 1° disciplina e autoriza a eliminagdo dos autos judiciais findos da justica do
trabalho que depois de confeccionadas as listas de processos judiciais a serem
eliminados sdo encaminhados ao Tribunal Pleno para serem autorizadas mediante
Resolucdo Administrativa.

Quando tratamos de modelo de edital de Ciéncia de Eliminacdo de documentos
informamos que este foi baseado na Resolug&o Federal n°. 5 de 30 de setembro de 1996,
definida pelo CONARQ, que dispde sobre 0 assunto e da outras providéncias.

JA eliminacdo de documentos administrativos, com previsdo de guarda apenas no
arquivo corrente devera ser realizada diretamente pela unidade produtora/acumuladora,
dispensando-se a elaboracdo de Relacdo de Eliminacdo de Documentos, assim 0s
arquivos gerais ou permanentes irdo receber apenas a documentacao relevante.

A eiminacdo de documentos na origem podera ser realizada, porém esta necessita de
uma Assisténcia Técnica, que deverd ser prestada pelo arquivista, que € o profissional
mais habilitado a orientar os gestores e produtores de documentos para utilizagdo
correta da Tabela de Temporalidade.

As unidade produtoras, ou seja, 0s setores, varas e secOes, quando tratarem dos
documentos de guarda intermediaria ou permanente, deverdo encaminhé-los ao Arquivo
para gue recebam o tratamento adequado, estes documentos devem ser encaminhados
preferencialmente em caixas e acompanhados com as devidas listagens. A bibliografia



arquivistica chama este encaminhamento de documentos do arquivo corrente para um
arquivo intermediario de transferéncia, e de recolhimento a passagem de um grupo de

documentos do arquivo intermediério para o arquivo permanente.
CONSERVACAO E PRESERVACAO DA MASSA DOCUMENTAL

Um dos principais objetivos em conservar e preservar a massa documental € a adogdo
de medidas a fim de prolongar a vida do acervo e, consegientemente, prolongar o
acesso as informacdes neles contidas.

E preciso lembrar que quando abordamos este tema, temos a obrigacdo de expressar 0s
objetivos que nos motivaram e nos levaram a escolha de determinado acervo para
conservagao e preservacdo e qual arelevancia desta escolha para a sociedade.

Cabe aos gestores publicos proteger a documentacéo sob sua custodia, contra 0s agentes
internos e externos de deterioracdo. Sendo por nos adotados como agentes externos os
gue sdo decorrentes das condicdes de armazenagem e do Seu Uso, e 0s agentes internos
0S gue sd0 inerentes a propria natureza do material dos documentos.

A doutrina arquivistica faz uma peguena distingdo entre preservacéo e conservacao de
documentos, mas podemos resumir esta distincdo através dos conceitos que foram
adotados pelo dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica, que conceitua a
conservagao como “a promocao da preservacdo e da restauracdo dos documentos.”
enquanto a preservacao € “a prevencdo da deterioracdo e danos em documentos, por
meio de adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico”.

A preservagao pode ser entendida ainda como

[...] toda acdo que se destina a salvaguardar ou recuperar as condicfes
fisicas e proporcionar permanéncia aos materiais dos suportes que

contém a informacdo. [...] abrigam a conservacdo, a restauracdo e a

conservagdo preventiva. [...] (SILVA, 1998, p.9).

Ja a conservacdo como um: “[...] um conjunto de procedimentos que tem por objetivo
melhorar o estado fisico do suporte, aumentar sua permanéncia e prolongar-lhe a vida
atil, possibilitando, desta forma, 0 seu acesso por parte das geragdes futuras’ (SILVA,
1998, p.9).



Além de todas as intervencdes que devemos fazer para poder realizar a atividade de
conservagao adequadamente faz-se importante ressaltar a relevancia do local de guarda
dos documentos. Preocupacdo com relacdo a edificacdo, com o minimo de umidade,
um local preferencialmente alto, para se evitar as enchentes e alagamentos. Espaco
suficiente para futuras ampliagdes, iluminagdo de forma indireta sobre os acervos, pois
a luz acelera o desaparecimento das tintas e resseca a fibra do papel provocando sua
quebra, controle de temperatura.

Podemos afirmar que, atitudes simples abordadas em nossos treinamentos com
servidores e funcionarios tais como; manter o local de trabalho limpo, proibicdo do
consumo de alimentos e bebidas nas areas de trabaho, teve um efeito rgpido e sem
custos. A proibicdo de fumar nas dependéncias onde acondicionados os documentos,
além de proporcionar um ambiente muito mais salubre gjuda na preservacdo de nosso
acervo.

Infelizmente em nosso caso, a falta de recursos financeiros nos obriga a alugar espagos
gue precisam ser adaptados, e ndo conseguem atender aos requisitos de um local que
apresente todos 0s quesitos necessarios para a perfeita conservacéo e preservacéo da
massa de documentos de responsabilidade do arquivo judicial.

Devemos chamar a atencéo dos administradores para a inclusdo nos or¢camentos anuais
de investimentos para 0s arquivos, para sua melhoria e até mesmo para construcéo de
locais apresentando caracteristicas especificas para acondicionamento e preservacao de
papéis.

Desta feita, podemos dizer que para se obter uma boa conservacéo e preservacdo de
documentos publicos deve-se aliar toda uma politica que vai desde atitudes simples a
arquitetura dos locais destinados a acondicionar estes acervos. Tendo sempre em vista
que a informacdo contida nos arquivos e em Nnosso Caso NOS Processos judiciais é
fundamento basilar para estabelecer assim a cidadania, acumulando, preservando e

transmitindo essas informacdes as geragdes futuras.

ACESSO

Os servicos do arquivista visam a dois objetivos basicos, sendo eles o de se preservar 0s
documentos de valor e tornélos acessiveis a consulta. E desta maneira que todo o
trabalho desenvolvido durante uma boa gestdo documental ird resultar em acervos que



poderdo satisfazer as necessidades tantos dos servidores e funciondrios quanto ao
publico em geral.

O dicionario brasileiro de terminologia arquivistica conceitua acesso como “a
Possibilidade de consulta a documentos e informagdes. Fungdo arquivistica destinada a
tornar acessivels os documentos e a promover sua utilizacdo” (ARQUIVO NACIONAL,
2005, p. 19).

A Congtituicdo Federal de 1988 e a Lei de Arquivos também tratam sobre 0 acesso a
documentos publicos. Portanto podemos afirmar que, acesso relaciona-se a um direito,
mas também a dispositivos que o viabilizem, ou sgja, um conjunto de procedimentos e
condi¢des materiais que permitam o exercicio efetivo desse direito.

E preciso lembrar que um programa de gestdo deve contemplar as novas tecnologias
facilitadoras na transmissdo de informagoes, tais como: internet, intranet, digitalizacéo e
certificagdo e outros meios digitais e 6ticos de acessibilidade de usuérios aos acervos.
Asseguramos que a implantacdo de politicas publicas de gestdo documental no ambito
do TRT17 e em outras ingtituicbes € uma das caracteristicas indispensaveis para
podermos assegurar, a todos que necessitem, 0 acesso a informagao.

Quanto a politica de uso, os gestores poderdo estabel ecer quem e como devem consultar
0s documentos, no TRT 172 0 acesso aos processos judiciais em curso e findos esta
estabelecido no Provimento SECOR 02/2007 e este determina todos 0S processos
judiciais findos podem ser consultados, desde que ndo sgjam segredo de justica, ndo é
permite a carga dos mesmos e para redlizagdo de cOpias estas devem ser
necessariamente realizadas pelas partes do processo, por advogados cadastrados ou
pessoas por €les autorizadas.

Os programas de gestdo eletrbnica de documentos (GED), as politicas nacionais com
relacdo aos processos judiciais e administrativos eletronicos, a conscientizacéo da
populacdo com relagdo a economia de papel e protecdo ao meio ambiente criam uma
nova perspectiva no mundo da gestéo de informacgGes. Em nosso Regional estamos
desenvolvendo um programa chamado SIC-DOC que promete associar a correta gestdo
dos documentos eletrénicos a facilidade do acesso a eles pelos usuarios da Justica do
Trabalho capixaba.



CONSIDERACOESFINAIS

O programa de Gestdo Documental no Tribunal Regional do Trabalho da 172 Regido
ainda ndo foi implementado em sua totalidade. Acreditamos que todas as atividades,
estudos, e elaboracdo de instrumentos realizados irdo culminar na construcdo de um
programa que transmitira credibilidade, respeito e confianga, justamente por estar
preocupado com a aplicacdo das normas legais e utilizando-se de orientagdes técnicas.

A Lei de arquivos através de agles para transformar a méquina administrativa do
Estado, ira trazer resultados positivos em uma Gestdo de arquivos publicos e em
especial dos arquivos judiciais, uma avaliacdo precisa e uma destinagdo correta dos
acervos, fazendo com que os arquivos permanentes possam cumprir sua verdadeira
mi SS&0.

A destinagdo dos documentos bem como, a preocupacdo na criacéo e elaboracdo desses
documentos deve ser 0 ponto principal um programa de gestéo eficiente e € na andlise
das caracteristicas dos documentos de arquivo, em sua natureza intrinseca de prova
documental, que reside a justificativa de sua utilizag8o, servindo assim aos propdsitos
da administracéo publica e até mesmo aos culturais.

Sendo assim, todos os acervos devem receber uma avaliacdo criteriosa antes de
qualquer atividade sgja redlizada, esta etapa € decisiva para a gestdo, pois permitira
racionalizar a0 maximo o volume de documentos, permitindo assim uma eliminagdo
facilitada.

Por estes motivos, sugerimos a adocdo e préatica de pequenas atitudes comportamentais
e de facil execugdo, aplicagdo das TTDs e uma avaliagdo criteriosa ante das eliminactes
pois lograremos de uma maneira rpida e barata, conservar os acervos de documentos
publicos, por muito mais tempo, e desta maneira estaremos resguardando este

verdadeiro tesouro para a propria administracéo e para as geracfes futuras.
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