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RESUMO

O Poder Judiciario do Amazonas gerou, ao longo de mais de um século, quilometros de
informagdes e documentos que, apds o cumprimento das finalidades para os quais surgiram,
foram esquecidos em alguns depdsitos e salas, transformando-se em uma grande massa
documental acumulada. Este trabalho mostra alguns aspectos desta situacdo na qual se
encontrava essa gama de informacgdes e conhecimentos, esquecidos e relegados a agdo do tempo.
Descreve a necessidade do controle da produ¢ao documental e do fluxo das informagdes geradas
pelo Poder Judicidrio no Estado do Amazonas, a ordenagdo e recuperagao das informagodes
registradas nos inimeros documentos existentes, passivos de estudos, e, ainda de ordenagdo,
como tratam algumas literaturas. A ado¢do das normas legais existentes para o gerenciamento
documental e o estabelecimento de procedimentos para andlise, controle e recuperacdo da
informacao.
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ABSTRACT

The Judiciary of the Amazon has generated over more than a century, miles of information and
documents which, after completion of the purposes for which they emerged, they were forgotten
in some depots and offices, turning into a great mass of documents accumulated. This paper
shows some aspects of this situation in which she was such a range of information and
knowledge, forgotten and relegated to the action of time. Describes the need for control of
document production and flow of information generated by the judiciary in the State of
Amazonas, sorting and retrieval of information recorded in the numerous existing documents,
studies of passive, and even ordering, they treat some of the literature. The adoption of existing
legal norms for the management of documents and the procedures for analysis, control and
information retrieval.
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INTRODUCAO

Ao longo da sua histéria, o Poder Judiciario do Estado do Amazonas (PJEAM) nao
constituiu informagdes que fornecam dados analiticos da sua Massa Documental Acumulada
(MDA) ou do seu fato gerador. Hoje ha uma preocupacao sistematizada sobre esse montante de
informagdes e o que ela pode proporcionar de conhecimento, se ordenada e disponibilizada para
sua pronta recuperagao, pesquisas ou simplesmente para consultas.

O fato de modernas tecnologias avangarem para uma sistematica e inexoravel producao
de informagdes digitais e digitalizadas ndo mudou o padrio de produzir documentos pelo
Tribunal de Justica do Amazonas, sem relevar a inércia da estrutura organizacional em otimizar
uma formata¢do adequada para o tratamento dos documentos ja produzidos pela institui¢ao, que
favoreceu o acimulo desordenado da massa documental do judiciario amazonense.

O que pode ser feito, a curto e médio prazo, para que se possam mitigar os efeitos do
acimulo de documentos, durante décadas, sem um tratamento adequado e a destinacdo
especifica?

Enfrenta-se hoje no arquivo do Poder Judiciario amazonense, igualmente a demanda da
aplicagdo da gestdo arquivistica na instituigdo, um problema crénico, que ¢é, além do
gerenciamento da informag¢do produzida, a falta de espaco e de um ambiente adequado para se
desenvolver a rotina no tratamento da documentacgao a ele destinada.

A Massa Documental Acumulada (MDA) que o Tribunal amazonense possui, necessita
ser beneficiada com as melhorias advindas de planos de gestio e Biosseguranga, ainda
incipientes dentro da organizacao.

Ao deter-se mais aprofundadamente no funcionamento da producdo e geragcdo de
documentos no ambito da instituicdo, observam-se vicios existentes nas pessoas € na sua forma
de processar a informacgao. Contudo, como mudar comportamentos arraigados durante anos ?

Esses vicios personalizados influiram e oneraram a carga de transferéncia dos
documentos ao arquivo, prejudicando a sistematica de um trabalho que ja ndo existia no ambito
do Tribunal, de ordenacdo e acompanhamento.

O Arquivo atualmente, como muitas outras atividades laborais do homem, passa por
mudangas e transformagdes, inserindo-se cada vez mais como uma importante pe¢a no contexto
social, na busca, recuperagdo e preservagdo da memoria do homem e da sociedade, e o arquivo

do Poder Judiciario amazonense, nao fica isento dessa nova realidade estrutural, pois em seu



bojo, consubstanciam-se importantes decisdes envolvendo agentes anonimos e agentes publicos
em diferentes épocas e passivos de composicdes historicas.

Ao ter seu acervo estruturado, organizado e pronto para recuperagdo quando necessario,
estabelecerd os vinculos necessarios com o conhecimento de uma determinada época, subsidiado
por meio de convénios para pesquisas € estudos académicos, disponibilizando esses
conhecimentos e pesquisas para o0 homem e a sociedade.

De forma generalizada, abordou-se a rotina da geracdo e recebimento dos documentos
que permeiam a Massa Documental Acumulada (MDA) do Poder Judiciario do Estado do
Amazonas (PJEAM). Ao propor este assunto, pretende-se expor problemas acarretados pela falta
de controle e organizacao, na producao e guarda de documentos, € a inexisténcia de uma politica
arquivistica, que proponha uma gestdo documental voltada, também, para a recuperacdo e

preservacgao de sua memoria.

CONCEITOS BASICOS

Dentro das organizagdes, o principal objetivo do arquivo ¢ atender sua estrutura
administrativa por meio de sua funcdo precipua, que ¢ a guarda dos documentos produzidos pela
instituicdo. Nesse contexto, utilizam-se expressdes proprias como arquivo, classificagdo,
documento e que sao comuns ao cotidiano do arquivo, e, para entender os problemas expostos,
faz-se necessario compreender alguns dos conceitos relativos a esta area e que estao inseridos no

Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005).

Arquivo: 1 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. 2 Instituigdo ou servigo que tem por
finalidade a custodia, o processamento técnico, a conservagao e o acesso a documentos.
3 Instalagdes onde funcionam arquivos. 4 Movel destinado a guarda de documentos
(p-27).

Classificacao: 1 Organizacdo dos documentos de um arquivo ou colecdo, de acordo
com um plano de classificacdo, codigo de classificacdo ou quadro de arranjo. 2 Analise
e identificagdo do conteudo de documentos, selecao da categoria de assunto sob a qual
sejam recuperados, podendo-se-lhes atribuir cddigos. 3 Atribuicdo a documentos, ou as
informagoes neles contidas, de graus de sigilo, conforme legislagao especifica (p.48).
Documento: Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou
formato (p.72).

Gestao de documentos: Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
producdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, visando sua eliminagdo ou recolhimento. Também chamado
administracao de documentos (p.99).

Informacio: Elemento referencial, nogdo, idéia ou mensagem contidos num documento

(p.106).



Conceitua-se ainda apropriadamente a palavra: contemporaneo, que “¢ a qualidade do
que ¢ atual; neste momento” (NOVO DICIONARIO ELETRONICO AURELIO, 2004, s.p.)
(grifo nosso).

A histéria como fundamento e entendimento do que outrora envolveu a evolugdo da
humanidade, também ¢ necessdria para a construcdo de conceitos das diversas areas do
conhecimento do homem em sociedade, sendo assim, pode-se atribuir a origem dos arquivos, a

preservacao da informagao que ele criou e registrou ao longo de sua existéncia.

ORIGEM DOS ARQUIVOS — BREVE HISTORICO

Retratar o percurso da existéncia dos arquivos ¢ tratar da historia da humanidade e
resgatar, nos primérdios do homem, sua evolucdao cultural, seus primeiros passos dentro da
escrita e da sua necessidade de deixar gravado sua passagem pelo tempo.

Os primeiros registros escritos remontam as civilizagdes antigas que, seguindo um
processo imanente do proprio homem, iniciaram o que mais tarde receberia o nome especifico de
arquivo.

Segundo Marques (2007, s.p.):

A origem historica dos arquivos remonta ao inicio da escrita, nas civilizagdes do Médio
Oriente, ha cerca de 6 mil anos atras. Os primeiros arquivos surgiram de forma
espontdnea nos palacios e nos templos [...]. Os Hititas foram os primeiros povos a
construir um edificio especial para arquivos, no Séc. XIV a.C.

Como depreende-se dos estudos de Amélia Marques, de forma espontanea o homem
guarda suas construcgdes cientificas, surgindo de forma latente e agregado ao proprio ser humano
o resguardo das informagdes produzidas. Ao longo dos anos, foram utilizados os mais variados
suportes para o registro das informagdes: pinturas nas paredes das cavernas, desenhos em
tabulas, papiros e outros vestigios deixados pelos seus antepassados. Para Seriacopi citado por

Saturnino (2005, p.16).

A arte rupestre ¢ um dos mais belos ¢ importantes vestigios deixados pelos grupos pré-
histéricos. Encontrados nas paredes de grutas e cavernas, em geral apresentava pessoas,
animais e cenas de cagas e dancas.

Esses registros rupestres, preservados durante milhares de anos, sdo considerados como

os primeiros arquivos, sendo a contribuicao da humanidade para a construcao da sua historia e



um inicio para a Arquivologia. Como ressalta Saturnino (2005), sdo importantes vestigios da
humanidade preservados durante milhares de anos, servindo hoje, para a preservacao da memoria
do homem antigo.

Nesse diapasdo, percebe-se que o homem pré-historico ja tinha necessidade de deixar
registradas suas atividades, ja se preocupava em preservar as informagdes do seu dia a dia, sendo
estas, importantes para construir paulatinamente uma historia para o futuro da humanidade.

Entretanto, o arquivo ndo representa apenas o acimulo de papéis guardados para serem
recuperados, mas a histéria de um povo e de uma sociedade para ser preservada, por meio de

contribuicdes historicas, como diz Saturnino (2010, p.3):

[...] os fenicios contribuiram para a arquivistica, através da sua grande cria¢do que foi o
alfabeto e a difusdo do mesmo. Gracas a estas contribui¢des, a arte de saber ler e
escrever deixaram de ser privilégios de poucos.

Com a evolugdo do homem e sua forma de se comunicar, a Arquivologia ganhou uma
contribuicdo significativa com o advento do alfabeto e sua criagdo pelos Fenicios, como citado
por Saturnino (2005), favorecendo o aumento da gera¢do de documentos € o numero de registros
escritos dos mais variados tipos.

Com essa inovagdo na forma de expressar seus pensamentos e¢ a codificacdo da
informagao, houve um aumento expressivo na produ¢do do conhecimento registrado e no tipo de
suporte utilizado, intensificando-se assim a acumulacdao de documentos. Os gregos, ao
aprimorarem a invencao do alfabeto, desenvolveram novas técnicas para a escrita, introduzindo
novos simbolos no alfabeto dos fenicios que chamaram de vogais, difundindo com isso a leitura
e a producdo de uma signicativa massa documental, “[...] preocupando-se em guardar esses
documentos em locais que denominaram Arkhelon (arquivo)” ( SATURNINO, 2010, p.3).

Segundo Schellenberg (2006, p. 25), “[...] os arquivos como instituicdo, provavelmente,
tiveram origem na antiga civilizagdo grega [...]”. Corrobora-se assim a idéia sobre a origem dos
arquivos e a preocupacdo na preservagdo dos documentos, como instituicdo e valor histérico
agregados. Os tratados, leis, registros contabeis e muitos outros documentos oficiais, foram
conservados e transmitidos durante milhares de anos, registrados em tablitas de argila, e depois,
na forma dos rolos de papiros feitos pelos antigos povos, preservados em templos construidos

para suas divindades, como destaca Schellenberg (2006, p.25):

Nos séculos V e IV a.C. os atenienses guardavam seus documentos de valor no templo
da mée dos deuses, isto é, no Metroon, junto a corte de justiga na praga publica em
Atenas [...]. Entre outros, havia o discurso que Socrates escrevera em sua propria



defesa, manuscritos de pegas de Esquilo, Sofocles e Euripides ¢ as listas dos vencedores
das olimpiadas [...].

Como bem ressalta Schellenber (2006) que, na antiguidade, os documentos ja eram
guardados em locais especiais, com isso, os arquivos demonstram que sempre tiveram sua
importancia no decorrer da histéria e do tempo. Seu desenvolvimento e necessidades cresceram a
medida que a preservagdo e recuperacdo dos documentos e informag¢des aumentavam de volume,
fazendo-se premente seu acondiconamento em locais apropriados. Com a evolugdo, organizacao
e a ordenacdo dessa documentagdo em lugares diversos ¢ sem uma denominagao especifica, o
conceito de arquivo, por vezes, durante a trajetoria do tempo, confundiu-se com os conceitos de

biblioteca e museus, como explica Silva (1999, p. 52):

Durante muitos séculos, tanto os documentos bibliograficos quanto os arquivisticos e os
museologicos costumavam ser reunidos num mesmo local, em palacios, igrejas e
bibliotecas, das quais o exemplo mais grandioso foi a Bilbioteca de Alexandria, que
reunia vastissimo universo documental.

Esses conceitos tornaram-se distintos com o tempo, a partir da evolugcdo dos
procedimentos de analise dos documentos e de sua necessidade de uso e consulta, diversificando
assim sua forma de tratamento, guarda e importancia entre a especificidade dos profissionais
envolvidos com seu manuseio, aplicando-se a estes, sua devida localizagao.

A documentagdo como hoje ¢ conhecida, tem um papel relevante para a sociedade e para
as organizagdes que as produzem, além da pesquisa histdrica, possibilita o resgate da memoria
do homem em seus variados estagios, alcangcados durante sua percepcdo empirica da vida. Suas
conquistas, vitérias e derrotas estdo fundamentalmente ligadas e inseridas neste processo do
conhecimento e das informacgdes registrados.

A organizacdo dos arquivos, bem como sua gestdo, sdo embasados em aspectos legais e
normas que norteiam e regulamentam procedimentos para tramitacdo dos documentos em suas
varias etapas e fases, desde sua criagdo até sua transferéncia, permanéncia e/ou descarte pelo
setor competente do arquivo, tanto por instituigdes publicas quanto por privadas. Embasando e

subsidiando estas informagdes, abordamos alguns aspectos legais.

ARQUIVOS - ASPECTOS LEGAIS
O arquivo e a gestdo documental possuem uma regulamentagdo propria prevista na
Constituicao brasileira e em Leis Federais, que estabelecem procedimentos e aspectos proprios

para gestdo de documentos publicos e privados. Estes aspectos t€ém o objetivo de apresentar as



instrugdes que regem e regulamentam os procedimentos para uso, guarda, preservacao, gestao e
descarte de documentos arquivisticos na administragdo publica. A normatizacdo criada pelo
Poder Judiciario do Estado do Amazonas e a transferéncia dos documentos para o Arquivo
Judicial estadual, serviram para padronizar os procedimentos que até entdo ndo existiam na

institui¢dao, mas ja possuiam amparo legal a ser aplicado.

ARQUIVOS

A Lei federal de Arquivos n°® 8.159/91, de 8 de janeiro de 1991, dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e em seu artigo primeiro, estabelece que ¢ dever do
Poder Publico, a gestdo documental e a protecao especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e elementos de
prova e informacao.

A citada Lei federal, em seu artigo segundo, estabelece que sdo considerados arquivos,
para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos,
instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a
natureza dos documentos.

Em seu artigo sétimo, paradgrafo primeiro, esta Lei diz que os arquivos publicos sdo os
conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos
publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas
fungdes administrativas, legislativas e judiciarias. Sdo também publicos os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por instituigdes de carater publico, por entidades privadas
encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

Como inicio do processo de gestdao, o Poder Judiciario estadual, aprovou no ano de 2008,
a Resolugao N.° 50/2008 que institui, no ambito do Tribunal de Justica do Amazonas, a
Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), o Codigo de Classificagdo e a
Tabela de Temporalidade, instrumentos que norteiam a gestdo arquivistica e estabelecem
critérios para o descarte apds a analise documental.

No ambito estadual, a Resolugdo n° 15/2009-DVEXPED/TJ-AM que aprova a norma de
organizacao do Arquivo Geral do Tribunal de Justica do Amazonas, os procedimentos de gestao

de documentos e da outras providéncias. Aponta com esta regulamentacdo, o inicio do processo



de ordenacdao e transferéncia dos documentos correntes para o arquivo intermedidrio para
aguardarem sua destinagdo final, além de estabeler critérios operacionais e técnicos que

possibilitam ao arquivo gerenciar e estabelecer procedimentos de controle e gestdo documental.

GESTAO DOCUMENTAL

A Constituicdo Federal de 1988, em seu artigo 216, paragrafo segundo, dispde que cabe a
administracdo publica, na forma da lei, a gestio da documentacdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem (grifo nosso).

A Lei Federal de Arquivos n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, determina em seu artigo
primeiro que ¢ dever do poder publico a gestao documental e a prote¢do especial a documentos
de arquivo (grifo nosso).

A citada Lei Federal em seu artigo terceiro enuncia que considera gestdo de documentos
o conjunto de procedimentos e operacdes referentes a sua produgdo, tramitacao, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua elimina¢do ou recolhimento para
guarda permanente.

Diante de um patrimonio documental inexplorado passivo de extinguir-se pelo descaso,
omissdo e pela propria acdo do tempo, nao pela legislagao vigente que se evidencia proficiente,
mas pela sua ndo aplicagdo a MDA existente no Tribunal de Justiga do Amazonas, enveredamos

pela anélise de um processo anacronico mas plausivel de resgate e recuperacdo desse patrimonio.

MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA

A panoramica da falta de organizacdo, encontrada no amago da institui¢ao, no que se
refere a sua massa documental e o acimulo desordenado dos processos e documentos produzidos
pelo Tribunal de Justica do Amazonas (TJAM) ao longo de décadas, transformou o arquivo da
institui¢do em um simples deposito de papéis, merecendo o nome, e vulgarmente utilizado pelos
servidores, de arquivo morto.

Sendo um problema cronico, vivido ha décadas pelo Poder Judicidrio amazonense, e,
apenas agora, sentindo-se a preméncia da busca de solucdes, percebeu-se nao ser um privilégio

organizacional, de ndo se ter constituido um controle e classificagdo dos documentos que sdo



gerados, mas ja atualmente, com a consciéncia da necessidade de desenvolver processos de
fiscalizacdo e ordenamento na producao de seus registros para mudar esta cultura.

Lopes (2009, p. 179) afirma, que:

O tratamento das informagdes contidas nos arquivos deve espelhar a vida, em especial,
as vinculadas a razdo de ser das organizagdes: as atividades-fins.[...] Este ponto de
partida ¢ um comego para a solug@o do eterno problema latino-americano da existéncia
de massas documentais acumuladas de modo aleatorio, sem planejamento, e de arquivos
setoriais que funcionam de acordo com o senso comum.

Sob esse aspecto categorico, esta afirmacao se coaduna com a realidade encontrada no
ambito do TJAM e a necessidade da busca por solucdes vidveis e gerenciais para o destino desta
documentagdo. Hoje, a massa documental do Poder Judiciario amazonense possui um pouco
mais de 10 km de documentos produzidos e acumulados desde 1843. Ao adentrar no setor
destinado a guarda de documentos, pdde-se perceber a dimensdo do problema em um exiguo
espago para acumular sua documentagao.

Na busca de solucdo para este acimulo de documentos sem a destinagdo especifica no
TJAM, tem-se nocao que o pais vive semelhante problema, como Lopes (1993, p.41) expde: “A
solucdao para o problema das massas documentais acumuladas, vulgarmente conhecidas como
arquivos mortos, ¢ um dos grandes desafios da arquivistica no Brasil”, expondo genericamente
desta forma, uma problematica cronica enfrentada na institui¢ao e no pais.

Calderon et al (2004, p.100) enfatiza:

Constata-se nessas instituicdes o dilema de grandes massas documentais acumuladas,
sobretudo em suporte papel, guardadas sem tratamento adequado. Nelas estdo
depositadas fragdes significativas dos registros da historia das organizagdes e ndo € raro,
também, existirem valores técnicos, cientificos, juridicos, probatérios e outros,
misturados a uma quantidade enorme de documentos sem nenhum valor.

Abordagens como essa, demonstram o longo caminho a ser percorrido pela arquivistica
para que os valores intrinsecos ao seu desenvolvimento ultrapassem as fronteiras da ignorancia
intelectual no campo da Arquivologia, e, as instituicdes possam administrar melhor sua
producao, fazendo a analise necessaria de preservacdo e/ou descarte, para que nao haja o
crescimento vegetativo de documentos € que nao proporcionem, apos sua vida util, a necessidade
da sua guarda e a subutilizagdo de um espago.

O avango tecnoldgico em varios campos das ciéncias ndo focou que, atrelado a explosdo
bibliografica e editorial viria, quantitativamente, a producdo e publicagdo de documentos

intelectuais, tecnoldgicos e cientificos, e estes, necessitariam de uma analise documental e,



consequentemente, sua gestdo para guarda e destinagdo especificas, evitando-se assim seu
crescimento vegetativo.

Lopes (2003/2004, p.117), comenta que:

A partir da II Guerra Mundial, com o avango da ciéncia e tecnologia, a produgdo de
documentos cresceu a niveis muito elevados que superaram em muito a capacidade de
controle e organizagdo das empresas, que se viram for¢adas a desenvolver trabalhos e
buscar solugdes para a gestio destes acervos acumulados.

Lopes (2003) aborda que, a grande produ¢do documental, a partir da evolugdo da ciéncia
e tecnologia, obrigou as institui¢des a empreenderem formas de controles para suas informagdes
registradas, criando critérios para analises e solugdes para seus acervos acumulados, sendo que,
este principio e circunstancias, nao se aplicou ao Poder Judiciario do Amazonas a época,
acarretando com isso o crescimento vegetativo da MDA, pois, ao longo de sua existéncia ndo se
ateve ao acervo que acumulou, nem na necessidade do dominio da sua produgdo documental, por
falta de conhecimento, interesse ou profissional qualificado engajado neste oficio.

Em virtude da caréncia de especialistas na area arquivistica dentro do PJAM, nao foram
desenvolvidos procedimentos e normas para a destinacdo da producdo documental e que
fizessem seu devido controle, aumentando substancialmente o deposito para os documentos
produzidos, e, desenhando aos poucos, o panorama de desorganizacao encontrado, atrelando-se a
1ss0, 0 espaco necessario que demandaria para sua guarda.

A falta de uma regulamentagdo, para estabelecimentos de procedimentos operacionais,
dificultou o trabalho de localizag¢do e recuperagdo da informagao durante muitos anos, pois nao
foram constituidas regras de ordenamento do material transferido ao arquivo, além de ter
facilitado o avanco na deterioragao acelerada dos documentos e das informacgdes registradas e ali
armazenadas, pela falta de local e espaco adequados destinados para esse fim, e procedimentos

que assim os estabelecessem, Bernardes; Delatorre (2008, p.14), concordam que:

A auséncia de normas, métodos e procedimentos de trabalho provocam o acumulo
desordenado de documentos, transformando os arquivos em meros depositos de papéis,
dificultando o acesso aos documentos e a recuperagdo de informagdes necessarias para a
tomada de decisdes no ambito das instituigdes publicas e privadas.

Corroborando com esta afirmacdo, Bartalo; Moreno, (2008, p.86) afirmam:

Com efeito, as organiza¢des cada vez mais carecem de adotar politicas de gestdo
documental ou gestdo de documentos, pois ela oferece, entre outras vantagens, o rapido
acesso na recuperagdo das informagdes de natureza arquivistica, impede a destruigdo de
documentos com valor secundario, permite a diminui¢do da massa documental e do
espago fisico para a armazenagem dos documentos arquivisticos e redugdo de custos.



Ao adotar politicas arquivisticas, normas e procedimentos de gestdo documental e de
documentos, estabelece-se uniformizagdo do trabalho, propiciando uma nova sistematica de
acoes voltadas para o gerenciamento e controle do fluxo documental dentro da instituicdo, bem
como possibilita uma administracdo racional na produc¢do de papéis no dmbito governamental,

como citado por Soares (1975, p. 1):

Os papéis, no governo sdo a prova documentaria do trabalho realizado no passado, de
acoes presentes e de planejamentos para o futuro. Se a administragcdo dos papéis de uma
organizagdo nao ¢ eficiente, evidencia-se uma organizacdo administrativa inoperante. A
solugdo pode ndo se apresentar na propria administragdo dos papéis, mas, nos métodos
de trabalho associados com o trato e controle destes

Destarte esta afirmag@o, opta-se pela associacdo de agdes e a uniformizagdo de métodos
no gerenciamento da producdo das informagdes, encontrando-se desta forma uma solugdo para a
realidade encontrada no ambito do Tribunal de Justica do Amazonas, mais precisamente no setor
destinado, até entdo, na guarda da sua producdo documental, impulsionando a preméncia de um
plano para a administracdo do acervo e a criacdo de ferramentas gerenciais arquivisticas
adequadas e proprias de analise e destinagao da massa documental acumulada.

A urgéncia da necessidade da transformacdo desse panorama caotico encontrado
contribuiu para a elaboracdio do Plano de Classificagdo de Documentos e da Tabela de
Temporalidade do Tribunal de Justica do Amazonas no ano de 2008, que foram importantes
instrumentos e ferramentas da arquivistica, para que se instaurasse a génese de uma dinamica de
controle da produg¢do documental na institui¢ao, possibilitando assim o inicio da gestao dos
documentos e a possibilidade de preservacao do acervo existente.

Diante deste prisma, a classificagdo dos documentos assume um importante papel dentro
da instituicao, pois possibilita a hierarquizacao dos documentos em seus mais diversos niveis e
estabelece uma seqiiéncia de operagdes dentro do arquivo e na prépria organizagdo como um
todo, disseminando dessa forma o controle documental e a administragdo racional .

Nesse processo de classificacdo, faz-se a identificacdo da tipologia documental como
importante base para montar o arcabougo da implementagao que ira definir a atuacao da gestao
documental no ambito da instituicdo e no setor responsavel pela guarda dos documentos

produzidos: o arquivo.



TIPOLOGIA DOCUMENTAL

O Tribunal de Justica do Amazonas possui em seu acervo, varias tipologias documentais,
identificadas utilizando-se a metodologia da observacdo e questionamentos informais, além da
coleta de dados no proprio local de trabalho, tais como: iniciais de agdes, oficios, despachos,
citagdes, mandados, intimagdes, certidoes, alvards, acorddos, sentengas, portarias, carta
precatoria entre outras, e unidas entre si, por suas fungdes organicas,

O Dicionario de Terminologia Arquivistica (1996), define funcdo organica ou
organicidade como sendo “uma qualidade segundo a qual os arquivos refletem a estrutura, as
fungdes e atividades da entidade acumuladora em suas relagdes internas ¢ externas”,
estabelecendo desta forma os vinculos que os documentos possuem entre si e sua relacdo com o
todo.

Ao ser feito o levantamento e a identificagdo destes tipos documentais buscou-se analisar
a producao dos documentos em varios setores do Tribunal de Justica do Amazonas, sendo
constatado que a maior incidéncia da geracdo destes tipos documentais encontra-se nas Varas
Judiciais, onde eles surgem por necessidade administrativa e juridica da tramitagdo processual, e
cada setor, até entdo, tendo adotado sua forma de arquivar e emprestando a massa documental do
Poder Judiciario amazonense sua subjetividade existente.

Desta forma, os tipos documentais formam um corpo associados por decisdes, que ao
final dos objetivos para os quais foram criados, sdo enviados para a baixa no sistema do poder
judiciario, levados ao arquivo ou simplesmente ficaram acumulados em caixas durante algumas
décadas em seus respectivos setores. Esse conjunto de documentos, ou corpo, como foi
denominado anteriormente, formam as agdes que tramitam no Poder Judiciario do Amazonas e
sdo arquivadas apods as decisoes finais, sendo hoje, o alvo do Codigo de Classificagdo (CC) e da

analise da Tabela de Temporalidade (TT).

CODIGO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE

A utilizagdo do Codigo de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade, importantes
ferramentas para o arquivista, possibilitou o inicio dos trabalhos da gestdo dos documentos que
se encontravam armazenados durante um longo periodo no arquivo do Tribunal de Justica do

Amazonas.



A classificacdo dos documentos permitiu o agrupamento deles por assunto, por tipo de
acOes e suas variacdes das ac¢des dependentes, facilitando desta forma a analise para fins de
descarte ou arranjo no arquivo permanente.

Inicialmente adotou-se a classificagdo decimal que, segundo a definicdo do Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005), ¢ o “método de ordenagao que tem por eixo um
plano prévio de distribuicdo dos documentos em dez grandes classes, cada uma podendo ser
subdividida em dez subclasses e assim por diante”, como forma da identificacio dos
documentos, método que se mostrou ineficiente e de dificil classificagdo para as inumeras
variacoes de documentos e agdes que sao gerados a partir do documento inicial no Poder
Judiciario.

Em funcdo das dificuldades encontradas com o método decimal para a classificacao das
acOes e processos que fazem parte da casta de documentos do judicidrio amazonense, optou-se
depois pelo método duplex que, diferente do outro, abre novas classes conforme houver

necessidade, como explica Paes (1997):

[...] declara que o arquivo método duplex remove a dificuldade apresentada pelo método
decimal relativamente a previsdo antecipada de todas as atividades, pois o plano inicial
ndo precisa ir além das necessidades imediatas, sendo abertas nas classes a medida que
outros necessidades forem surgindo.

Esse método permite a abertura de um numero ilimitado de classes, pois, diferente do
método decimal, que possui as classes previamente definidas, este, como definido por Paes
(1997), possibilita a criacdo das classes conforme a necessidade do arquivista.

Dessa forma, a classificagdo dos documentos permite a organizacdo logica das
informacgdes, seu correto arquivamento, a sua identificagdo e conseqiientemente sua pronta
recuperagdo quando necessaria.

A outra importante ferramenta de suporte para o trabalho de andlise do arquivista, a
Tabela de Temporalidade, subsidiada pelo Cédigo de Classificagao, estipula os prazos de guarda
e os valores para cada tipo documental identificado pelo cdédigo e produzido pelo Poder
Judiciario do Amazonas.

No suporte das decisdes tomadas no que se refere a analise e aplicagdo destas ferramentas
de controle arquivistico, ¢ necessaria a composi¢ado de uma equipe multidisciplinar, com
profissionais de varias areas do conhecimento, como Historia, Arquivologia, Direito,

Administragdo, entre outros, como sentencia Lopes (2003):



[...] embasada pelo uso da Tabela de Temporalidade que ¢ o instrumento normativo,
elaborado por profissionais, das mais diversas areas, principalmente a juridica,
administrativa e contabil, com auxilio de historiador e sob a coordenacdo do arquivista.

Estes profissionais estardo envolvidos na analise e no resgate do acervo documental, na
utilizacao do plano de classificagdo para preservar os documentos antigos, identificando os atuais
e preservando-os para o futuro, tracando objetivos a serem alcancados e implementados na
gestdo arquivistica ora em diante. Possuem também a responsabilidade da atualizagdo constante
da Tabela de Temporalidade, para as alteracdes e adequagdes que se fizerem necessarias para
aplicacdo desta ferramenta a constante andlise documentaria, bem como estardo envolvidos na
elaboragdo dos procedimentos necessarios para que a producdo documental tenha um processo a

ser seguido.

MANUAL DE GESTAO DOCUMENTAL

As instituicdes publicas, como um todo, necessitam adotar procedimentos de
padronizagdo de trabalhos e agdes que permitam uma sistematica na rotina da produgdo e
gerenciamento dos documentos. A ado¢do de um manual de planejamento e acompanhamento do
processo gerencial ¢ um passo importante a ser dado e desenvolvido na politica de gestdo de
documentos dentro das organizagdes publicas e também nas privadas.

No entanto, ndo basta apenas elaborar essa disciplina teérico-administrativa, ¢ necessario
que haja um engajamento de toda maquina funcional no mesmo propdsito, como estabelece o

Manual de Gestao Documental (2005, p.13):

Entretanto, elaborar um aparato teérico que permita gerir informag¢des com um nivel de
exceléncia desejavel ndo ¢ o bastante: deve-se ainda expurgar do servigo publico os
comportamentos que proporcionam entraves injustificaveis ao funcionamento 6timo do
seu organismo administrativo.

Seguindo orientagdes previamente estabelecidas as informagdes passardo por um
processo inteligente e anteriormente elaborado no seu desenvolvimento, desde sua criacao até
sua destinagdo final que terd o intuito de otimizar a tomada de decisdes e a economia processual
da maquina administrativa, gerando uma sistematizagdo de rotinas que atenuardo a burocracia

organizacional.



CONSIDERACOES FINAIS

O conhecimento como hoje o conhecemos e as informacdes que os documentos trazem,
nos fazem pensar em suas importancias de forma fracionada, mas que ndo deve ocorrer pois sdo
indissocidveis, e o tratamento e a forma de gerir esse conhecimento e suas informagdes sao
passos importantes dentro das organizagdes.

Enfatizar a necessidade das mudancas internas e de costumes para que se possa
vislumbrar o sucesso da gestdo de documentos, ultrapassando dessa forma, as barreiras existentes
e resistentes as mudangas € uma importante decisdo para romper com os paradigmas ainda
existentes e latentes no judiciario amazonense e quica na sociedade.

Com efeito, a reestruturag@o dos sistemas que geram a massa documental, demandaria um
dispéndio e custos quase nunca previstos nos or¢amentos. Com isso, o resultado desta omissdo ¢
a geragdo de um fluxo de documentos mal elaborado e atendido por profissionais nao
qualificados, proporcionando o crescimento vegetativo da massa documental de qualquer
organismo ou instituicdo. Faz-se mister a adocao de politicas que contemplem profissionais das
area afins, bem como a logistica necessaria no atendimento dessas essencialidades.

Adotando a gestao documental ou da informacgao, resultard em dados reais e vantajosos
para a institui¢do, além de uma significativa economia de espaco e de recursos financeiros, pois
se permite a analise concisa da necessidade de ter em seu acervo documentos que corroborem
com os fins probatorios, historicos ou ndo, para os quais foram criados, sua pronta recuperagao
quando solicitado além do descarte analitico da documentacao dispensavel.

A gestao da informacdo, bem entendida, oferece as vantagens intrinsecas a gestao
governamental e a adequacgdo da logistica dispendida para esse fim, levando a erradicacdo de
uma burocracia desnecessaria e onerosa para as organizagdes, publicas ou privadas.

Na vanguarda desse processo na Regido Norte, o Poder Judiciario amazonense envereda
rumo ao seu aprimoramento informacional, trabalhando para que seu fluxo documental seja
elaborado de forma que satisfaga e impulsione sua historia, fazendo da informacdo um
importante elo entre passado e presente.

O Tribunal de Justica do Amazonas ao implantar sua gestdo documental da um
importante passo na consolidacdo do processo de gerir a informacdo produzida. Abandona o

ostracismo em que estava relegada sua massa documental e proporciona o resgate de importantes



informacgdes, preservando sua memoria institucional e a dos jurisdicionados que se

salvaguardaram e ainda o fazem no bojo de suas decisoes e sob a égide da Justica.
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