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RESUMO

Este trabalho tem o intuito de apresentar um estudo referente a aplicacdo de
ferramentas de Gestdo Documental que foram estipuladas pelo Conselho Nacional
de Justica - CNJ a partir do Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoaria
do Poder Judiciario — PRONAME. Serdo expostos 0s principais conceitos e
ferramentas da Gestdo Documental para embasamento tedrico, a caracterizacédo da
instituicdo e do acervo estudado, o PRONAME e suas ferramentas de Gestéao
Documental. Tal pesquisa tem natureza basica, abordagem qualitativa utilizando
como instrumento de coleta de dados a aplicagcdo de entrevista a qual busca
descrever o processo de aplicagcdo no Arquivo Geral do Poder Judiciario do Estado
do amazonas. Indaga-se neste trabalho a utilizacdo de tais ferramentas e o0s
resultados desta aplicacao.

Palavras-Chave:
Arquivologia. Gestdo Documental. PRONAME. Arquivos Judiciais.



ABSTRACT

This work aims to present the study concerning the application of document
management tools that have been stipulated by the National Council of Justice - CNJ
from the National Programme Document Management Memory of the Judiciary -
PRONAME. Will be exposed to the major concepts and tools for document
management theoretical framework, the characterization of the institution and the
assets studied, and their tools PRONAME Document Management. Such research
has basic nature, qualitative approach using as an instrument of data collection
application interview, trying to describe the application process in the General
Archives of the judiciary of the state of Amazonas. One wonders in this work the use
of such tools and the results of this application.

Keywords:
Archivology. Archives Management. PRONAME. Judicial Archives.
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1. INTRODUCAO

Os o6rgéos publicos séo instituicdes que tém como principal funcéo atender
as demandas da sociedade em geral. Estes se dividem consoante aos niveis de
esfera da administracdo — Federal, Estadual, Municipal -, bem como as
necessidades a serem atendidas — érgdos de saude para responder as demandas
de bem estar fisico mental da populagéo; de justica, com o intuito de criar e fazer
valer as leis; infra-instrutora, abrangendo o cuidado com os servigos basicos da
sociedade; educacéao, para assegurar a educacao, e seguranga, 0rgaos que tem por
finalidade zelar pela salvaguarda da sociedade.

Dentre estes, os o0Orgdos de Justica s&@o responsaveis pela criagéao,
manutencdo e observacao da lei. Estas instituicbes seguem o Principio da Inércia,
onde, para buscar seus direitos, as pessoas devem provocar a justica. Para este fim,
sdo gerados os processos judiciais, nos quais, a partir da juncdo de documentos,
testemunhos e provas fisicas ou materiais, 0 juiz se embasa e define a decisédo
sentencial.

O Poder Judiciario do Estado do Amazonas é o responsavel pelas decisdes
judiciais no ambito do Estado do Amazonas.

Apos a decisao final do juiz, ha ainda o prazo onde se pode recorrer a
decisdo. Este prazo é respeitado com o0s processos sob a guarda do Arquivo
Intermediario do Arquivo Geral do Orgdo supracitado, tal prazo é instituido pela
Gestdo Documental, a partir da Tabela de Temporalidade do Poder Judiciario de
Estado do Amazonas, aprovada pela Resolucao 50/2008.

Este é responsavel pela guarda de uma grande massa de processos
judiciais, tendo grande importancia para a sociedade em geral, ja que possui em
seus processos, documentacgdes, provas materiais como fotos e depoimentos, acoes
judiciais e decisfes que dizem respeito a vida, liberdade, deveres e direitos de
pessoas.

Este trabalho ira tratar do estudo da aplicacdo de ferramentas de gestdo
documental nos processos de idade intermediaria no Arquivo Geral do Tribunal de
Justica do Estado do Amazonas.

O acervo de processos judiciais com idade intermediéaria - ou seja, que estéao
aguardando o prazo instituido pela Tabela de Temporalidade, para entdo seguir para

a destinacao, que pode ser o recolhimento ou eliminacdo - demandam a maior parte
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dos trabalhos realizados neste setor, pois sdo constantemente consultados, exigindo
assim, maior cuidado e controle por fazerem parte de um acervo de grande porte.

A gestdao documental vem se mostrando de suma importancia para as
organizacdes, tanto privadas, quanto publicas, em suas diversas esferas. Com
advento da Lei n® 8.159/91, que trata sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados, e a Lei n® 12.527/11 que dispde sobre o0 acesso as informacdes de 6rgaos
publicos imbuindo assim a gestdo documental, houve a regulamentacdo de
procedimentos de gestao que ja existiam desde a constituicdo de 1988.

No ambito do Poder Judiciario o Conselho Nacional de Justica (CNJ)
implementa a Gestdo Documental a partir do Programa Nacional de Gestdo
Documental e Memodria do Poder Judiciario (PRONAME), o qual implementa
ferramentas e elabora normativos visando a gestéo de processos e documentos sob
a guarda de arquivos produzidos, recebidos e acumulados nos 6rgéos de justica.

Antes mesmo do lancamento do PRONAME alguns 6rgdo j4 eram adeptos
da aplicacdo de ferramentas da Gestdo Documental em seus acervos. Exemplo
disso é o Tribunal de Justica do Rio de Janeiro, desde 1984, e o Tribunal de Justica
do Estado do Amazonas, desde 2008. A acdo do CNJ de implementar a Gestao
Documental ocorreu com o intuito de unificar os procedimentos no ambito do Poder
Judiciério.

Dentre outras, a Recomendacdo n°37/2011 (alterada pela recomendacéao
n°46/2013) produz as diretrizes, instrumentos e ferramentas da Gestdo Documental,
bem como sua aplicacdo nos Arquivos de orgados do Poder Judiciario, esta norma é
a principal do Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoéria do Poder
Judiciario-PRONAME e foi um trabalho que precedeu e Tabela Processual
Unificada, instituida pela Resolucao n° 46/2007.

A aplicagéo das ferramentas listadas pela Recomendacgéo n°37/2011
do PRONAME serd o objeto principal de estudo deste trabalho. Descrever como
acontece e em gque estagio esta a sistematica de aplicacdo destas ferramentas nos
processos em idade intermediaria sob a guarda do Arquivo Geral do Tribunal de
Justica do Estado do Amazonas € o objetivo geral proposto.

Este trabalho justifica-se pela importancia de acdes que tenham como
preocupacao o acompanhamento e tratamento da documentacéo durante o seu ciclo
vital, preocupacao esta principal objeto da Gestdo Documental. Acervos com grande

massa documental como o do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas devem
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receber constantes cuidados no que diz respeito ao controle desde o recebimento de
processos em idade intermediaria, sua locomogéo, localizagdo e acondicionamento.
O estudo da implementacao das ferramentas de gestdo documental listadas
pelo PRONAME vem a ser de grande relevancia, pois, com a identificacdo dos
resultados, serd ressaltada a importancia deste programa e da implementacdo de

suas ferramentas para os acervos judiciais.

1.1. Problema

Os processos judiciais nascem no protocolo do Tribunal de Justica do
Estado do Amazonas, e sao classificados conforme a area do direito a qual
respondem (civel, familia, criminal, etc.), € gerado um numero de processo e estes
sdo encaminhados as varas competentes. Apd6s a deciséo judicial transitada em
julgado (que nao pode mais haver recurso), estes processos recebem baixa no
Sistema de Automacdo do 6rgao e sdo encaminhados para o Arquivo Geral, onde
aguardam o cumprimento dos prazos de guarda. Durante esse tempo, 0S processos
poderdo ser solicitados pelas partes e advogados, os quais sdo localizados e
encaminhados a vara requisitante.

A grande quantidade de processos nesta situacdo compde 0 acervo em
idade intermediaria do arquivo geral, que demandam dezenas de desarquivamentos
por dia.

O Programa Nacional de Gestdo Documental e Memaria do Poder Judiciario
- PRONAME foi criado pelo CNJ a partir da Portaria n°® 616/2009 que constitui a
formacdo e as responsabilidades do Comité do PRONAME. Tal acdo tem o intuito de
conscientizar os 6rgados do Poder Judiciario, no que diz respeito a importancia da
gestdo documental para os acervos sob sua tutela. Este programa, a partir da
Recomendacao n® 37/2011, lista uma série de ferramentas da gestdo documental
que devem ser adotadas e implementadas por estes 6rgdos no tratamento de
processos judiciais e documentos administrativos.

A identificacdo de como se da& o desenvolvimento da aplicagdo das
ferramentas recomendadas pelo PRONAME nos processos judiciais de idade
intermediaria do Arquivo Geral do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas €é o

problema deste trabalho.
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1.2. Objetivos

1.2.1. Objetivo Geral

Descrever como se da o desenvolvimento da aplicacdo das
ferramentas de gestdo documental listadas na Recomendacdo n° 37/2011 do
PRONAME, no acervo de processos judiciais do Arquivo Intermediario, sob a guarda

do Arquivo Geral do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas.

1.2.2. Objetivos Especificos

Descrever os principais conceitos de Gestdo Documental;

Expor as ferramentas listadas pela recomendacéo n°37/2011,

Apontar como se da a aplicacdo destas ferramentas nos processos
judiciais em idade intermediaria do Arquivo Geral do Tribunal de Justica do Estado
do Amazonas;

Identificar os resultados oriundos desta aplicacéo.

1.3. Estrutura do Texto

Este trabalho estd dividido em 7 capitulos. O Capitulo 1 diz respeito a
introducéo, tendo como subitens o problema do trabalho e os objetivos — Geral e
Especifico. Ser4 apresentada no capitulo 2 a revisdo de literatura que abordara os
principais conceitos de Gestdo Documental e suas principais ferramentas, tema que
serve de escopo para a realizacdo desta pesquisa. No capitulo 3 € apresentado o
Arquivo Geral do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, seu histdrico e acervo.
Ja no capitulo 4 é apresentado o Programa Nacional de Gestdo Documental e
Memoéria do Poder Judicidrio — PRONAME, a Recomendacdo n°37/2011, suas
ferramentas, e os atos normativos complementares a esta recomendacgéo.

No Capitulo 5 é apresentada a metodologia utilizada nesta pesquisa. O
capitulo 6 apresenta a coleta de dados, sua analise e, o estudo da aplicacdo de
ferramentas do PRONAME no acervo do Arquivo Intermediario do Arquivo Geral do

Tribunal de Justica do Estado do Amazonas.
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No capitulo 7 sdo apresentadas a conclusbes obtidas no decorrer deste
estudo como a importancia da utilizacao de ferramentas de Gestao documental para
instituicdes judiciais, bem como a relevancia do PRONAME para com estes acervos

e o0s resultados de sua aplicacéo.
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2. REFERENCIAL TEORICO

2.1.Informacéao

A informacdo desempenha um importante papel na sociedade
contemporanea, pois permeia as relagdes dos individuos, o fluxo de informagdes é
continuo e a cada minuto sao trocadas centenas de informacdes, sejam elas verbais
ou escritas.

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.107) define
informacdo como: “elemento referencial, nocdo, ideia ou mensagem contidos num
documento”, tal conceito parte do principio de que tal informacdo é referente aos
dias de hoje, em que é possivel registrar, copiar e movimenta-las. Rousseau e
Couture (1998, p. 61) lembram da informacdo nos primoérdios onde “[...] era
transmitida de boca a orelha, a informacgéo constituia uma mercadoria rara, mais ou
menos exacta. A memoria é afinal faculdade que esquece, seleciona, distorce.”, tal
pensamento expde a importancia que era dada a informagédo quando nédo se tinha
formas de registra-la ou geri-la, quando dependia da memoria do informante que a
passasse de maneira exata a recebida na fonte.

Os autores oferecem ainda o conceito de Informagdo Documental como a
“[...] que se encontra registrada num suporte com a ajuda de um cdbdigo
preestabelecido” e relata que ap0ds a insercao deste tipo de informacgéo na sociedade
que se tornou “[...] possivel registrar, copiar, autenticar, transmitir, comprar, receber,
difundir, classificar, recuperar, armazenar, conservar e, finalmente, utilizar a
informacdo de um modo relativamente facil, estavel e exacto.”, 0 que denota que a

informac&o documental trouxe praticidade e seguranca a sociedade.

2.2. Arquivo

O arquivo, por sua vez, tem como fungcdo a custddia de informacgbes e a
promocado de facil acesso e difusdo da mesma. A palavra Arquivo € derivada de
arché, nome que era atribuido ao palacio dos magistrados na Grécia, logo a palavra

evoluiu para archeion, nome dado ao local de guarda e depdsito de documentos
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legais (AXT, 2004, p. 347, apud ALTOUNIAN, 2009, p.22). No dicionério de
terminologia Arquivistica sdo apresentados quatro conceitos referentes a 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. Ver também fundo.
2 Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia, o processamento
técnico, a conservacao e o acesso(1) a documentos.
3 Instala¢gBes onde funcionam arquivos(2).

4 Movel destinado a guarda de documentos (Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica, 2005 p. 26).

Tais conceitos deixam claro a fungdo primordial do arquivo, qual seja a
custodia de informacbes. Tal pensamento é descrito claramente por Paes (1991
apud ALTOUNIAN, 2009, p.23) onde: “as funcdes basicas dos arquivos sédo a
guarda e a conservacdo de documentos com alguma organicidade conceitual e
origem comum, visando sua utilizagdo para fins administrativos ou histéricos”. Para o
alcance destas funcbes, € necessario que os documentos estejam dispostos de
maneira acessivel, aliada a eficiéncia e rapidez em sua localizacao.

Existem varios tipos de Arquivo, tais tipologias sédo apresentadas pelo
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 27) conceitua, sdo estes:
Arquivo Administrativo — a maior parte de sua documentacéo € fruto das atividades-
meio ! da instituicdo -, Arquivo Central/Geral — normaliza os procedimentos
arquivisticos aplicados a instituicdo -, Arquivo Corrente — trata de documentos com
consultas frequentes e com valor primario -, Arquivo de Familia — resguarda
documentos referentes a uma familia -, Arquivo de Seguranca — possui copias de
documentos em local diverso para o0 resguardo da informacdo, Arquivo
Especializado — documentos que possuem caracteristicas em comum -, Arquivo
Estadual — mantido e composto por documentos da esfera Estadual -, Arquivo
Federal — mantido e composto por documentos da esfera Federal -, Arquivo
Intermediario — responsavel por documentos em idade intermediaria -, Arquivo
Municipal — mantido e composto por documentos da esfera Municipal -, Arquivo
Nacional — mantido e composto por documentos da administragdo federal de um
pais -, Arquivo Permanente — responsavel por documentos em idade permanente -,

Arquivo Privado — mantido e composto por documentos de uma instituicdo privada -,

YAtividade que da apoio a consecuc¢do das atividades-fim de uma instituicdo. Também chamada atividade
mantenedora. (Dicionario brasileiro de terminologia Arquivistica, 2005 p. 38)
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Arquivo Publico — mantido e composto por documentos de entidade publica -,
Arquivo Regional — resguarda documentos que tem como caracteristica e comum a
regido, Arquivo Setorial — documentos que tem em comum o setor de uma instituicao
- e Arquivo Técnico — tem como maior parte documentos decorrentes das atividades-
fim? de uma instituicao.

Para a Arquivologia o conceito de documento estd mais ligado a informacéo
presente do que no suporte em si,tal afirmacéo é confirmada no Dicionario Brasileiro
de Terminologia Arquivistica (2005, p. 73), onde a palavra Documento esta
conceituada como “unidade de registro de informacdes, qual informacdes quer que
seja 0 suporte ou suporte formato.”.

Visando a melhor organizacédo do arquivo e respeitando os prazos de guarda
dos documentos, tal setor se subdivide em tipos de arquivos que séo definidos pela
Teoria das Trés idades de Jacques Valette (1973 apud PAES, 2002, p.21).

2.2.1. Arquivo Corrente

Segundo a Teoria das Trés ldades, definida por Jean Jacques Valette (1973
apud PAES, 2002, p.21), os arquivos sao divididos em trés idades atribuidas pelo
valor da documentagcédo contida em cada um. A primeira idade identifica o arquivo
como Corrente, sdo os conhecidos como “arquivos setoriais”, documentos que
recebem consulta frequente, por isso tem valor primario e ficam localizados préximos
aos locais em que foram criados para o facil acesso. A passagem dos documentos
da primeira idade para a segunda, ou seja, do arquivo corrente para o intermediario
é chamada de transferéncia.

2.2.2. Arquivo Intermediario

Na segunda idade os arquivos sdo chamados de intermediarios, onde 0s
documentos passam a ser menos consultados, mas ainda podem ser solicitados por
quem os criou, os documentos nesta idade sdo acondicionados ja no setor de
arquivo, onde aguardam o prazo precaucional para sua destinacao final, onde, apés

avaliacdo, esses documentos podem ser eliminados ou sdo encaminhados para o

2Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma instituicdo. Também chamada atividade
finalistica. (Dicionario brasileiro de terminologia Arquivistica, 2005 p. 38)
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arquivo permanente. A passagem dos documentos da segunda idade para a terceira,
ou seja, do Arquivo Intermediario para o Arquivo Permanente, é chamada de

recolhimento.

2.2.3. Arquivo Permanente

A terceira idade identifica 0 arquivo como permanente,onde os documentos,
apos passar por uma avaliacdo, e com base na tabela de temporalidade da-se o
recolhimento, Documentos encaminhados para esse arquivo sdo de valor
secundario, ou seja, tem funcéo histdrica ou comprobatoria e refletem a evolucédo da

instituicdo que os criou.

2.3. Arquivistica

A Arquivistica surgiu com a necessidade de se registrar os acontecimentos
de uma sociedade, grupo ou familia, Rousseau e Couture explicam que:
Desde que o homem utiliza a escrita para registrar informacdo que é
possivel seguir a evolucdo do suporte na qual foi inscrita essa mesma
informacdo, o tipo de informacéo retida, os métodos utilizados para trata-la,

bem como a evolucdo das funcdes das pessoas afectadas as funcdes
dessas informacdes. (Rousseau e Couture, 1998, p. 29)

Esta area preocupa-se com a gestdo de informacgdes, independentemente
de seu suporte, tendo como foco principal e preservacdo e difusdo destas
informacgdes. O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.37) define
o conceito de Arquivistica, que também € denominada Arquivologia como “disciplina
que estuda as fun¢des do arquivo e os principios e técnicas a serem observados na
producdo, organizacdo, guarda, preservacado e utilizacdo dos arquivos. Também
chamada Arquivistica”. Pode se observar que a Arquivistica se subdivide em areas
especificas que tratam das informacdes no decorrer de todo o seu ciclo de vida, ou
seja, desde sua producdo, classificacdo, tramitacdo, transferéncia, guarda
intermediaria, recolhimento e sua destinacdo final, que pode ser eliminacdo ou
guarda permanente.

Funcgbes como o estudo dos métodos utilizados para gerir estas informacdes,
0 planejamento, controle e difusdo dessas informacgdes séo de responsabilidade do

profissional Arquivista, que teve sua profissdo reconhecida no Brasil com a
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regulamentacdo da Lei N° 6.546, de 04 de julho de 1978, onde é descrito quem é
esse profissional e suas atribuigoes.

2.4.Func¢des Arquivisticas

Para as acoes realizadas no arquivo sao instituidas func¢des arquivisticas
identificadas por Rousseau e Couture (1998, p.265), ao todo sdo sete e permeiam
0S processos pelos quais os documentos devem passar, sdo elas: producéo,
avaliacdo, aquisicao, conservacao, classificacéo, descricéo e difusdo dos arquivos.

Para os autores a producédo refere-se a elaboracdo do documento para o
atendimento das atividades especificas do o6rgdo. A avaliagdo serve para 0
conhecimento cientifico e da informacao social, tal acdo serve para definir os prazos
gue os documentos devem ficar nos arquivos corrente, intermediario e permanente.

A aquisicdo se refere a entrada dos documentos nos arquivos corrente,
permanente e intermediario. J& a conservacao objetiva aumentar a vida util dos
suportes com o tratamento adequado a cada um.

A classificacdo € o ato de agrupar os documentos conforme os principios de
proveniéncia e ordem original de cada um. A descricdo detém as diretrizes para
elaboracdo de representacdo de uma unidade de descrigdo, para iSSO € necessario
uma extracdo, andlise e organizacdo das informacdes que servem para identificar o
acervo arquivistico, bem como explicar seu contexto.

A difusdo trata-se do ato de tornar os documentos acessiveis além de
promover a consulta por meio de publicagdes, exposi¢cdes, conferéncias, servigos,

dentre outras atividades.

2.5. Gestao Documental

Para a boa administracdo do ciclo vital dos documentos, o profissional
arquivista conta com uma parte da Arquivologia que oferece diretrizes e ferramentas
para nortear as acdes de planejamento, organizacdo e controle. Segundo Jardim
(1987, p.1) a gestdo documental é definida como “o planejamento, o controle, a
direcdo, a organizagdo, a capacitacdo, a promog¢ao e outras atividades gerenciais

relacionadas com a criacdo de documentos, sua manutencao, uso e eliminacéo (...)”",
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ou seja, € capaz de dar orientacdes para a realizagdo do trabalho arquivistico em
todo o ciclo de vida dos documentos, desde sua producdo, perpassando sua
tramitacdo e utilizacéo, até a destinacao final — arquivo permanente ou eliminacao.
A Recomendacado n° 37, de 15 de agosto de 2011, expbe a definicdo de
Gestdo Documental para o Poder Judiciario como:
O conjunto de procedimentos e operagfes técnicas referentes a producéo,
tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos institucionais
produzidos e recebidos pelas instituicdes do Judiciario no exercicio das

suas atividades, independentemente do suporte em que a informagéo
encontra-se registrada. (Recomendacéo n° 37, de 15 de agosto de 2011)

Tal citacdo reforca a ideia de Gestdo Documental como area norteadora
para os procedimentos arquivisticos aplicados em documentos em todas as suas
idades. Para ALTOUNIAN:

As vantagens de se adotar a gestdo documental na organizacdo sao
otimizar o espaco fisico e diminuir o custo operacional, uma vez que a
producdo, tramitacdo, utilizacdo e destinagdo dos documentos séo
executadas de forma sistematizada. (Altoinian, 2009, p. 26)

Na legislacao que rege o Brasil é possivel encontrar referéncias em Leis que
dizem respeito ao tratamento documental das espécies documentais sob a guarda
dos arquivos de ordem publica.

A preocupagdo dos 6rgdos publicos com a observacdo da Gestédo
Documental em seus documentos pode ser observada na Constituicdo Federal de
1988, em seu art. 216, 8§2° revela que “Cabem a administracdo publica, na forma da
lei, a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem.”.

A Lei de n° 8.159 de 8 de janeiro de 1991 também embasa a Arquivistica,
pois trata da politica nacional de arquivos publicos e privados, além de outras
providéncias, e em seu 1° artigo remonta que “é dever do Poder Publico a gestéao
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 informacgdo.”, inferindo a importancia da preocupacdo com a Gestao
Documental para com os documentos de arquivos.

Outra lei que ampara a Arquivistica € a de n° 12.527, promulgada em 18 de
novembro de 2011, regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art.
5°, onde:
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Todos tém direito a receber dos orgaos publicos informagBes de seu
interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas
no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo
sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado.
(Constituicao Federal, 1988)

Também regula o inciso Il do § 3° do art. 37 que diz que “o acesso dos
usuarios a registros administrativos e a informagbes sobre atos de governo,
observado o disposto no art. 5°, X e XXXIII” e o § 2° do art. 216 da Constituicéo
Federal citado acima. A Lei 12.527 também altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro
de 1990; revoga a Lei n® 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n®

8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.

2.5.1. Ferramentas de Gestao Documental

Para a orientacdo do profissional arquivista a gestdo documental oferece
uma série de ferramentas que servem como base para as acles realizadas nos
arquivos. As principais ferramentas de gestdo documental, bem como o objetivo de
sua utilizacdo séo descritas por Ohira (2003 apud TAVARES, 2009, p.31) no quadro
gue segue no anexo A, neste quadro é possivel observar que a gestdo documental
acompanha o documento em todo o seu ciclo de vida.

O Glossario de espécies e tipos documentais para o auxilio na identificacéo
dos documentos do sistema de arquivo, a partir do qual se pode utilizar a espécie
adequada para cada ato da organizagao.

Plano de Classificacdo para o auxilio na organizacdo da documentacéo,
onde é estabelecido um esquema de armazenamento, ordenacéo e classificacao
visando o auxilio na localizagcdo dos documentos.

A Tabela de Temporalidade que oferece bases para a destinagao a partir da
determinacdo de prazos de guarda para as acdes de transferéncia, recolhimento,
eliminacao e reproducdo dos documentos.

As Normas como a International General Standard Archive Description-
ISAD(G) que oferece subsidios para a descricdo Arquivistica a partir da derivacao de
representacdes para documentos; e as normas da ABNT direcionadas para os
arquivos como a NBR 9578 que trata de arquivos e a NBR10519 que estabelece

critérios de avaliagdo de documentos de arquivo.
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Os instrumentos de pesquisa criados para direcionar 0 usuario ou
pesquisador diretamente para a informagdo que busca como catalogos, guias,
indices, inventarios, dentre outros.

Os Dispositivos Constitucionais que sdo embasados na legislacéo
institucional, estadual e federal com o objetivo de garantir a seguranca dos
documentos arquivisticos.

E os Manuais Técnicos que auxiliam na operacionalizacdo do sistema de
gestéo a partir da implantacéo de procedimentos padrao para o auxilio nas relacdes
com 0 arquivo.

As ferramentas de gestdo da documental, além de facilitar o trabalho do
arquivista, tornam suas tarefas praticas e justificaveis, uma vez que, embasadas em
tais ferramentas as acles realizadas no arquivo passam a ser solidas. Cada
ferramenta tem funcdo primordial no gerenciamento das informacgdes arquivisticas,
desde o auxilio na criagéo, classificacdo e tramitacdo dos documentos, perpassando
a passagem pelas idades documentais, a orientacdo de funcionarios do setor (e dos

que tem contato com o arquivo), até o auxilio na localizacdo dos documentos.

2.6. Preservacao documental

Para a garantia de que os documentos geridos por um arquivo estejam no
estado necessario para a consulta das informacdes ali contidas, sdo necessarias
acbes para o tratamento e resguardo dessas informagbes. A preservagao
documental trata da instituicAo de tais acdes, visando impedir a perda de
informacgdes por consequéncia de agentes de deterioracao.

Segundo Schellenberg (2006, p.231), os agentes de deterioracdo podem ser
“externos” ou “internos”. O quadro que segue no Anexo B, de GOMES (1997, apud
ARAUJO, 2010, p.11) faz referéncia aos agentes danificadores do papel, e prevé
medidas de prevencao para cada um.

Os agentes externos séo fisico-quimicos, e tratam-se da consequéncia das
condi¢des de armazenagem e uso dos documentos, podem ser fatores atmosféricos,
energias radiantes, circunstanciais ou bioldgicos.

Os agentes atmosféricos podem ocorrer pela ventilacao insuficiente do ar e
umidade elevada ou muito baixa, exigindo uso se filtros de ar e manutencdo do

7

ambiente. Outro fator externo é a energia radiante, que se configura pela
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temperatura elevada e a luz visivel (natural, fluorescente ou incandescente) e
invisivel (Ultra Violeta), e pelo processo fotoquimico nos papéis (oxidag&o). Tal fator
exige ambientacdo adequada e utilizacdo de filtros de luz.

Os fatores externos circunstanciais podem ser consequéncia de catastrofes
(incéndio, inundacgéo, etc.), infiltracdes, traslados, xerox, e etc. Tais fatores exigem
que o responsavel pelo arquivo possua um plano para situa¢gées de desastres.

Os fatores externos bioldgicos podem ocorrer por influencia de vegetais
como microrganismos, fungos e bactérias, ou de animais, como roedores e insetos,
que exigem limpeza rigorosa do ambiente, cuidados com a ambientacdo e
instalacdes adequadas para o setor. Outro fator biolégico € o homem, que como o
manuseio inadequado pode ser o responsavel pela perda de informacoes, tal fator
exige que o homem seja sensibilizado para o uso adequado em suas relagcbes com a
documentagéo.

Os agentes internos sao inerentes a natureza da matéria em que esta o
suporte da informacéo, podem ser naturais e estruturais. Os fatores naturais ocorrem
de da matéria prima, na manufatura, utilizacdo de materiais acidos e impurezas na
producdo. Os fatores estruturais estdo ligados aos componentes do papel, como
pastas, branqueadores e aditivos.

2.7. Arquivos de Autos Judiciais e suas Especificidades

Os acervos que arquivos judiciais possuem peculiaridades que merecem
atencdo. Nunes (1998, apud KICH, 2010, p.4) remonta a historia dos arquivos
judiciais, segundo a autora os documentos mais antigos do Brasil podem ser
encontrados nos arquivos de Portugal, Espanha e Holanda, também nos velhos
cartorios sdo encontrados documentos referentes ao Brasil colbnia. Ainda segundo a
autora: “Os arquivos judiciarios foram constituidos: visando, sobretudo, atender ao
andamento dos processos em tramitagdo.”.

KICH (2010, p.5) destaca a importancia deste acervo, deixando claro que:

[...] os arquivos judiciais representam um patrimdnio para a reconstrucéo da
vida diaria e das relagcfes sociais, para a pesquisa € 0 ensino. Mesmo 0s
processos findos, que ndo apresentam mais quaisquer possibilidades de
recursos, sao fontes de elementos de prova e acesso a memdria. (KICH
2010, p.5)
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Os processos judiciais representam a maior parte dos documentos
resguardados nos arquivos, e sao formados por uma espécie de dossié, tratam-se
de pecas judiciais, documentos, e decisdes que sao utilizadas para a preservacao
dos direitos, e para manutencdo da ordem social. Com o0 reconhecimento da
importancia desse acervo pelos 6rgdos superiores, tém-se atualmente muitas acoes
desenvolvidas com foco na gestdo documental, como concursos com vagas para

arquivistas, além de leis e normas que séo aplicaveis aos arquivos.

2.7.1. Formagéo do Processo Judicial

Segundo o Art. 7° a Lei n°® 5.869, de 11 de janeiro de 1973, que institui 0
Cddigo de Processo Civil “toda pessoa que se acha no exercicio dos seus direitos
tem capacidade para estar em juizo”, ou seja, qualquer pessoa que se acha lesada
em seus direitos pode recorrer a juizo para reavé-los. Os processos judiciais dao-se
por inicio no protocolo do Tribunal de Justica, a partir da chamada “Peti¢éo Inicial”,
gue se trata de um documento que tem por finalidade o requerimento de atividade
jurisdicional, a partir do despacho do Juiz ou da distribuicdo do processo, onde
houver mais de uma vara (art. 263, CPC).

Dai em diante é obrigacdo do 6rgdo de justica impulsionar o processo para
que haja resolucdo o mais rapido possivel. Conforme o processo tramita na vara
surge a necessidade de buscar provas de que houve ato infracional, entdo, no
decorrer dos tramites na vara 0 processo cresce a partir do ato de anexar pecas em
seu conjunto de documentos (peticdes, termos de audiéncia, certiddes, entre outros).
Com essa necessidade muitos autos processuais possuem em suas pecas
documentos em diferentes tipos de suporte, em grande parte encontram-se fotos,
filmes para revelacéo, e até mesmo capsulas de bala, que servem como provas dos
autos.

Para tanto, existe a necessidade de um cuidado maior com este tipo de
acervo, em termos arquivisticos, sdo documentos que demandam atencéo
redobrada com a temperatura, umidade e agentes de deterioracdo, sob pena de

perda das informacdes ali contidas.
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3. CARACTERIZACAO DA INSTITUICAO

O Tribunal de Justica do Estado do Amazonas € o0 6rgao responsavel pela
aplicacdo pratica dos direitos e deveres dos cidadaos do Estado do Amazonas, tem
suas rotinas focadas na resolucdo de processos judiciais onde pessoas buscam

seus direitos, podendo estes se referir a area civel, criminal ou de familia.

3.1. Breve Histérico da Justica no Amazonas®

O Poder Judiciario do Amazonas foi criado em 1833, a partir da Divisédo das
Comarcas e Termos da Provincia do Para, Baixo Amazonas e do Alto Amazonas.
(GARCIA, 2002, p.26 apud BRITO, 2012, p.2).De acordo com informagdes coletadas
no portal do TJ/AM, a historia da Justica no Estado do Amazonas teve inicio em 24
de fevereiro de 1891, quando o Congresso Constituinte promulgou a Constituicdo da
Republica dos Estados Unidos do Brasil. Esta Constituicdo instituiu o Estado
Federativo, e o Poder Judiciario, que era unitario durante o Império, bipartiu-se,
originando a Justica Federal, vinculada a Unido, e a Magistratura Estadual, no
ambito dos Estados-membros. E em 13 de marco de 1891, o governador Eduardo
Ribeiro baixou o Decreto n.°86, outorgando a primeira Constituicdo Politica do
Estado do Amazonas, decreto este que convocou o primeiro Congresso do Estado
do Amazonas.

O Congresso Constituinte foi eleito em 1.° de maio de 1891 e instalado no
dia 11 de junho do mesmo ano, e promulgou a Constituicdo Politica do Estado do
Amazonas de 27 de junho de 1891. O Superior Tribunal de Justica do Estado do
Amazonas foi instalado no dia 4 de julho de 1891, no prédio publico que hoje faz
parte das instalagcbes da Camara Municipal de Manaus, e estad situado na rua
Visconde de Mauda, em sesséo solene presidida pelo vice-presidente Guilherme José
Moreira, Bardo do Jurua, no exercicio do cargo de presidente do Estado.

Os primeiros desembargadores do Superior Tribunal de Justica do
Amazonas, os juizes de direito Luiz Duarte da Silva, Amancio Goncalves dos Santos,
Jovino Antero de Cerqueira Maia, Liberato Vilar Barreto Coutinho e José Antbénio

Floresta Bastos, foram nomeados pelo decreto de 1.° de julho instituido pelo

® Histérico adaptado pela autora deste trabalho, tendo como fonte o Histérico disponivel em
< http://www.tjam.jus.br/index.php?option=com_content&view=article&id=4&Itemid=10>.
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presidente em exercicio Guilherme Moreira, e tomaram posse na mesma solenidade
em que houve a instalacao do Superior Tribunal de Justica.

O desembargador Luiz Duarte da Silva foi nomeado presidente provisorio e
procedeu a eleicdo do presidente e do vice-presidente efetivos, que foram
imediatamente empossados: Floresta Bastos, presidente; Luiz Duarte, vice-
presidente.

Guilherme Moreira baixou decretos nomeando os funcionarios da Secretaria
do Superior Tribunal de Justica (1.° de julho de 1891); e os juizes de direito, juizes
municipais e promotores das diversas comarcas e termos do Estado do Amazonas
(2 de julho de 1891).

No dia 17 de agosto de 1895, por proposta do entdo governador Eduardo
Ribeiro, o Congresso dos Representantes do Estado do Amazonas reformou a
Constituicdo Estadual promulgada em 23 de julho de 1892. A Constituicdo de 17 de
agosto de 1895 estabeleceu a eleicdo de governador e vice-governador por sufragio
direto e voto descoberto em todo o Estado, ao mesmo tempo; introduziu mudancas
na composicdo do Superior Tribunal de Justica e nos critérios de nomeacao dos
desembargadores; deu amplos poderes ao governador para nomear, remover,
colocar em disponibilidade e aposentar magistrados; e encerrou 0os mandatos entao
vigentes dos superintendentes (prefeitos) e das intendéncias (camaras municipais),
cabendo ao governador nomear substitutos para exercerem essas funcdes até a
posse dos vereadores a serem eleitos quatro meses depois e dos prefeitos efetivos.

Durante o século 20 ocorreram as seguintes alteracdes na quantidade de
desembargadores do 6rgao supremo do Poder Judiciario no Amazonas — que havia
sido fixada em cinco pela Constituicdo de 13 de marco de 1891 e aumentada para
sete pela Constituicdo de 27 de junho de 1891:

* Superior Tribunal de Justica

Constituicao de 21 de margo de 1910 (Art. 73): dez desembargadores;

Constituicdo de 20 de outubro de 1913 (Art. 60): nove desembargadores;

Constituicdo de 14 de fevereiro de 1922 (Art. 60): seis desembargadores;

Constituicao de 14 de fevereiro de 1926 (Art. 60): oito desembargadores;

* Corte de Apelacédo

Constituicdo de 2 de junho de 1935 (Art. 86): seis desembargadores;

Constituicdo de 26 de outubro de 1945 (Art. 87): oito desembargadores;

* Tribunal de Justica



30

Constituicao de 14 de julho de 1947:

Art. 51 — O Tribunal de Justica, com sede na Capital do Estado e jurisdigdo
em todo o territério déste, compor-se-4 de desembargadores cujo niumero
sera determinado em lei ordinaria com observancia do art. 124, item VIlI, da
Constituicdo Federal.

Constituicao de 5 de outubro de 1989 (Art.70): “vinte e um desembargadores.
A expresséao vinte e um foi declarada inconstitucional (ADIN n. 157-4 —AM, D.J., de
12 de fevereiro de 1992).

Lei Complementar n. 17, de 23 de janeiro de 1999,
“Art. 3 Sdo orgaos do Poder Judiciario:
I. o Tribunal de Justica;
II. o Tribunal do Juri;
[ll. os juizes de direito;
IV. os juizes substitutos de carreira;
V. 0 Conselho de Justica e Auditoria Militar;
VI. os Juizados Especiais;
VII. 0 Juizado da Infancia e da Adolescéncia;
VIII. os Juizados de Paz.
Art. 428 —O quadro de Magistrados do Poder Judiciario é integrado dos
seguintes cargos:
I. quatorze de desembargador;
Il. cento e vinte e nove de juiz de direito de 2 a entrancia;

3.1.1. Organizacéao Judiciaria no Século 20

Os primeiros codigos que disciplinaram o funcionamento do Poder Judiciario
do Amazonas na ultima década do século 19 (Decreto n° 95, de 10 de abril de 1891,
Decreto n° 4, de 1.0 de julho de 1891 e Lei n° 32, de 24 de novembro de 1892),
foram seguidos de:

* Lei n° 333, de 14 de fevereiro de 1901;

» Lei n® 844, de 14 de fevereiro de 1916;

* Lei n.01178, de 21 de junho de 1922;

» Decreto-Lei n° 441, de 1.0 de julho de 1940 (alterado pelo Decreto-Lei n°®
984, de 2 de fevereiro de 1943);

* Lein° 190, de 5 de janeiro de 1948;

* Lein® 494, de 16 de dezembro de 1949;

* Lei n° 226, de 24 de dezembro de 1952;

* Lei n° 3, de 24 de janeiro de 1959;

* Lei n® 181, de 22 de dezembro de 1964 (modificada pela Lei n°775, de 27
de setembro de 1968);

* Lei n® 872-A, de 4 de julho de 1969;
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* Resolugao n° 2, de 28 de marco de 1974, alterada pela Lei n° 1360, de 21
de dezembro de 1979;

* Lei n°1503, de 30 de dezembro de 1981 (alterada sucessivamente pelas
seguintes Leis: n°® 1528, de 25 de maio de 1982; n°1578, de 22 de dezembro de
1982; n°1606, de 2 de agosto de 1983 e n°1607, de 2 de agosto de 1983; Lei n°1610,
de 29 de agosto de 1983; Lei n® 1612, de 1.0 de setembro de 1983; Lei n°1616, de 6
de outubro de 1983; Lei n® 1620, de 3 de novembro de 1983; Lei n® 1646, de 6 de
julho de 1984; Lei n°1686, de 19 de junho de 1985; Lei n® 1702, de 2 de outubro de
1985; Lei n® 1703, de 3 de outubro de 1985; Lei n® 1708, de 24 de outubro de 1985;
Lei n°1758, de 28 de julho de 1986; Lei n°1764, de 28 de novembro de 1986; Lei
n°1764-A, de 29 de novembro de 1986; Lei n°1818, de 11 de dezembro de 1987; Lei
n°1834-B, de 30 de dezembro de 1987; Lei n°1854, de 18 de julho de 1988; Lei n°®
1868, de 7 de outubro de 1988; Lei n°1914, de 14 de julho de 1989; Lei n° 1920, de
8 de setembro de 1989; Lei n° 2005, de 14 de dezembro de 1990).

* Emenda Constitucional n° 28, de 7 de junho de 1988 — acrescentou as
Disposi¢cdes Gerais e Transitérias da Constituicdo do Estado do Amazonas, 0 Art.
177, que extinguiu os cargos de Juiz Substituto da Capital e de Juiz Municipal.

* Lei n.° 2231, de 15 de julho de 1993 — criou na Comarca de Manaus as
varas especializadas de Crimes de Tréansito; Crimes de Uso e Trafico de
Entorpecentes; e Fazenda Municipal; e modificou a denominacédo da 1.a e 2.a Varas
da Fazenda Publica da Comarca de Manaus, que passaram a se intitular 1.a e 2.a
Varas da Fazenda Publica Estadual, respectivamente.

* Lei n® 2386, de 26 de abril de 1996 — criou na estrutura da Justica do

Estado do Amazonas os juizados especiais civeis e criminais.

3.2. Historico do Acervo

Nos anos de existéncia do Tribunal de Justica foi acumulada uma grande
guantidade de processos judiciais. Com base em estudos feitos por Souza
Neto(2007, p.3) e Brito(2012, p.2), € possivel tracar uma linha da historia percorrida
pelo Arquivo Geral do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas a partir de 2004.

Os processos judiciais acumulam informagfes de grande relevancia para a
sociedade em geral, os primeiros sdo datados de 1843. No ano de 2004 a 2011 o

Arquivo Geral do Tribunal de Justica possuia massa documental acumulada, o que
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equivalia a 498.553 processos. Em 2002,foi instalado o Sistema de Automacao
Judicial (SAJ), implementado nas varas da capital e interior, respectivamente. Tal
acervo, anteriormente, era gerido pela Empresa de Processamento de Dados do
Amazonas (PRODAM).

No ano de 2009, foi nomeada a Geréncia para solucionar os problemas do
setor. No mesmo ano foi a aprovada a Resolucdo n. 15/2009 — DVEXPED/TJ-AM,
que aprovou a Norma de Organizacdo do Arquivo Geral, os procedimentos de
gestdo dos documentos, dentre outras providéncias.

Até entdo o arquivo estava localizado no subsolo do Férum Ministro Henoch
Reis, contendo 0s processos judiciais de 1° e 2° graus, também acondicionava a
documentacdo histérica datada de 1843 e outras documentacfes administrativas.
Além deste acervo o arquivo geral também resguarda documentacédo dos Juizados
Especiais Civeis e Criminais (JeCC'‘s) que se encontram-se armazenados no Forum
Desembargador Mario Vergosa.

No ano de 2011 se iniciou a mudanca do acervo de processos judiciais do
primeiro grau, que foram transferidos do Forum Ministro Henoch Reis para onde hoje
€ a sede principal do Arquivo Geral, localizado na Av. Constantino Nery. Mudanca
esta que teve fim no ano de 2013.

3.3. O Acervo do Arquivo Geral do Tribunal de Justica do Estado do

Amazonas

O Tribunal de Justica do Estado do Amazonas possui sob a guarda do
Arquivo Geral uma gama de processos judiciais em fase intermediaria, que até o ano
de 2007 recebiam pouca atencdo no que diz respeito a gestdo Arquivistica. Sao
processos das areas, civel, criminal e familia que estdo em idade intermediéaria, que
sdo consultados com frequéncia, e necessitam de atencdo Arquivistica, pois tem em
suas paginas decisdes sobre a vida e, muitas vezes, liberdade de pessoas.

Este acervo esta dividido processos de 1° e 2° grau. O Arquivo do primeiro
grau possui processos judiciais de primeira instanciadas varas criminais, civeis, de
familia e de juizado da infancia e juventude. Trata-se de um Arquivo de grande porte,
que possui processos que estdo em idade intermediaria e que se encontram
acondicionados em caixa Box identificadas conforme a vara da qual foram

encaminhadas, seguindo a ordem de numeracgéo estruturada como n. da caixa/ano.
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Esta situado atualmente na Av. Constantino Nery,dividido em dois galpdes onde as
caixas sdo armazenadas em estantes metalicas com 12 prateleiras cada.

O Arquivo de segundo grau possui processos de segunda instancia,
acondicionados e identificados da mesma forma que os processos do primeiro grau.
Esta situado no subsolo do Férum Ministro Henoch Reis na Av. André Aradjo.

O Arquivo Permanente do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas esta
situado também no subsolo do Forum Ministro Henoch Reis na Av. André Araujo,
ressalta-se que estes processos sdo das décadas de 1840 a 1870, e ficam
acondicionados em sacos plasticos préprios para o trato arquivistico, resguardados

em estantes metdlicas e localizados em uma sala especifica para este acervo.
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4. PROGRAMA NACIONAL DE GESTAO DOCUMENTAL E
MEMORIA DO PODER JUDICIARIO — PRONAME

O Conselho Nacional de Arquivos - Conarq é o 6rgdo normalizador da
politica de arquivos, tanto publicos quanto privados no Brasil. Isto posto, segundo a
Resolucdo n°26, de 26 de maio de 2008 do Conarq, que estabelece as diretrizes
basicas de gestdo de documentos que devem ser adotadas no Poder Judiciario, tais
orgaos “deverdo adotar o Programa de Gestdo de Documentos do Conselho
Nacional de Justica — CNJ”. Sendo assim o Conselho Nacional de Justica € o 6rgao
no Brasil responsavel pelo estabelecimento da gestdo documental no Poder
Judiciério, funcao esta delegada pelo Conarq.

O CNJ, em dezembro de 2008, lanca as bases do Programa Nacional de
Gestao Documental e Memdéria do Poder Judiciario — PRONAME, por meio do termo
de assinatura do Termo de Cooperacédo entre o Conselho Nacional de Arquivos e 0
Conselho Nacional de Justica. E a partir da Portaria n°® 616, de 10 de setembro de
2009, constitui o Comité do Programa Nacional de Gestdo Documental e Memaria

do Poder Judiciario - PRONAME, bem como estabelece sua formacéo, contendo:

| — 0 Secretario-Geral do Conselho Nacional de Justica (CNJ);

[l — um juiz auxiliar da Presidéncia do CNJ;

[Il — um representante do Supremo Tribunal Federal,

IV — um representante do Superior Tribunal de Justica;

V — um representante do Tribunal Superior Eleitoral;

VI — um representante do Tribunal Superior do Trabalho ou do Conselho
Superior do Trabalho;

VIl — um representante do Superior Tribunal Militar;

VIII — um representante do Conselho de Justica Federal;

IX — cinco representantes dos tribunais de justica;

X — um representante do Departamento de Pesquisas Judiciarias (DPJ) do
CNJ.

Tais representantes dos segmentos do Poder Judiciario, segundo a pagina
na web do CNJ,sao responsaveis por propor
As normas e instrumentos do Programa, manter atualizados no Portal do
CNJ os instrumentos de gestdo, propor e apoiar a realizacdo de
treinamentos de servidores e magistrados, acompanhar a aplicacdo de suas

normas e atender as consultas que lhe forem encaminhadas. (Pagina na
Web do Conselho Nacional de Justica).

Com a finalidade de implementar politicas de gestdo documental, o
PRONAME oferece diretrizes como o0s instrumentos de gestao, implementacéo de
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sistemas de digitalizacdo, formas de descarte e orientagcbes para a CPAD -
Comissao Permanente de Avaliagdo Documental.

Em 2011 foi lancada a Recomendacdo n° 37/2011 (alterada pela
Recomendacdo n. 46/2013), esta € a norma principal do PRONAME, que dita os
instrumentos da gestdo documental e sua aplicacdo nos 6rgaos do Poder Judiciério.

Além desta Recomendacgdo atos normativos como a Resolucdo n. 46/2007
que cria tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario, com o intuito de manter
a padronizacdo e uniformizacdo das classes, assuntos e a movimentacdo dos
processos, estabelecendo até 30 de setembro de 2008 para implantacdo das tabelas
sob orientacdo do CNJ. Neste ato normativo € instruido que 0s processos ja sejam
cadastrados de acordo com as tabelas e também a classificagcdo nos processos ja
em andamento, ficando sob responsabilidade do CNJ, em conjunto com os demais
orgéos do Poder Judiciario o aperfeicoamento de tal ferramenta.

A Resolucdo n°76/2009 que estabelece o Sistema de Estatistica do Poder
Judiciario trata dos prazos para apresentacdo dos dados estatisticos para o CNJ,
sendo competéncia da Comissdo de Estatistica e Gestdo Estratégica (tambéem
estipulada por esta resolugcdo) a orientagcdo e monitoramento do sistema. A
Resolucdo também estabelece as penalidades para o ndo cumprimento, e da outras
providencias.

A Resolucao n°91/2009 que estipula o Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestao de Processos e Documentos do Poder Judiciario, trata da
obrigatoriedade da utilizacéo desta ferramenta para o &mbito do Poder Judiciario.

A Resolucdo n°185/2013 que institui o Sistema Processo Judicial Eletrénico
— PJE complementam as diretrizes basicas para implementacdo de um sistema de
gestdo documental completo, tornando o PJE como sistema de gerenciamento de
informacdes e préatica de atos processuais, além de estabelecer parametros para

sua implementacgao e funcionamento.

4.1. Recomendacao N°37/2011

Sendo a principal norma lancada pelo Programa Nacional de Gestéo
Documental e Memoaria do Poder Judiciario — PRONAME, a Recomendacéo n°37 é
datada de 15 de agosto de 2011 e:
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Recomenda aos Tribunais a observancia das normas de funcionamento do
Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoria do Poder Judiciario
— PRONAME e de seus instrumentos (Recomendacédo n°37/ 2011 - Portal
CNJ).

Essa Recomendacdo € fruto de uma atencdo mais profunda dada aos
arquivos fisicos judiciais por parte do CNJ, expressada nos paragrafos iniciais onde
€ considerada “a necessidade de assegurar a autenticidade, a integridade, a
seguranga, a preservacado e o acesso de longo prazo dos documentos e processos
[...]". Esta estruturada em 23 incisos, onde sao citadas as Leis n°® 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, que estabelece a politica nacional de arquivos publicos e privados;
Lei n® 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, que tipifica a destruicdo de arquivos como
crime contra o patrimonio cultural; e a Lei n°® 11.419, de 19 de dezembro de 2006,
que dispde sobre a geracdo, a tramitacdo, 0 acesso e a guarda de processos
judiciais e documentos em meio eletrénico. A Recomendacdo também expde o
conceito de Gestao Documental para o CNJ.

Em seguida €& recomendada a utilizacdo de ferramentas da Gestédo
Documental, tais como a “manutencdo dos documentos em ambiente fisico ou
eletrdnico seguro e a implementacdo de estratégias de preservacdo desses
documentos desde sua producao e pelo tempo de guarda que houver sido definido”,
trata-se da recomendacado de implantacdo de medidas que visem resguarda-las de
perda ou dano as informacfes contidas nos processos.

A segunda ferramenta recomendada é que sejam utilizadas “classificacao, a
avaliacdo e a descricdao documental, mediante a utilizagdo de normas, planos de
classificacdo e tabelas de temporalidade documental padronizadas”, tal
procedimento infere no que diz respeito ao tratamento arquivistico da producéo do
documento, quando ja deve ser classificado; a avaliagdo que deve ocorrer nas acdes
de transferéncia e recolhimento; e a descricdo que deve ocorrer nos documentos de
carater permanente.

A preocupacao com “a padronizacdo das espécies, tipos, classes, assuntos
e registros de movimentagdo de documentos e processos’, € a terceira
recomendacao, e refere-se ao controle de tipologias documentais no Poder
Judiciario. Também € recomendada “a adocdo de critérios de transferéncia e de

recolhimento”, como listas dos processos que devem ser transferidos ou recolhidos.
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Deve acontecer também “a orientacdo de magistrados e de servidores das
instituicbes do Judiciario sobre os fundamentos e instrumentos do PRONAME”, tal
orientacdo pode acontecer por meio de cursos de educacao a distancia, ferramenta
que foi introduzida recentemente no Poder Judiciario do Estado do Amazonas para
capacitar os servidores e magistrados interessados.

Recomenda-se também que seja adotado o Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos (MoReg-Jus), este
modelo cita 343 requisitos que tratam dos processos de digitalizacdo como a captura,
armazenamento, preservacdo, seguranca, tramitacéo, fluxo de trabalho, avaliagéo,
destinagéo, pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos documentos, dentre outros,
requisitos que devem ser cumpridos nos procedimentos que envolvam o0s
documentos digitais e 0s processos a gerir tais documentos.

Devem também ser constituidas “unidades de gestdo documental e de
comissdes permanentes de avaliacdo documental (CPAD’s) nas instituicdes do
Poder Judiciario”. As CPAD’s sdo comissdes multidisciplinares que tem como funcéo
tomar medidas de gestdo para o arquivo.

A recomendacédo regula ainda sobre a relagdo com instituicbes de carater
histdrico, cultural e universitario, que busque auxiliar o Poder Judiciario na gestéao
documental, onde estipula que “se dé em coordenacdo com as comissdes
permanentes de avaliagdo documental existentes nos Tribunais e nas unidades
subordinadas”.

Em seguida sao feitas recomendagfes para as consultas ao acervo para
orgaos de carater histérico, cultural e universitario.

A Recomendacao n° 37 identifica como instrumentos do PRONAME:

a) os sistemas informatizados de gestdo de documentos e processos
administrativos e judiciais, bem como os métodos desses sistemas,
essenciais a identificacdo do documento institucional de modo inequivoco
em sua relacdo com os outros documentos;

b) o Plano de Classificacdo (Tabelas Processuais Unificadas) e a Tabela de
Temporalidade dos Processos Judiciais do Poder Judiciario;

¢) o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade dos Documentos
da Administracao do Poder Judiciario;

d) a Lista de Verificagdo para Baixa Definitiva de Autos;

e) a Lista de Verificacdo para Eliminacdo de Autos Findos;

f) o Fluxograma de Avaliacéo, Selecao e Destinacdo de Autos Findos;

g) o Plano para Amostra Estatistica Representativa; e

h) o Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario. (Recomendacao
n°37/ 2011 - Portal CNJ)

A recomendacdo também assinala onde se pode encontrar o Plano de

Classificacdo e a Tabela de Temporalidade dos Processos Judiciais e orienta sobre
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o comité do PRONAME, sua formacédo e funcdo. Os conceitos sobre arquivos
corrente, intermediario e permanente, como ocorre suas consultas, digitalizacdo e
eliminacdo, temporalidade, guarda, avaliacdo e preservacédo sdo tema dos topicos

finais desta recomendacéo.
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5. METODOLOGIA

s

Esta pesquisa, do ponto de vista de sua natureza € classificada como
pesquisa basica, segundo Moresi (2003, p.8) tal pesquisa tem como objetivo gerar
conhecimentos novos Uteis para 0 avanco da ciéncia, tendo como caracteristica a
falta de aplicacdo pratica prevista, envolvendo verdades e interesses universais.

Quanto a abordagem do problema, trata-se de pesquisa qualitativa, pois
analisa a literatura e compara com a realidade apresentada, sem enfoque estatistico
ou para fins de medi¢cbes. Segundo Gil (2002 apud ALTOUNIAN, 2009 p.61), este
tipo de pesquisa “[...] tem como objetivo principal o aprimoramento de ideias ou a
descoberta de intuicbes”. A pesquisa qualitativa tem carater descritivo e trata-se de
um estudo exploratério.

Para o alcance do objetivo, qual seja descrever como se da a aplicagdo das
ferramentas de gestdo documental listadas na Recomendacdo n° 37/2011 do
PRONAME, no acervo de processos judiciais do Arquivo Intermediario, sob a guarda
do Arquivo Geral do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, foi feita
observacéo do funcionamento da instituicdo, suas rotinas e procedimentos, além de
aplicacdo de entrevista aos servidores e estagiarios que trabalham neste setor.

De acordo com os procedimentos técnicos se enquadra como pesquisa
bibliografica e de campo, pois sera elaborada a partir de material ja publicado,
constituido principalmente de livros, artigos e de periddicos, além de material
disponibilizado na internet.
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6. COLETA DE DADOS

A coleta de dados foi realizada a partir da aplicacdo de entrevista com
servidores e estagiarios do Arquivo Geral do Tribunal de Justica do Estado do
Amazonas. Tal entrevista teve como objetivo identificar como ocorre o0
desenvolvimento da aplicacdo das ferramentas de gestdo documental listadas pela
Recomendacéo n° 37 do PRONAME, bem com os resultados obtidos.

Com o intuito de alcancar os objetivos deste trabalho, a entrevista teve em
sua estrutura a lista das ferramentas estudadas e foi solicitado ao entrevistado que
respondesse como esta a implementacao de tais ferramentas no Arquivo Geral do
Tribunal de Justica do Estado do amazonas. Buscou-se descobrir se esta totalmente
implementado e quais os resultados atingidos, dificuldades e, em caso negativo de
aplicacéo, os empecilhos encontrados.

A seguir serdo apresentadas as ferramentas e o comentario do entrevistado
referente a cada uma.

A manutencdo dos documentos em ambiente fisico esta implementado, os
processos sdo movimentados de maneira a garantir a seguridade das informacdes a
partir do uso de identificacdo correta, cuidados com o ambiente no que diz respeito
ao ar, temperatura e umidade o setor de guarda. Ja para a manutencdo dos
documentos em ambiente eletrbnico seguro, serd instalado brevemente um
programa chamado Archivematica, este sistema de software livre, tem por finalidade
o armazenamento de documentos em formato digital, seguindo os padrdes da
preservacao Arquivistica com o intuito de promover o acesso a longo prazo e é
acessado via nhavegador da web.

Com relacédo a preservacdo digital, onde a norma recomenda que deve
haver implementacdo de estratégias de preservacdo dos documentos do arquivo
desde sua producéo e pelo prazo de guarda que definido, estd sendo buscado um
programa que atenda a esta exigéncia, busca esta ainda nos primeiros passos, se
tornando cedo para divulgacgao.

A classificacdo dos processos conforme normas, plano de classificacao, e
tabela de temporalidade ndo ocorre no momento da produgdo, pois 0S processos

sdo criados por meio do Sistema de Automacdo do Poder Judiciario — SAJ?, este

0 SAJ trata da informatizacdo e gestdo de informacdes para a justica e é gerido pela empresa
Softplan.
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sistema é idealizado por meio de terceirizacdo com empresa privada, e ndo permite
que a classificacdo ocorra da maneira correta. Tal problema nao foi corrigido pois o
contato com a empresa é dificil, mesmo depois de tentativas, demora para haver
resposta, e quando se tem nao surte resultados positivos. Para as comarcas do
interior estd sendo estudado um sistema que atenda a este requisito.

O arquivo possui as ferramentas de Codigo de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade implementadas desde 2007, quando foram aprovados. Tais
ferramentas, atualmente, estdo em processo de atualizacdo, para atender a
Recomendacgao 37/2011.

A avaliagcdo dos autos judiciais ocorre com 0s mesmos ja no arquivo onde €
identificado o prazo de guarda para a eliminacdo com base na Tabela de
Temporalidade vigente, e entdo sdo distinguidos os com prazo de guarda ja
expirado, 0s quais sao cadastrados no Sistema de Gestdao Eletrbnica de
Documentos — SIGED. Isto posto acontece uma revisdo e uma analise histérica, com
0 intuito de apontar os processos com relevancia para estas areas.

O préximo passo antes da eliminacédo é a retirada de uma amostragem da
média de aproximadamente 14 mil processos. Estes procedimentos tornam possivel
uma “dupla preservacdo”, na qual sdo atendidos os critérios de preservacdo
estatistica e histdrica e visam preservar a memdéria nacional.

Ja descricdo documental, esta sendo realizada no Conselho Internacional de
Arquivos - Acesso & Memorial’, também conhecido como ICA-AtoM, com a futura
instalacdo do Archivematica este procedimento sera feito nos dois sistemas, pois 0
Archivematica também abrangera a descricao.

A padronizacdo das espécies, tipos, classes, assuntos esta totalmente
implementada e registros de movimentacédo dos processos € gerida pelo Sistema de
Gestao implantado pela tabela processual. No anexo C segue a imagem feita da
interface deste sistema, sendo a consulta aberta ao acesso publico.

Para os critérios de transferéncia sédo elaboradas listas de transferéncia,
para movimentacdo dos processos dos arquivos correntes para o setor de arquivo.

O recolhimento ocorre apds a avaliacdo e uma parte dos processos em
idade permanente esta localizada no antigo local do Arquivo Geral, situado no

Forum Ministro Henoch Reis e a outra parte na nova sede, na Av. Constantino Nery.

®Versao traduzida segundo a pagina do sistema disponivel em:
<https://www.icaatom.org/doc/What_is_ICA-atom%3F/pt>
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A orientacdo de magistrados ainda ndo ocorreu, no entanto foi realizado
para os servidores palestras, quando o arquivo estava em fase de elaboracao de
manuais de procedimentos de gestdo, com o intuito de orienta-los com relacdo a
movimentacdo, manuseio e outras relacdes com o setor de arquivo. Para 0s novos
servidores, tanto da Capital quanto do interior, também sdo apresentadas palestras
de conscientizacao sobre os procedimentos de gestdo que inferem nas relagcbes das
varas com o setor.

Quanto ao critério de adocdo do Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestéo de Processos e Documentos (MoReg-Jus) ndo esta sendo
seguido pelo mesmo problema supracitado do SAJ, que é o atual sistema de gestao
dos processos, o qual ndo atende aos requisitos estabelecidos pelo MoReq-Jus,
trata-se de um sistema privado, e a relacdo com a empresa que o0 gere € um fator
dificultante.

Com relagéo ao critério de constituicdo de unidades de gestdo documental e
de comissdes permanentes de avaliacdo documental (CPAD’s), ndo esta sendo
obedecido desde o dia 3 de julho de 2014, até entdo atuava, no Arquivo Geral do
Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, a CPAD, constituida de doze membros,
- cinco pessoas da area de direito, dois de Arquivologia, um de administracdo, um da
area de informatica, um membro de biomedicina e um juiz — a qual era responsavel
pela gestdo de documentos. Tais instrumentos servem de embasamento para a
avaliacao e destinacao dos autos.

A CPAD do Poder Judiciario do Estado do Amazonas foi instituida pela
Portaria n°5.199/2008-DVEXP/TJAM no dia 3 de abril de 2008, e elaborou o Cdodigo
de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade do Tribunal de Justica do Estado do
Amazonas, instrumentos que foram aprovados pela Resolucéo 50/2008.

A portaria de numero 1770/2014 assinada no dia 14 julho de 2014 fez cessar
os efeitos de todas as portarias anteriores, as quais constituiam comissdes e grupos
de trabalho no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, dissipando
assim a CPAD deste poder. Outro efeito de tal portaria € que reduz o niamero de
membros para no maximo cinco.

No que diz respeito ao convénio com 6rgados ou entidades de carater
historico, cultural e universitario, com o intuito de auxiliar nas atividades do Poder

Judiciario de gestdo documental, o setor de arquivo esta realizando estudos de duas
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propostas que ainda serdo encaminhadas para a presidéncia, a primeira se refere a
histéria e a segunda voltada a Preservacdo Digital do acervo.
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7. CONSIDERACOES FINAIS

A gestdo documental nas instituices publicas e privadas torna-se cada dia
mais indispensavel, visto que o fluxo de informagdes no dia a dia de tais instituicoes
€ abundante. Os documentos tratados e gerenciados de maneira correta
proporcionam a mais rapida e facil recuperagdo das informacdes que devem servir
de embasamento para as atividades da organizagao.

O objetivo geral proposto por esta monografia foi o de buscar saber como se
da o desenvolvimento da aplicacdo das ferramentas listadas pela Recomendacéao
n°37, instituida pelo PRONAME, bem como estudar os principais teéricos, listar tais
ferramentas, e identificar os resultados ja obtidos com tal aplicagéo.

Buscou-se alcancar os objetivos por meio de estudo bibliografico e de caso
com base na aplicacéo de entrevista para entéo ter-se conhecimento de como esta o
andamento das ferramentas supracitadas.

O tema proposto respondeu a expectativa, os objetivos foram alcancados e
as ferramentas estipuladas metodologicamente de busca deram-se por satisfatorias.

Para a realizacao de entrevista ndo houve dificuldades, nem com relacéo ao
acesso ao entrevistado, nem com relagdo as perguntas realizadas. A entrevista
supriu a necessidade de informacdes buscadas e possibilitou o conhecimento
necessario para a resposta das questdes estudadas.

A gestdo documental no Arquivo de processos judiciais em idade
intermediaria no Arquivo Geral do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas esta
sendo implementada buscando-se uma nova organizagdo, bem como a promocéo
de acesso aos processos de maneira agil e facil.

A aplicacdo das ferramentas de gestdo documental lancadas pelo
PRONAME, dentro das capacidades dos servidores lotados neste setor estdo em
pleno vapor, e j4 trouxeram resultados e mudancgas significativas para o acervo
como: a aplicacdo da avaliacdo e destinacdo dos processos, aplicacdo da Tabela de
Temporalidade, a preservacdo de informacfes consideradas de relevancia para a
sociedade, o treinamento de servidores para os procedimentos do arquivo, a
elaboracdo de listas de recolhimento e o estudo de novas ferramentas de gestéo
gue auxiliardo na melhoria dos processos de gestéo eletrbnica no arquivo.

Pdde-se observar que os critérios estabelecidos pelo PRONAME néo

atendidos séo por motivacdes alheias ao alcance dos servidores, e que o critério de
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criacdo de Comissdes Permanentes de Avaliacdo — CPAD’s torna a implementacéao
de outras acdes e ferramentas praticamente impossiveis, jA& que é funcdo desta

comissao estabelecer os critérios para tais acoes.
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APENDICE A

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO



UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS

INSTITUTO DE CIENCIAS HUMANAS E LETRAS

DEPARTAMENTO DE ARQUIVOLOGIA E BIBLIOTECONOMIA

CURSO DE ARQUIVOLOGIA

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Convidamos o (a) Sr(a) para participar da pesquisa “A aplicacdo das
ferramentas de gestdo documental instituidas pelo PRONAME no Poder Judiciario
do Estado do Amazonas”, sob a responsabilidade do pesquisador Alana Ainara dos
Santos, a qual pretende descrever como se da o desenvolvimento da aplicacdo das
ferramentas de gestdo documental listadas na Recomendacdo n° 37/2011 do
PRONAME, no acervo de processos judiciais do Arquivo Intermediario, sob a guarda
do Arquivo Geral do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas.

Sua participacao é voluntaria e se dara por meio de entrevista.

Se depois de consentir em sua participacdo o Sr (a) desistir de continuar
participando, tem o direito e a liberdade de retirar seu consentimento em qualquer
fase da pesquisa, seja antes ou depois da coleta dos dados, independente do motivo
e sem nenhum prejuizo a sua pessoa.

O (@) Sr (a) ndo terd nenhuma despesa e também nédo receberd nenhuma
remuneracao. Os resultados da pesquisa serdo analisados e publicados, mas sua
identidade ndo sera divulgada, sendo guardada em sigilo. Para qualquer outra
informacéo, o (a) Sr (a) podera entrar em contato com o pesquisador no endereco
Rua Almir Pedreiras n°685D - Petropolis, pelo telefone (92) 3611-3948 (recados), ou
podera entrar em contato com o Comité de Etica em Pesquisa — CEP/UFAM, na Rua
Teresina, 495, Adriandpolis, Manaus-AM, telefone (92) 3305-5130.

Consentimento Pds—Informacéo
Eu, , fui
informado sobre o que o pesquisador quer fazer e porque precisa da minha
colaboracéo, e entendi a explicagdo. Por isso, eu concordo em participar do projeto,
sabendo que ndo vou ganhar nada e que posso sair quando quiser. Este documento
€ emitido em duas vias que serdo ambas assinadas por mim e pelo pesquisador,
ficando uma via com cada um de noés.

Data: / /

Assinatura do participante

Assinatura do Pesquisador Responsavel
Alana Ainara dos Santos



APENDICE B

ROTEIRO DA ENTREVISTA



Como se d& o desenvolvimento da aplicacdo das ferramentas abaixo listadas
no Arquivo Geral do Poder Judiciario do Estado do Amazonas?

a) manutencao dos documentos em ambiente fisico seguro e a implementacdo de
estratégias de preservacao desses documentos desde sua producao e pelo tempo

de guarda que houver sido definido;

b) manutencdo dos documentos em ambiente eletrénico seguro e a implementacgéo
de estratégias de preservacdo desses documentos desde sua producdo e pelo

tempo de guarda que houver sido definido;
c) classificagao documental;

d) avaliagdo documental,

e) descricdo documental,

f) utilizacdo de normas, planos de classificacdo e tabelas de temporalidade

documental padronizadas;

g) padronizacdo das espécies, tipos, classes, assuntos e registros de movimentacao

de documentos e processos;

h) adocédo de critérios de transferéncia dos documentos e processos das unidades

administrativas e judiciais para a unidade de gestdo documental;

i) adogéo de critérios recolhimento dos documentos e processos das unidades
administrativas e judiciais para a unidade de gestdo documental;

j) orientacdo de magistrado das instituicdes do Judiciario sobre os fundamentos e
instrumentos do PRONAME;

K) orientacdo de servidores das instituicbes do Judiciario sobre os fundamentos e
instrumentos do PRONAME;

l) adocdo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo de

Processos e Documentos (MoReq-Jus);



m) constituicdo de unidades de gestdo documental e de comissbes permanentes de

avaliacdo documental (CPAD's);

n) convénios com 0Orgaos ou entidades de carater historico, cultural e universitario,
para auxilio nas atividades do Poder Judiciario de gestdo documental em

coordenagao com a comisséo permanente de avaliagdo documental;



ANEXO A

PRINCIPAIS FERRAMENTAS DE GESTAO DOCUMENTAL



INSTRUMENTOS OBJETIVO
Instrumento auxiliar para a identificacio
dos documentos abrangidos pelo
Glossario de espécies e tipos sistemma de arquivo, instruindo para que
documentais se utilize a espécie adequada para cada

ato e para que possa reconhecer esse
ato em toda a organizacdo.

Tabela de Temporalidade

Instrumento de destinacdo, aprovado
pela autoridade competente, que
determina prazos para transferéncia,
recolhimento, eliminagdo e reproducdo
de documentos.

Plano de Classificacdo

Instrumento para  organizar 0s
documentos e para ajudar a localizar a
informacd@o. Esquema preestabelecido
para armazenamento, ordenacdo e
classificac3do.

Normas

Noma ISAD(G) - International General
Standard  Archive  Description, de
descricdo arquivistica, tomada como
pento de partida para derivar
representacdées para  documentos.
Nomas da ABNT especificas para a
area de arquivos - NBR. 957&: Arquivos
e NBR 10519: Crtérios de avaliacdo de
documentos de arquivo

Instrumentos de
Pesquisa

Instrumentos criados a partir da
representacao das informagdes
arquivisticas como catalogos, guias,
indices, inventarios, e outros, com a
finalidade de faciltar a pesquisa, a
recuperacdo e o acesso as informacgtes
e documentos.

Dispositivos constitucionais e

Apoiados na legislacdo especifica em
Ambito institucional, estadual e federal,

legais visando 3 seguranca dos documentos
arquivisticos

_ Orientam os servidores que trabalham

Manuais tecnicos nesse setor, visando a

operacionalizacao do sistema.




ANEXO B

AGENTES DANIFICADORES DO PAPEL



AGENTES DANIFICADORES DO PAPEL
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ANEXO C

SISTEMA DE GESTAO DE TABELAS PROCESSUAIS UNIFICADAS
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