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A pesquisa descreve e discute os critérios de transferéncia
para  depdsitos  intermediarios, de  documentos
administrativos e processuais em trés escritorios de
advocacia de Belo Horizonte, sob a Otica da gestdo de
documentos. Os resultados revelaram que os problemas
de espaco foram preponderantes na decisdo relativa a
transferéncia para da documentacdo para espacos fora
das dependéncias dos escritorios, sendo adotadas as
seguintes alternativas: arquivamento de processos em
depdsito ndo localizado na area nobre da cidade e de
propriedade do escritério; ‘“arquivo morto” para
arquivamento de processos em sala situada na darea
central da cidade e de propriedade do escritorio; depdsito
para guarda terceirizada dos documentos dos setores de
Recursos Humanos e de Contabilidade/Financeiro. O que
se observou foi que a decisdo de adocao de espacos para
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depdsitos intermedidrios, onde o m? é mais barato, ndo
teve como referencial o ciclo vital dos documentos. Neste
sentido desconsideraram-se o0s beneficios trazidos pela
adocdo da sistematica da avaliacdo. Observa-se que o0s
trés escritérios de advocacia estdo diante de uma
producao de documentos que cresce sem
planejamento/gestao/avaliacao e que tende a alcancar
grande volume.

Palavras-chave: Arquivos intermediarios; Gestao de
documentos.

The semi-current records filing
experience in three law offices in Belo
Horizonte, from the viewpoint of
document management: multiple case
study

The study describes and discusses the criteria for transfer
of administrative documents and legal processes to
agency records centers in three law offices in Belo
Horizonte, from the viewpoint of document management.
The results showed that space problems were prevalent in
deciding the transfer the documentation to spaces outside
the office premises.The following alternatives were
adopted: archival storage of legal processes outside the
downtown area and owned by the office; archival storage
of legal processes, such as a deposit, in a room located in
the downtown area and owned by the office; outsourced
warehouse for the storage of Human Resources and
Accounting / Finance documents. It was observed that the
decision for adoption of spaces for an agency records
center, where the rent per square meter is cheaper, did
not have the life cycle of documents as a reference. In
this sense, the benefits brought by the adoption of
systematic evaluation was overlooked. It is observed that
the three law firms are facing a growing production of
documents without planning / management / evaluation,
and that documentation tends to reach a high volume.

Keywords: Agency records  centre; Document
management.
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1 Introducao

Em um cendrio de novas tecnologias da informacdo e da
comunicacdo, assistimos, ainda, a geracdao e ao arquivamento de grandes
massas de documentos em papel. Seja pelo habito ou legislacdo brasileira
vigente, o documento em papel ainda é uma realidade que convive
simultaneamente com documentos digitais. Uma das areas que também
se depara com a produgcao, reproducao e acumulacao acelerada e
indiscriminada de papéis é a juridica.

O Judiciario enfrenta sérios problemas trazidos pelo armazenamento
de enormes massas documentais: situacao cadtica e insustentavel de
crescimento vertiginoso; recursos escassos para o tratamento técnico
adequado; e exorbitantes volumes financeiros aplicados de maneira
indiscriminada e injustificada, com a guarda e manutencao de documentos
com pouca ou nenhuma sistematizagao e segurancga, onerando os cofres
publicos e o contribuinte (BRASIL. Conselho da Justica Federal, 2003;
BRASIL. Supremo Tribunal Federal, 2003; JUSTICA..., 2002; SAO PAULO.
Tribunal de Justica, 1999).

Esse problema tem diversos fatores agravantes, entre os quais se
destacam: nuUmero elevado de recursos disponiveis na legislagao
processual'; excessivo prazo de prescricdo dos documentos; enorme
guantidade de textos legais obsoletos, que elevam o nimero de acdes na
Justica; e inexisténcia de espaco fisico para se continuar guardando a
extensa producdo crescente de papel que circula pelo Judicidrio® (BRASIL.
Supremo Tribunal Federal, 2003; ENTULHO..., 2010; SAO PAULO. Tribunal
de Justica, 1999).

E nesse contexto documental juridico que se insere o processo
judicial, resultado de toda atividade jurisdicional, que, ao longo do
tramite, pode atingir grande volume (SANTOS, 2006), agravando o
problema de processos arquivados no Judiciario, de crescimento
exponencial. Isso acaba por abarrotar os tribunais com arquivos ineficazes
em relacdo aos instrumentos de controle, pesquisa e acesso®, bem como
tempo habil para desarquivamento. Registrem-se, também, os
orcamentos gigantescos gastos na manutencao de arquivos, nao
afastando, ainda, o perigo iminente causado pela auséncia ou ineficiéncia
dos procedimentos para conservagao e preservacao dos documentos, com
resultados danosos e ineficazes. Em muitos casos, esses arquivos sao
vistos como depdsitos de papéis velhos, que dificultam o acesso ao seu
contelido, privando juizes, servidores e cidadaos do direito a informacao e

O advogado e professor Moacyr Caram Junior informa que agdes/processos judiciais na area civil
podem ter até 40 recursos diferentes, uma quantidade que retarda as execugdes (PARA AGILIZAR...,
2009).

Outros fatores: disposi¢ao da lei processual, ndo admitindo que se promova uma execugao sem 0s
autos principais/primitivos; a¢des incidentais; e recursos referentes a um processo que, sem o devido
tratamento técnico, ndo podem ser localizados juntos, uma vez que agdes principais, seus recursos e
acoes incidentes nao sao arquivados em conjunto.

“Documento recolhido, guardado e nao organizado significa inexisténcia de informacédo” (ROSA,
2008).
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de outros direitos que decorrem do uso de documentos como prova
documental (BRASIL. Conselho da Justica Federal, 2003; BRASIL.
Supremo Tribunal Federal, 2003; MIRANDA, 2007).

Nesse caso, sao utilizadas medidas, tais como a transferéncia de
documentos para arquivos centrais ou fora do prédio da administracdo*, o
gue remete a uma questdo ja abordada por Rosseau e Couture (1998, p.
120, 127):

Os organismos sao forcados a admitir, mais cedo ou mais
tarde, que o armazenamento de documentos pouco utilizados,
em locais mais apropriados e que oferecem uma densidade de
armazenamento mais elevada do que nos escritérios, constitui
uma pratica que proporciona vantagens inequivocas [...]

Nos casos em que a quantidade de documentos é restrita, o
senso comum permite ndo ter em conta o periodo [...] de
semi-atividade que sé existe por razbes de economia de
espaco e dinheiro, economias que sé sdo realizaveis se as
quantidades o justificarem.

Diante do exposto, o arquivo intermediario €&, pois, um novo
elemento®, trazido pela Teoria das Trés Idades, que é utilizado e
disseminado na gestdao de documentos, sendo conhecido como segunda
idade do ciclo vital dos documentos: uma extensao da idade corrente, um
periodo transitério que, ao fazer cumprir a Tabela de Temporalidade e
Destinacao de Documentos (TTDD), principal instrumento de controle de
documentos de um sistema de arquivos, leva a reducao da documentagao
a proporcdes manipulaveis.

Assim, a pratica arquivistica sente os reflexos da escassez de
recursos e da necessaria utilizacdo eficaz e eficiente dos recursos
informacionais. Ela também ndo estd imune da necessidade de
administracao racional e econémica. Tudo isso aponta para a necessidade
de maior eficiéncia, de racionalizacdo do trabalho arquivistico e de melhor
aproveitamento dos recursos humanos e materiais na gestao adequada
dos documentos processuais € administrativos em arquivos, tanto publicos
como privados. Desse modo, é mister que haja uma gestdo de
documentos, intervindo nas trés fases de vida dos documentos - corrente,

* Vale ressaltar que a experiéncia de envio de processos para fora das dependéncias do TISP se
mostrou ineficaz e foi denunciada e repudiada por varios advogados por conta do tempo gasto
no desarquivamento de processos, dando indicios de que foi realizado sem o devido tratamento
técnico nas idades documentais (avaliacdo, classificagdo, descricdo...), caracterizando-se um
depdsito de papéis (A INUMAGAO..., 2005). Ha de se ter em mente, que nada deve ser enviado
para o arquivo intermediario sem o devido tratamento e a determinagdo da temporalidade.

® Novo elemento expresso na teoria arquivistica, mas que, acredita-se aqui, acompanha a
humanidade. Veja, por exemplo, o habito de se guardar, em pleno verdo, as roupas de inverno
em lugares diferentes (blusas de frios mais volumosas). Isso liberaria espago para aquisicoes
de roupas da moda e facilitaria, por exemplo, a guarda de roupas mais utilizadas, que
poderiam ser amarrotadas caso o armario estivesse cheio. E possivel até que seja estipulado
um critério: que as blusas de frio ndo utilizadas por trés invernos seguidos sejam doadas. Isso
corresponde a mesma ldgica de arquivamento temporario.
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intermedidria e permanente - objetivando possibilitar: comprovacao de
direitos dos cidadaos; preservacao de documentos que retratem a cultura,
o conhecimento e a histdria; apoio aos processos de tomada de decisdo; e
disponibilizacdo de instrumentos de pesquisa que levem a resultados
relevantes.

Nesse sentido, surge a curiosidade cientifica que norteou esta
pesquisa: sera que escritérios de advocacia, que sdo parte do sistema
judiciario nacional, resguardadas as devidas proporcdoes, caminham na
mesma direcao contextual aqui apresentada para o Poder Publico, em
relacdo a acumulagao e ao arquivamento dos documentos?

Discutir, sob a dética da gestao de documentos, os critérios adotados
para arquivamento intermedidrio dos documentos em escritorios de
advocacia, foi considerado o objetivo geral desse trabalho. Como objetivos
especificos propuseram-se: a) Investigar os fatores que levaram a
utilizacao de arquivamento intermediario nos escritérios de advocacia; b)
Identificar os critérios adotados para a utilizacdo de arquivamento
intermedidrio em escritérios de advocacia; e c) Descrever as alternativas
adotadas para arquivamento intermediario em escritorios de advocacia.

2 Referencial teodrico

Na literatura nacional, esse periodo transitério de guarda
intermedidria por tempo pré-determinado, para que seja dada a
destinagcao final aos documentos, tem as seguintes terminologias:
arquivos intermediarios, semiativos, semicorrentes; centros intermediarios
de documentos; pré-arquivo; idade intermediaria / 22 idade; ciclo
intermediario / 29 ciclo; fase intermediaria; limbo / purgatério; e
depdsitos intermediarios.

O arquivamento intermediario € um servico de apoio administrativo
de retencao temporaria, por um tempo pré-estabelecido, com menor
custo e segundo métodos apropriados, tanto para prever circunstancias de
emergéncia (6rgaos extintos, suprimidos ou desativados...) como para
aliviar os arquivos dos documentos que ainda dispdem de valor
administrativo, legal, juridico e fiscal, embora sem potencial de uso
frequente e que, por isso, ndo precisam mais ser conservados proximos as
unidades produtoras, assegurando a preservacao e a conservacao fisica e
cumprindo os prazos estipulados na TTDD (incluidos os de retencdo, de
prescricao, de precaucdo), administrando o fluxo, até que seja dada a
destinacao final, reduzindo de forma racional e criteriosa a massa de
documentos (COSTA, 2006; ESPOSEL, 1994; INDOLFO, 2007; LINARES,
2007; MACHADO; CAMARGO, 1999; VIEIRA, 2001).

As abordagens sobre os problemas de espacos cada vez mais
exiguos em locais administrativos e a necessidade de racionalizacao
administrativa, de economia e de otimizacao de recursos, em relacao ao
arquivamento de documentos, levaram a necessidade de promover a
avaliagdo de documentos e a consequente criagdo dos arquivos
intermediarios (NUNEZ FERNANDEZ, 1999; ROUSSEAU; COUTURE, 1998;
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VIEIRA, 2001). Assim, sdo descritas as suas caracteristicas: deverao
localizar-se, de preferéncia, fora da empresa, em imdveis e bairros menos
valorizados, situados nos arredores dos grandes centros e de facil acesso
as administracdes; construcdes e instalacdes de baixo custo e
manutencao barata, primando pela simplicidade (uso de materiais e
equipamento, simples e de baixo custo®); o nUmero estritamente
necessario de servidores; as dimensdes devem ser fixadas em funcdo da
massa de papéis a receber e da previsdao de crescimento; devem possuir
de 5% a 10% de superficie para trabalho e o restante para depdsitos; as
paredes devem ser privadas de aberturas ou com aberturas pouco
numerosas e pequenas, protegendo os documentos da luz solar nos
arquivos; e a propriedade da documentagcao continua a ser da
administracdo que a acumulou (BRASIL. Ministério da Justica, 1985;
CASTRO; CASTRO; GASPARIAN, 1988; GARCIA; FE, 2008; LOPES, 1996;
MACHADO; CAMARGO, 1999; PAES, 2006).

Apresentam-se na literatura as funcdes, atividades e consequentes
vantagens dos arquivos intermediarios:

a) receber os documentos que passaram por cuidadoso
processo de avaliagao e valoragao nos arquivos nhas
reparticdes’, e submeté-los as TTDD, fazendo-se cumprir os
prazos estipulados para o transito dos documentos até a
destinacao final, assegurando que nenhum documento seja
conservado por tempo maior do que 0 necessario para o
cumprimento das atividades que o geraram;

b) evitar a destruicao descontrolada, salvando arquivos
guardados em pordes, debaixo das escadas que podem ser
objeto de faxina, permitindo uma politica de
conservacgao/preservacao dos arquivos;

c) racionalizar as eliminacdes de forma controlada, reduzindo
seletivamente a proporcdes manipulaveis e evitando a
formacao de massas de documentos volumosas, evitando que
0s arquivos intermediarios se transformem em meros
depdsitos de papel sem valor;

d) reduzir os custos ao assegurar simplicidade e facilidades na
guarda e conservagao dos documentos, fazendo com que os
arquivos intermediarios atinjam seu objetivo principal - a
economia - de espaco, pessoal, equipamentos e tempo;

e) atender a consultas feitas por drgaos depositantes;

® Vale ressaltar gue a economia almejada com arquivos intermediarios ndo dispensa a utilizacdo de
recursos de qualidade para a conservacgao e preservagao de documentos. Para isso, indicamos,
entre outros, os trabalhos publicados no “Projeto CPBA”. Disponivel em:
S <http://143.106.151.46/cpba/prj pub.htm>. Acesso em: 2 fev. 2010.
“E junto das administragGes, na fase de produgdo da informagdo, que é preciso intervir. [...]. S
uma intervencdo nesta fase poderd estancar o crescimento desmesurado e descontrolado [...]
e evitara os ‘arquivos intermédios’ em situagées como a nossa [...]” (RIBEIRO, 2004).
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f) empregar suporte mais resistente para os documentos de
valor permanente e os de maior demanda de uso; e

g) arquivar temporariamente a documentacdao de catastrofes,
orgaos extintos, suprimidos ou desativados (BRASIL.
Ministério da Justica, 1985; CASTRO; CASTRO; GASPARIAN,
1988; CONTINOLO, 1975; COSTA, 2006; ESPOSEL, 1994;
JARDIM, 1987; LOPEZ GOMEZ; GALLEGO DOMINGUEZ, 2007;
PAES, 2006).

Vale ressaltar que os pontos apresentados fazem parte de uma
situacdo desejavel, mas bem se sabe que, na realidade, os arquivos
correntes, intermediarios e permanentes passam por extremas
dificuldades, aproximando-os, muitas vezes, do indesejavel.

3 Metodologia

Os arquivos de escritérios de advocacia sao, efetivamente, pouco
pesquisados. Assim, buscou-se obter informacdes, na percepcao dos
respondentes que atuam nesses escritérios, que auxiliem na compreensao
e descricao dos critérios adotados para arquivamento intermediario de
documentos de cardter arquivistico (administrativos e processuais), em
escritérios de advocacia de Belo Horizonte, sob a oética da gestdo de
documentos.

Utilizou-se o método de estudo de casos multiplos®, para realizar o
aprofundamento de determinado fendmeno contemporaneo que nao
esteja claramente definido e evidente em um dado contexto real de
unidade social.

Nesta pesquisa, os critérios para a selecdo da unidade de
observacdo foram: escritorios sediados em Belo Horizonte/MG, tomando-
se por base a acessibilidade, o tempo e o0s custos da pesquisa; e
escritorios que, além de utilizarem o arquivamento de documentos em
suas dependéncias, optaram pelo arquivamento de documentos fora de
suas dependéncias.

Foi construido um questionario constituido de perguntas abertas,
fechadas e de multipla escolha, para captar explicacdes e interpretagoes
capazes de auxiliar a identificacdo das varidveis para a compreensdo dos
fendmenos na perspectiva dos sujeitos. As perguntas foram categorizadas
em 12 secdes, abaixo descritas, e buscavam caracterizar os arquivos e
trazer elementos para possibilitar a descricdo e anadlise da logica de
arquivamento intermediario adotada pelos escritorios. Sao elas:

8 casos multiplos ndo podem ser vistos como unidades amostrais, pois correspondem a diversas
fontes de evidéncia e experimentos (YIN, 2006). Assim, ndo se pretende impor a existéncia de
um escritorio/arquivo como modelo mais adequado para a avaliacdo da experiéncia de
arquivamento intermediario, e, sim, apresentar a variabilidade em sua expressdo empirica.
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a) na identificacdo, buscou-se obter a metragem do escritorio,
se estd em area nobre de Belo Horizonte, e a quantidade de
pessoal;

b) na massa de documentos, o ano de inicio do acervo
arquivistico e a sua quantificacdo®;

C) na terceira secao, buscou-se identificar os tipos de setores
para arquivamento de documentos utilizados pelo escritorio,
sendo disponibilizadas as seguintes opgdes: “proximo dos
funcionarios, setoriais, central e, por fim, arquivo/depdsito
fora das dependéncias da empresa (proprio ou terceirizado)”;

d) na quarta secao intitulada “arquivos”, buscou-se identificar
a area total gasta no escritério com arquivamento, opinido
sobre o espaco ainda disponivel para arquivamento no
escritério, formas de acondicionamento da documentacao
arquivada, se possui arquivo deslizante, nuUmero de
funcionarios e respectivo grau de instrucao e, por fim, cargo e
formacdo do responsavel pelas decisdes ligadas ao arquivo;

e) na quinta secao, os respondentes deveriam marcar, entre
as opgoes disponiveis, as cinco atividades mais importantes
desenvolvidas/executadas no arquivo do escritério;

f) nas secoes de 6 a 9, foram abordados aspectos sobre
atividades de transferéncia de documentos que ficavam
juntos/proximos dos profissionais, eliminacdo, microfilmagem
e digitalizacao;

g) na secao 10, buscou-se verificar se o escritério possuia
gerenciamento eletronico de documentos (GED);

h) na secdo 11, buscou-se a opiniao dos respondentes sobre o
fato de as decisOes relativas aos arquivos serem baseadas
preponderantemente em gestao administrativa, gestao
documental ou gestdo de informagdes/conhecimento;

i) na secao 12, buscava-se o motivo mais preponderante para
a existéncia das funcbes exercidas em relagdo ao arquivo -
foram indicados diversos motivos impossibilitando a detecgao
do mais preponderante, por isso essa secao foi desprezada.

Para a selecdo, foi consultada a publicacdo Analise Advocacia
(2008), selecionando-se todos os 47 escritérios sediados em Belo
Horizonte.

Com o resultado em maos, optou-se pelo envio do questionario via
correio, solicitando que cooperassem com a pesquisa, obtendo-se, até 30
de novembro de 2009, resposta de quatro escritérios — a unidade de

°® N&o houve padronizacdo na indicacdo da quantificacdo do acervo arquivistico, levando esse dado
a ser desprezado. Optou-se, entdo, por indicar somente o espaco gasto para arquivamento no
escritério (Pergunta 4).
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observacdo, por conta dos critérios estabelecidos, foi composta de trés'.
A troca de e-mails com os respondentes foi a opgao utilizada para obter os
esclarecimentos adicionais que se fizeram necessarios.

Foi escolhida a técnica de analise de conteudo, visando identificar,
interpretar e descrever o que foi dito e percebido sobre o tema.

4 Apresentacao e analise dos resultados

Os escritorios que responderam ao questionario e
concomitantemente atenderam os critérios de selecdao serdo tratados, a
partir desta secdo, por “A”, “"B” e “C"”. Todos estao no mercado ha pelo
menos duas décadas, sendo que “C” iniciou-se em 1981. Possuem entre
31 e 50 funcionarios, com excecdo de “B”, que possui mais de 100. Estdo
situados em area nobre de Belo Horizonte, ocupando de 600 a 1000 m?,
sendo que “C” possui maior tempo de existéncia, o de maior metragem
(1.000 m?).

a) Foram encontradas as seguintes opcoes de arquivamento
nos trés escritorios:

b) arquivos que ficam préximos a funcionarios, situados em
salas, estantes etc. - uma das opgdes de arquivamento
adotadas por "B” e “C”;

C) arquivos setoriais para recursos humanos (RH) e
contabilidade/financeiro, geridos exclusivamente pelos dois
setores, encontrados em “A” e “C”;

d) arquivo central para o arquivamento dos processos, nas
dependéncias dos trés escritérios analisados;

e) deposito ndo localizado na area nobre de Belo Horizonte, de
propriedade de “A”, para arquivamento de processos;

f) “arquivo morto” para arquivamento de processos situado
em uma sala de 40 m?, de propriedade de “C”, situada na area
central de Belo Horizonte e fora de sua instalacao
administrativa do escritério; e

g) depodsito, fora das dependéncias de “B”, para guarda
terceirizada dos documentos dos setores de RH e
contabilidade/financeiro'".

Pode-se notar que nao existe uma uUnica opgdao de arquivamento
adotada nos trés escritérios. Isso confirma o que ja foi dito sobre o fato de

' O arquivamento intermediario serd tratado na perspectiva do terceiro ciclo documental apresentada
por Lodolini (1995 citado por NUNEZ FERNANDEZ, 1999), ndo englobando o arquivo central
(segundo ciclo).

Sera que so6 foram enviados documentos pouco utilizados ou com baixo potencial de uso? Caso
contrario, ha que se avaliar o preco € o tempo gasto no transito de documentos, que séo utilizados
com maior frequéncia.
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a légica de arquivamento temporario ser inerente ao ser humano, e nao
uma criacdo da teoria arquivistica (ver nota numero 5). A maior
colaboracdo da Teoria das Trés Idades, para que o0s arquivos cumpram
sua funcdao de apoiar as atividades gerenciais, em um ambiente de
producdo crescente de documentos, consiste em dar subsidios a
necessaria e adequada avaliagcdo e conservacdao de documentos. Isso
levara a determinacao do transito do documento até a destinagao final,
promovendo, principalmente, a reducao controlada e criteriosa da massa
de documentos.

O espaco gasto com arquivamento no interior desses escritorios é de
5% para “C"” e de 20% para “A” e “"B”. “A”, "B” e “C”, que utilizam
arquivos deslizantes, adotados com o objetivo de arquivar maiores
guantidades em menor espaco fisico, ja iniciaram a digitalizacdo de
processos'? e declararam que estdo se precavendo, para que ndo ocorra
falta de espago para arquivamento no escritério.™

O numero de pessoas lotadas/disponibilizadas para atuar com
arquivos nos escritérios é o seguinte:

a) no “A”, sao 4, sendo uma bibliotecaria formada na
Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG), uma consultora
formada em Biblioteconomia e atualmente professora no curso
de Arquivologia da UFMG, duas estagiarias que cursam
Biblioteconomia na UFMG e, ainda, um profissional
terceirizado, que foi indicado via e-mail,;

b) no “B”, dez, sendo 8 advogados que exercem a funcao de
paralegal', uma arquivista terceirizada e uma pessoa que
exerce a fungao de servicos gerais;

c) no “C”, sdo trés, que exercem a funcdao de auxiliar de
escritério, ndo sendo indicados os niveis de instrucao.

Os escritérios “A” e “B” sdo 0s unicos que informaram ter em suas
equipes profissionais especializados para o arquivo. Sabendo-se, de
antemdo, que a UFMG formara a primeira turma de graduados em
Arquivologia, em dezembro de 2012, e que a PUC Minas formou a
segunda turma no curso de especializacao em Gestao de Arquivos e

12 Ressalta-se que a falta de foco na gestdao de documentos pode mudar o problema de m2 para
bits, salientando-se que a preservacdao de documentos digitais passa pela fragilidade,
perecibilidade e rapida obsolescéncia, que sdo ameacas constantes para a perda de acesso aos
acervos digitais (VALLE JR., 2003).

13 O escritério que utiliza menos espago administrativo para arquivamento é “C” - ele possui
arquivos deslizantes, utiliza depédsito proprio para arquivamento onde o m2 é menos
valorizado, e comecou a digitalizacdo de processos.

N3o ha informacgbes sobre a quantidade de documentos digitalizados, metragem dos depdsitos
fora das dependéncias dos escritdrios e do espaco terceirizado gastos por “A” e “B”, ndo sendo
possivel informar, por esse motivo, qual dos dois realmente utiliza maior espaco de
arquivamento.

14 Paralegal - sdo advogados formados que, além da prestacdo de servicos a clientes em cartorios,
também dao suporte as atividades legais dos escritorios de advocacia, por meio da prestacao
de diversos servigos internos, como pesquisas etc. (LEITE, 2006).
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Documentos, em 2009, ha que se estudar as opcgOes disponiveis no
mercado mineiro, para o treinamento dos profissionais incumbidos dos
arquivos.

As atividades' desenvolvidas e executadas no arquivo do escritdrio
sdao: definicdo de tipos documentais, formatacdao e padronizacao de
documentos (“B”); definicao de fluxos documentais/controle e tramitagao
dos documentos (“A”); recebimento/protocolo/expedicao (“B”); registro
de documentos (*A” e “B"); empréstimo (*B”); classificacdo/ordenacao do
arquivo (definicdo de classes para arquivamento (A" e "“B");
arquivamento (“A”, “B” e "“C”); atendimento a pesquisas (“A”); e
digitalizagcao de documentos (“A").

Vale ressaltar que indexacao (determinacao de assuntos), confecgao
de instrumentos de pesquisa (catalogos, listas, inventarios) e avaliacdo e
selecdo ndo foram determinadas por nenhum dos entrevistados.'®

As decisdes ligadas ao arquivo sao de responsabilidade de
advogados que exercem o cargo de sécios em “B”; gerente, no “A”; e
administrador, no “C"”. Em “A”, as decisOes sao tomadas pelo gerente, em
conjunto com a bibliotecaria.

Ha que se ressaltar que as decisdes sobre os prazos de vida dos
documentos devem ser tomadas por uma comissao destinada a esse fim.
Infelizmente, os dados coletados vao de encontro ao indicado na
literatura. Dessa forma, ressaltamos que uma decisao que afeta toda a
organizacao e é de grande responsabilidade, ndo deveria ser tomada por
um unico profissional e, sim, por equipes multidisciplinares.

A microfilmagem'” foi utilizada por “B”, sendo o motivo
preponderante a falta de espaco. J& a digitalizacdo vem sendo efetuada
diariamente em “A” e, paulatinamente, em “"B” e "C”, sendo motivada pela
falta de espaco nos trés. O escritério “C” informou que ja esta iniciando a
digitalizacdo dos documentos que estdo no “arquivo morto”.'® Houve
eliminacdo de papel, apds o procedimento nos trés escritérios. '

Vale ressaltar que a opgdao por reprodugdao em outros suportes sem
identificacdo e avaliagdao configura investimento inutil quando incide sobre
documentos desprovidos de valor e sem o devido tratamento técnico
arquivistico (BRASIL. Conselho da Justica Federal, 2003).

A transferéncia da documentacao de perto dos funcionarios para
outro local aconteceu nos trés escritorios (seja para o arquivo central e/ou

'® Foram solicitadas apenas cinco, os escritérios “A” e “B” indicaram seis, e o “C” apenas um (o
arquivamento).

'® O primeiro, talvez por haver uma linha que acredita que ndo se faz indexacdo em arquivos. O
segundo, talvez por acreditar que no arquivamento eletrénico seja feito automaticamente. O
terceiro, uma linha acredita que isso ndo seja tarefa a ser executada pelo arquivista.

7 H& que se avaliar se a opgdo de microfilmagem tem relacdo com a validade juridica ou se era a
Unica opcdo no passado.

'® Se estd no “arquivo morto”, por que digitalizar?

¥ A utilizagdo de midias para a reducdo do volume da documentacdo por meio da mudanca de
suporte, por exemplo, a microfilmagem ou a digitalizacdo, que trazem, entre outros beneficios,
a reducdao de espaco e a agilidade na recuperacdo e no acesso, as quais sao vistas como
paliativas por Santos (2006), quando desprovidas de critérios de avaliagdo, que se traduzem
na TTDD. Concorda-se aqui, com a posicdo do autor.

Perspectivas em Ciéncia da Informacdo, v.16, n.2, p.29-49, abr./jun. 2011 39



A experiéncia de arquivamento intermediario em escritdrios Nilcéia Lage de Mdeiros; Leandro Ribeiro
de advocacia de Belo Horizonte, na dtica da gestdo de Negreiros; Cléia Marcia Gomes do Amaral
documentos: estudo de casos multiplos

para arquivo da propria empresa ou terceirizado localizado em area onde
o m? é menos valorizado) e foi motivada pela falta de espaco conforme
“A” e “B”, e também pelo ganho no armazenamento denso e centralizado
por “C”. A utilizacdo de arquivo central foi unanimidade nos trés
escritorios. Apuraram-se, depodsitos de propriedade em “A” e “C”, e
guarda em depdsito terceirizado fora da empresa em “B”. A periodicidade
€ irregular em “A” e “B” e nao existem documentos que regulem tal
atividade em “B".

Vale ressaltar que receber bem os documentos, ou seja, em bom
estado de conservacao, com as respectivas TTDD, o plano de classificagao
etc., é condicao sine qua non para que os arquivos intermediarios possam
trazer a economia e nao se transformem em meros depdsitos de papel
sem valor.

Nos trés escritorios, ja ocorreram eliminacdes e foram assim
descritas:

a) “A”, "B” e “C”, indicaram as seguintes causas para as
eliminagdoes: documentos velhos, codpias, falta de espaco e
digitalizacao;

b) os documentos sao triturados em “B”, incinerados em “"B” e

“C”, devolvidos a clientes por “"B” e “C”, e utilizados como
rascunho e depois picotados em “A”;

c) apenas “C” possui normas para a eliminagcao, o que talvez
explique a regularidade com que ela aconteca, ao contrario
dos demais escritorios, que ndo possuem normas e indicam a
periodicidade irregular para as eliminagoes;

d) "B” e “C’ fazem listagem do que foi eliminado;

e) os responsaveis pelas decisdes ligadas ao arquivo aprovam
formalmente as eliminagdes em “A” e “B”, ao passo que “C”,
segue as determinagoes contidas nas normas do arquivo; e

f) todos os respondentes informaram que a documentagao
eliminada estava organizada.

A urgéncia na liberacao de espacos fisicos leva, em muitos casos, a
decisdo de eliminar documentos. Ha que se ressaltar o extremo perigo,
guando a eliminacdo ndao é baseada em critérios de avaliacdo, que se
traduzem na TTDD, ja que impede definitivamente o acesso aos
documentos.

Outros pontos que merecem reflexdes:

a) a destruicdo de documentos, apds a digitalizacdo, deve
levar em conta a legislacdo nacional, jd que ela ainda nao
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reconhece em muitos casos20, ao contrario da microfilmagem,
a validade juridica do documento digital;

b) utilizacao de trituramento, incineracao e devolucao de
documentos a clientes estdo previstas em contrato com o
cliente ou segue, nos dois primeiros casos, o estipulado pelo
mercado, em prol do sigilo da informacao?; e

c) as cdpias sao indicios da falta de gestdo de documentos?

Em relacdo as decisOes relativas aos arquivos do escritério, para
“C”, baseiam-se preponderantemente na racionalizagcao/eficacia na gestao
administrativa do escritério; para “A” e “B”, na racionalizacdo da gestao
da informacao/conhecimento. Tais visdes podem ser melhor
compreendidas se confrontadas com o grau de instrugdao do pessoal que
atua nos arquivos e principais atividades exercidas. Em “"B” e “C”, recursos
humanos mais qualificados e as atividades indicadas poderdao levar a
gestao adequada de documentos nos arquivos. Confrontadas com a
literatura arquivistica, tais decisdes tém a valvula propulsora para a
adocao de arquivos intermediarios, ou seja, custos e espaco fisico. Mas,
sera que a decisdo, os critérios e as opcdes podem ser vistas no amago da
gestao de documentos? Vejamos a seqguir.

4.1 Anadlise dos casos frente aos objetivos especificos

4.1.1 Investigar os fatores que levaram a utilizacao de
arquivamento intermediarios nos escritorios de
advocacia

Os profissionais formados em advocacia sao os responsaveis pelas
decisdes relativas aos arquivos em todos os trés escritorios (no “A”,
advogado e a bibliotecaria tomam as decisdes em conjunto).

Foram indicados os seguintes fatores para a utilizagcdo de
arquivamento intermediario nos escritdrios de advocacia (QUADRO 1):

QUADRO 1 - Fatores indicados para a utilizacao de
arquivamento intermediario nos escritorios de advocacia

Fatores que levaram escritorios d utilizmgiods (A (B | C
arquivamento intermedidrio

Falta de espago X | X

(zanho no armazenamento denso & centralizado H

Fonte: Dados da pesquisa.

% vale ressaltar que, com a Medida Proviséria n. 2.200-2/2001, “houve reconhecimento legal
expresso do uso de assinaturas digitais por processo criptografico para atribuir autenticidade e
integridade a documentos eletrénicos” (GRANDE, 2009).
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Tal como apontado na literatura arquivistica e na apresentacao dos
problemas enfrentados pelo Judiciario, “A” e “B” disseram que foram
motivados a utilizar espagos para arquivamento de documentos fora do
escritorio, devido a problemas de espaco cada vez mais exiguo em locais
administrativos (NUNEZ FERNANDEZ, 1999; ROUSSEAU; COUTURE, 1998;
VIEIRA, 2001): sdo razdes praticas, de agilidade, imediatismo e economia
(SILVA et al.,1999). Sob esse aspecto, se o objetivo é somente a
liberacdo de espaco fisico onde o m? é mais caro, os resultados foram
alcancados.

Ja "C"” disse que foi motivado pelos ganhos advindos do
armazenamento denso e centralizado, o que nao é possivel afirmar que
alcance esse intento, ja que o dito “arquivo morto” é descrito na literatura
como um limbo ou depdsito, um perigo para a conservacao do que
realmente precisa ser mantido e um desperdicio de recursos com o que
pode ser eliminado (BRASIL. Conselho da Justica Federal, 2003).?
Percebe-se aqui, que a razao preponderante € a liberacdo de espaco em
locais administrativos.

Os dados analisados vao ao encontro da literatura, quando indicam
que a falta de espaco fisico nas areas administrativas foram
preponderantes a decisdao de arquivamento intermediario. Porém, vao de
encontro a literatura, se levarmos em conta que as necessidades de
economia de recursos foram preponderantes a decisdao de arquivamento
intermediario. Ha indicios fortes de utilizacdao do arquivo intermediario
adotado como depdsito, ou seja, acumulacdo indiscriminada de
documentos, que nao foram avaliados e podem ndo ter valor primario e
secundario e nem potencial de uso.

Lodolini (1995 citado por NUNEZ FERNANDEZ, 1999) afirma que os
arquivos intermediarios sdo uma reacao dos sistemas arquivisticos diante
do crescimento geométrico da producdo e acumulacdao da documentacao,
da impossibilidade de se conservar tudo; e da necessidade de intervencgao
dos arquivistas na organizacao e gestdao dos fundos mediante técnicas de
gestdo de documentos. Diante disso, ndao é possivel afirmar que tal
reacdao, sob a otica da gestdo de documentos, tenha sido a valvula
propulsora que levou os trés escritdrios a arquivarem documentos em
locais situados fora da area nobre.

Depésito de papéis — sdo documentos acumulados indiscriminadamente e sem critérios, reflexo
também da inexisténcia de avaliagdo (valoragdo documental) nas idades documentais.
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4.1.2 Identificar os critérios adotados para a utilizagao

de arquivamento intermediario em escritorios de
advocacia

Foram adotados dois critérios para o arquivamento de documentos
fora das dependéncias administrativas dos escritérios (QUADRO 2):

a) Documentos dos setores RH e Contabilidade/Financeiro;

b) Processos.

QUADRO 2 - Critérios adotados pelos escritérios para a utilizacdo de
arquivamento intermediario fora das dependéncias administrativas

Critérios adotados pelos escritérios para a utilizagio de arquivamento infermediario (A4 | B | C
fora das depend@ncias administrativas

Processos

de propriedade do escritorio ndo localizdoe na drea nobre dz Belo Horizonte X

de propriedade do escritorio localizado na drea central dz Belo Horizonts X
ERH econtabilidad e/financeiro

| guarda terceirizada X

Fonte: Dados da pesquisa.

A literatura ja& indicava que as areas de RH e
Contabilidade/Financeira, utilizam a opgdo de arquivamento intermediario,
principalmente pela quantidade de documentos gerados e pelos longos
prazos de prescricdo determinados na legislacdo. Nesse caso, ha que se
analisar se os documentos enviados sdao muito utilizados pelos setores.
Em caso afirmativo, os custos relativos ao transito do intermediario para
esses setores ndao podera ser uma opgao antiecon6mica para a empresa.
Além disso, a empresa também devera ter acesso a esses documentos,
gue estao previamente organizados, em tempo habil para comprovacao,
tomadas de decisao, etc. Por fim, hd que se ressaltar que os prazos para
destinacao final deverao estar pré-determinados. Caso contrario, essa
documentagao ira crescer indeterminadamente, acompanhada pelo
aumento de custos, mesmo que mais reduzidos por conta da opgao de
arquivamento intermediario.

Em relagdo aos processos, ha que se analisar, primeiramente, a
denominacao de “arquivo morto”, o que pode dar a impressao de um
depdsito que crescera indiscriminadamente, guardando “papéis velhos”,
gue nao tém valor e nem potencial de uso. Nesse caso, a opcdo pelo
arquivamento fora das dependéncias administrativas iria se configurar
como um desperdicio de recursos. Seria apenas um isolamento do
problema, levando-o para outro endereco.

Acredita-se que ha indicios fortes de que ndo ha intervencao no ciclo
de vida dos documentos e parece haver um espirito de concentracdao de
documentos em papel. Estaria Indolfo (2007, p. 55) longe de entender o
espirito dos advogados, quando afirma que “nem tudo que é produzido
fica registrado e nem ficard conservado definitivamente”?

Perspectivas em Ciéncia da Informacdo, v.16, n.2, p.29-49, abr./jun. 2011 43



A experiéncia de arquivamento intermediario em escritdrios Nilcéia Lage de Mdeiros; Leandro Ribeiro
de advocacia de Belo Horizonte, na dtica da gestdo de Negreiros; Cléia Marcia Gomes do Amaral
documentos: estudo de casos multiplos

4.1.3 Alternativas adotadas para o arquivamento
temporario em escritérios de advocacia

As alternativas adotadas para o arquivamento intermediario,
excetuando-se 0s arquivos centrais, foram (QUADRO 3):

a) “A” - depodsito nao localizado na area nobre de Belo
Horizonte, de sua propriedade, para arquivamento de
processos;

b) B” - depdsito, fora de suas dependéncias, para guarda
terceirizada dos documentos dos setores de RH e
Contabilidade/Financeiro; e

c) “C” - “arquivo morto” para arquivamento de processos,
situado em uma sala de 40m?, de sua propriedade, na area
central de Belo Horizonte, e fora de sua instalagao
administrativa.

QUADRO 3 - Alternativas adotadas pelos escritérios para o
arquivamento intermediario (excetuando-se os arquivos
centrais)

Alternativas adotadas pelos escritdrios para o arquivamento intermedidrio AlB | C
(excetuande-se o3 arquivos cenfrais)

Fora da dependéncia ad ministrativa - de propriedad e do escritdrin

Mao localizado na drea nobre de Belo Horizonte - processos X

Localizado em drea cenfral dz Bele Horizonte em uma sala de 40m?® — A
“arquive morte” de processos

Fora da depend éncia ad ministrativa - terceirizado

(Guarda temeirizada - RH & contabilidads’ inanceiro X

Fonte: Dados da pesquisa.

Tais alternativas de arquivamento de documentos em locais fora da
area nobre, onde o escritorio esta situado, seja de propriedade ou
terceirizado, poderiam ser vistas como de arquivamento intermediario.

Acredita-se aqui, tomando-se por base a gestao de documentos, que
tais alternativas sdao opgdes administrativas do escritério, € ndo uma
opcao arquivistica de intervencdo no ciclo de vida dos documentos, por
meio da opgao pelo arquivamento intermedidrio, com tempo
predeterminado para que seja dada a destinacao final.

5 Consideracoes finais

O objetivo principal desta pesquisa - discutir os critérios de
arquivamento intermediario de documentos nos escritérios de advocacia,
sob a otica da gestdo de documentos - foi alcancado. O que se observou,
sem a intencao de se fazer generalizacdes, foi que a decisao de adogao de
espacos para arquivamento de documentos onde o m? é mais barato, ndo
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guer dizer que foi calcada na intervencdo do ciclo vital dos documentos,
nao alcancando, assim, a plenitude dos beneficios trazidos pela adogao da
sistematica da avaliacdo e do arquivamento intermediario, sob a 6tica da
gestao de documentos.

Os problemas do Judiciario, apresentados na pesquisa, guardadas as
devidas proporgdes, também foram identificados, aqui e ali, nos arquivos
dos escritérios de advocacia. Dentre eles, destacam-se: falta de normas,
manuais e instrumentos de pesquisa e de gestdao de documentos;
documentos sem prazos de guarda, o que caracteriza um depdsito de
papéis - sdao documentos acumulados indiscriminadamente e sem
critérios, reflexo, também, da inexisténcia de avaliacdo nas idades
documentais; espacos fisicos insuficientes; falta de recursos humanos,
tanto em numero como em qualificacdo; e urgéncia na liberacdo de
espacos fisicos, levando, em muitos casos, a decisdo de eliminar
documentos sem critérios ou reproducdo em outros suportes, sem
identificacdo e avaliacdo, o que, neste ultimo caso, configura investimento
inatil, quando incide sobre documentos desprovidos de valor e sem o
devido tratamento técnico arquivistico (BRASIL. Conselho da Justica
Federal, 2003).

Tomando-se por base o0 crescimento indiscriminado da
documentacao e a necessidade de avaliacdao, selecao, tratamento e
conservagcao da massa de documentos, reduzida seletivamente a
proporcdes manipulaveis, para que o arquivo seja um apoio a eficiéncia
administrativa, o caminho ainda é longo e requer: racionalizar e definir
critérios para o fluxo da producdo de documentos (exceto “A”); definir e
utilizar normas, manuais e instrumentos que embasem a gestdao de
documentos®; submeter os documentos as TTDD, procedendo a
triagem/selecao, de acordo com os prazos de vida estipulados e fazendo
com que transitem até a sua destinacdo final®®; reduzir a proporcdes
manipuldveis a massa de documentos, de forma controlada e criteriosa,
incrementando a pesquisa e promovendo a agilidade na recuperacao de
informacdes e documentos, na busca da eficiéncia administrativa; utilizar
recursos humanos qualificados e em nUmero suficiente (ausentes em “C");
assegurar simplicidade e facilidades na guarda e conservacdao dos
documentos, proporcionando a administracdo economia consideravel de
espaco, pessoal, equipamentos e tempo nos arquivos temporarios®
(BRASIL. Ministério da Justica, 1985; CASTRO; CASTRO; GASPARIAN,
1988; CONTINOLO, 1975; COSTA, 2006; ESPOSEL, 1994; JARDIM, 1987;
LOPEZ GOMEZ; GALLEGO DOMINGUEZ, 2007; PAES, 2006).

%2 Buscar a reducao de incertezas nas destinacdes, na destruicdo e na acumulagao indiscriminada e
descontrolada de documentos nas fases de vida.

% Vale salientar a importancia da avaliacio e da consequente definicio do prazo de vida dos
processos, principalmente os que estdo no “arquivo morto”, para que ndo haja desperdicio de
recursos na guarda ou na opg¢ao pela troca de suporte, esta ultima ja vem sendo realizada por “A”, “B”
e “C".

* Ha que se ter bem claro o significado da fase intermediaria na gestdo de documentos — ndo se
pretende criar depésitos que acumulem, indiscriminadamente, a crescente massa de documentos.
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Conclui-se que, tal como o contexto apresentado para o setor
publico, os trés escritérios de advocacia analisados, ocupam m?
valorizados, estao diante de uma producao de documentos que cresce
sem planejamento/gestdao/avaliacdo e que tende a alcancar grande
volume. Assim, os escritérios de advocacia, que sao parte do sistema
judiciario nacional, caminham na mesma direcdo do setor publico, em
relacdo a logica de acumulagdo e arquivamento dos documentos em
papel. Em sintese, os dados apresentados, analisados sob a ética da
gestdo de documentos, indicam a necessidade de maior eficiéncia e
racionalizacao do trabalho arquivistico nos trés escritérios de advocacia.

A opcao pelo arquivamento intermediario, por meio da
disponibilizacdo de espacos fisicos nobres para a administracao, permite a
melhor utilizagdo onde o m? é mais caro. Porém, a intervengdo no ciclo de
vida dos documentos e, quando necessaria, a opcao pelo arquivamento
intermediario vao além: requer a determinacdo de um caminho,
determinado por um processo avaliativo, para que o documento transite
até a sua destinacado final. Esse é o caminho que levara os trés escritérios
a usufruirem, com eficacia e eficiéncia, dos ganhos com a racionalizacao
administrativa, economia e otimizacao de recursos advindos da opgao pelo
arquivamento intermediario, sob a otica da gestdo de documentos, e que
sao indicados na literatura (NUNEZ FERNANDEZ, 1999; ROUSSEAU;
COUTURE, 1998; VIEIRA, 2001). Salienta-se que a liberacdo de espaco
em area nobre sem que haja avaliacdo e nem TTDD, nado faz valer o
preconizado pelo Arquivo Nacional (BRASIL. Ministério da Justica, 1993;
2001): nenhum documento deverd ser conservado por tempo maior do
gue o necessario, para o cumprimento das atividades que o geraram.

Por fim, acredita-se, aqui, que conhecer e divulgar a realidade vivida
pelos escritorios de advocacia possa auxiliar na conscientizacdao da
importancia da gestdo de documentos na area juridica, o que podera levar
a um melhor planejamento e sintonia de atividades relacionadas a gestdo
racional de arquivos entre o setor publico e o privado. Nesse contexto de
racionalidade, encontra-se o cerne da avaliacato e do arquivo
intermediadrio. Espera-se que esta pesquisa traga informacdes e leve a
reflexdes que auxiliem na compreensao dos adequados procedimentos e
beneficios, diante da adocao da ldégica presente no arquivamento
intermediario e na gestdo de documentos a todos os interessados.

Como reflexdo para pesquisas futuras, acredita-se que ha indicios
fortes de que nao havendo intervencao no ciclo de vida dos documentos
em papel ndao houve e nem havera gestdao de documentos na massa de
documentos que foi microfilmada (“B”), nem na que estd sendo
digitalizada ou na que ja nasce digital (*"A”, “"B” e “C").
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