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GESTAO DE DOCUMENTOS NO CARTORIO DO 4° SERVICO NOTARIAL DE
JOAO PESSOA-PB

JACQUELINE MALHEIROS CLAUDINO

RESUMO

Apresenta as atividades realizadas em Cartorios extrajudiciais, especificamente
do 4° Servico Notarial de Jodo Pessoa, onde verifica-se que é bastante complexa
a organizacdo de tais documentos, fato que demanda a necessidade da Gestao
Documental para definir a ordenacéo dessa documentacdo. Referente ao arquivo
do cartério aqui estudado, o artigo em pauta tem como objetivo mostrar a atuacao
do profissional arquivista no ambito de um arquivo cartorial, destacando os
métodos organizacionais e ferramentas da gestdo e identificar as tipologias
documentais existentes. Trata-se de uma pesquisa descritiva de carater
exploratério, onde foi realizada uma entrevista com o Tabelido Jodo Ricardo
Cavalcanti Travassos, a fim de identificar a importancia dos trabalhos realizados
no cartério, os servicos realizados pelos funcionarios, a funcdo dos documentos
encontrados no arquivo do cartério e quais suas perspectivas. Concluimos que o
cartorio exerce um papel primordial na sociedade e a documentacéo produzida é
de grande relevancia juridica e social.

Palavras-chave: Cartérios extrajudiciais. Arquivo de cartério. Documentacao
notarial e Funcionarios.



“A palavra é o instrumento

irresistivel da conquista da liberdade.”

(Ruy Barbosa)
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1 INTRODUCAO

Os cartérios surgiram no Brasil em 1874 por meio de um decreto que
estabelecia o registro civil dos nascimentos, casamentos e Obitos, sendo este
controle realizado anteriormente pela Igreja Catdlica. Atualmente, os cartérios sao
organizacdes técnicas e administrativas destinadas a garantir publicidade,
autenticidade, seguranca e eficacia dos atos juridicos. Nascer, viver, trabalhar,
casar, adquirir bens, relacionar-se social, profissional e comercialmente e também
morrer, sdo acOes que precisam de um cartdrio para ser autenticadas
(CERTIFIXE,2005).

E no mas, todo o documento arquivista é auténtico. Os documentos
elaborados (ou “lavrados”) pelo Tabelido de Notas (ou “Notario”) sdo muito
seguros, justamente por causa da fé publica de que é dotado esse profissional do
direito.

Ressaltamos a procura da sociedade aos servicos cartoriais, pois temos a
necessidade de ter Cartérios como uma organizacdo competitiva e eficaz frente
as novas necessidades do mercado. Profissionais da informacéo, especificamente
0 arquivista, vém aderindo e fomentando técnicas de gestdo para aprimorar seus

conhecimentos e habilidades no trabalho.

Na histéria do desenvolvimento da humanidade, houve um momento em
gue o ser humano passou a perceber a importancia da informacéo e a
necessidade de preserva-la. A partir disso, o foco de interesse se
deslocou da simples guarda de documentos para maneiras eficientes de
armazenar e, posteriormente, acessar essas informagfes, dando origem
aos arquivos. (DUARTE et al, 2007).

Alguns paises anglo-sax6nicos como o0s Estados Unidos, sdo considerados
pioneiros, desde 1940, na gestdo de documentos com a laboracdo de seus
conceitos. A principio eram nitidamente mais administrativos e econdmicos do
que arquivisticos, em que se tratava, principalmente em aperfeicoarem o
funcionamento da administragdo documental, limitando a quantidade de
documentos produzidos e o prazo de guarda. Essa definicdo do conceito é

confirmada na legislacdo americana. (INDOLFO, 2007).



A gestdo de documentos se constitui num caminho seguro, agil e eficiente para as
empresas se destacarem de seus concorrentes, prevenindo principalmente que essa
massa documental ndo se perca ao longo de sua tramitacdo. Isso vem fundamentando a
qualidade dos servigcos prestados pelos arquivos, com a melhor administracdo sobre as
informagdes que produzem e recebem.

Diante do exposto, aliado a experiéncia de trabalho no cartdrio objeto desse estudo,
despertou o interesse em estudar a documentacado produzida por essas instituicdes, na
tentativa de responder ao questionamento: como contribuir para organizar a
documentacdo existente e divulgar os servicos oferecidos por esses cartérios? Isso
posto, 0 presente artigo objetiva mostrar a importancia da inser¢cao do profissional
arquivista na esfera cartorial, para a implantacdo da gestdo dos documentos, onde
destaca os métodos organizacionais e as ferramentas de gestdo para eficiéncia dos
servigos oferecidos; apresentar as atividades desenvolvidas e as tipologias documentais
que sao produzidas.

Vale destacar que a busca por material bibliografico para fundamentacdo desse
estudo, verificamos que a literatura sobre documentacao cartoraria € escassa no ambito

da Arquivologia e esperamos contribuir com esse estudo para a temética aqui abordada.

2 ARQUIVOS: NOTAS INTRODUTORIAS

Segundo estudiosos, a origem da palavra arquivo tem duas vertentes: a
primeira diz que é originaria da grega Aché (palacio dos magistrados), passando
depois a se chamar archeion (local utilizado para guardar e depositar
documentos); e a segunda, que € originaria do latim, archivum, quer dizer: local
de guarda de documentos e outros titulos. (RODRIGUES, 2011, p.22 - 23)

Art.2° da Lei n°® 8.159/91 que: “dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e entidades privadas e da outras providéncas”, traz a seguinte
definicdo: “consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicdes de
carater publicas e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de

atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o
suporte da informacé&o ou natureza dos documentos.

O arquivo tem como fungdo principal tornar acessivel, disponivel a

informagdo contida no acervo documental sob sua guarda aos diversos
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consulentes e, como fungdo basica: armazenar, guardar e conservar 0S

documentos.

O arquivo é um ambiente onde s&do garantidas a integracao e interacao das
pessoas com seu passado, em que exercem 0 exercicio pleno de cidadania. Os
arquivos sao orgaos que auxiliam e servem diretamente as instituicdes sejam elas
publicas ou privadas, por isso € essencial um arquivo organizado, de um
profissional que busque constantemente priorizar e valorizar essa gestao
organizacional. (CAVAGLIER; LOPES; ROSARIO,2009).

A funcéo do arquivo, é guardar a documentacéo e principalmente fornecer
aos interessados as informacgdes contidas em seu acervo de maneira rapida e
segura. “Toda a documentagao de uma instituicdo € criada com um so intuito para
servir como prova para qualquer que seja a situagao e precisdo.” (RONCANGLIO
et al, 2004, p.2).

Para Duarte et al apud (NAGEL, 1989, p.19), arquivo é uma “instituicao ou
unidade administrativa cuja funcdo € de recolher, conservar e arranjar 0s
documentos, seguindo critérios e principios arquivisticos, assim como propiciar
sua comunicacao”. Ou seja, os documentos dos arquivos sdo mantidos em
salvaguarda das instituices responsaveis, desde organismo que produz, recebe

de todos os exercicios exercidos pelos cidaddos em suas atividades e funcdes.

Essa mesma linha de pensamento, Bellotto (2006, p.23) afirma “Sendo a
funcdo primordial dos arquivos permanentes ou historicos recolherem e tratar
documentos publicos, apdés o cumprimento das razdes pelas quais foram
gerados’[...]. E a partir destas afirmacgdes que os arquivistas vem buscando novas
tecnicas para gerenciar e manter esses documentos preservados e acessiveis ha

instituicdo, no decorrer de suas funcoes.

‘Diante da complexidade do papel dos arquivos na sociedade
contemporanea, a Arquivologia tem provocado reflexdes e revisbes de conceitos
por parte de pensadores consagrados.”, como afirma Duarte (2007, p. 142).

Dessa forma, tais reflexdes contribuem para o crescimento da Arquivologia no
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mundo, de maneira reconhecida, abrindo espaco para disseminacdo do

conhecimento.

De acordo com Bellotto, (2008, p. 17-18), documentos de arquivo seguem

0S seguintes principios:

PRINCIPIOS DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO:

Proveniéncia: principio norteador da arquivologia que garante a identidade do fundo face
a entidade produtora. Determina que documentos produzidos por uma entidade ndo sejam
misturados com documentos provenientes de outras origens.

Organicidade: determina a condicdo existencial do acervo, devendo ser esse um reflexo
das relagdes administrativas organicas. Os arquivos, portanto, refletirdo a estrutura, as
funcgbes, e as atividades do organismo produtor.

Unicidade: Determina que os documentos de arquivo apresentem carater Unico em seus
propositos e origens no que tange a forma, espécie ou tipo; logo cada uma das tipologias
sera unica em seus efeitos dentro da organicidade.

Indivisibilidade ou integridade arquivistica: determina que os fundos de arquivo devam
ser preservados sem dispersdo, mutilacdo, alienacdo, destruicdo ndo autorizada ou
acréscimo indevido. Isso ocorre porque 0os documentos de arquivo estao inter-relacionados
de modo que a informagdo organica surja na contextualizagdo do acervo. Os vinculos
existentes entre os documentos permitem, portanto, a representacdo instituida de
evidéncia dos eventos administrativos executados nas atividades institucionais. Por
conseguinte os documentos perdem o seu real significado quando estéo fora do acervo,
haja vista que deixaram de representar a organicidade a qual estavam vinculados.

Estes principios sdo determinantes para a introducdo da Arquivologia em
qualquer arquivo, na organizacdo da sua massa documental, permitindo a
localizacdo imediata de cada peca documental no momento certo. E néo

perdendo a sua esséncia, que € um dos pontos principais da Arquivologia.

2.1 GESTAO DE DOCUMENTOS

Gestdo de documentos é o planejamento, o controle, a dire¢cdo, a
organizacdo, o treinamento, a promog¢ao e outras atividades gerenciais
relacionadas & criagdo, manutencao, uso, e eliminacdo de documentos, com a
finalidade de obter registro adequado e apropriado das acfes e transacdes do
governo federal e efetivo e econdmica gestdo das operagbes das agéncias
(CHAPTER 29 apud FONSECA, 2004, p.73, traducao da autora).
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Segundo CAVAGLIERI (1996) o processo de gestdo de documentos é
sempre importante para uma organizacdo. Através da gestdo documental tem a
integridade da conservacgéo, preservacado e recuperacdo da informacdo de uma
instituicdo. Por isso, € necessario um profissional capacitado para desempenhar
as técnicas em sua funcao para gerenciar o arquivo, desde a sua fase corrente,
passando pelo intermediario até a sua fase final, ou seja, permanente.

Sendo assim:

Para que seja possivel mudar essa realidade é necessério a implantagao
de um processo de gestdo documental, com o intuito de organizar de
modo eficiente a produgcdo e gerenciar a organizagdo e preservacao
dessa massa documental de modo a segurar a recuperacdo e
disseminacéo da informacdo. (CAVAGLIERI, 2004, p. 221).

Na gestdo documental, é indispensavel a realizacdo de um diagndstico,
pois trata-se de uma ferramenta essencial no planejamento, onde € identificado
0S pontos positivos e negativos, contribuindo para melhorar o tratamento.

De acordo com Bernardes (2008, p.8), os objetivos da gestdao de

documentos sdo:

e Assegurar o pleno exercicio da cidadania

e Agilizar o acesso aos arquivos e as informacdes

e Promover a transparéncia das a¢cdes administrativas

Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administragcéo publica ou

privada

Agilizar o processo decisorio

Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe

Controlar o fluxo de documentos e a organizagéo dos arquivos

Racionalizar a produ¢éo dos documentos

Normalizar os procedimentos para avaliagcéo, transferéncia,

recolhimento, guarda e eliminacdo de documentos

e Preservar o patriménio documental considerado de guarda
permanente

A necessidade da gestdo documental nas instituicbes é a principal
atividade para atribuir autonomia de organizacdo dos documentos, contribuindo
para a circulacdo da informacao, de forma agil e precisa.

Continuando com Bernardes, (2008, p. 15), as propriedades dos
documentos de arquivo sao:

Quadro 1 — Propriedades de Arquivos
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Imparcialidade | Os documentos de arquivo sdo produzidos para atender
determinadas demandas e “trazem uma promessa de fidelidade aos
fatos e agbes que manifestam e para cuja realizagao contribuem?”.

Autenticidade “Os documentos sao auténticos porque sao criados, mantidos e
conservados sob custédia de acordo com procedimentos regulares

que podem ser comprovados”.

Naturalidade Os documentos de arquivo sdo acumulados “de maneira continua e
progressiva, como sedimentos de estratificagdes geoldgicas”, o que
‘os dota de um elemento de coesdo espontanea, ainda que
estruturada”.

Inter-
relacionamento | Os documentos de arquivo “estdo ligados entre si por um elo que &
criado no momento em que sdo produzidos ou recebidos, que é
determinado pela razdo de sua produgdo e que € necessario a sua
prépria existéncia , a capacidade de cumprir seu objetivo, ao seu
significado, confiabilidade e autenticidade”.

Unicidade Cada documento de arquivo “assume um lugar unico na estrutura
documental do grupo ao qual pertence e no universo documental”.

Fonte: Bernardes (2008, p.15)

Essas propriedades sdo essenciais nos documentos estudados, porque
sdo os documentos usados para fins de prova de existéncia da pessoa humana
no exercicio de sua cidadania.

Conforme Bellotto (2002, p. 21), na identificacdo tipoldgica do documento,

a sequéncia é distinta, devendo-se reconhecer e/ou estabelecer:

1- a sua origem/proveniéncia;

2- a sua vinculacdo a competéncia e as funcbes da entidade
acumuladora;

3- a associacdo entre a espécie em causa e 0 tipo
documental;

4- o conteudo;

5- a datacgéao.
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Essas foram pesquisas feitas aos documentos identificados; informacoes
referente a documentacéo, foram adquiridas pela pesquisadora por trabalhar no cartério
estudado, obtendo possivel analise para a elaboracdo dos quadros apresentados

abaixo.

2. 2 CARTORIOS EXTRAJUDICIAIS

Os cartorios ou registros sao organizacdes técnicas e administrativas destinadas
a garantir a publicidade, autenticidade, seguranca e eficacia dos atos juridicos,
garantindo com isso o cumprimento da lei. Cada tipo de cartorio tem finalidades aliado
as suas competéncias distintas. (CAVAGLIER; LOPES; ROSARIO,2009, p. 218).

Neste contexto, entende-se a importdncia que um arquivo de cartério
organizado propiciara as realiza¢gfes das atividades, permitindo um atendimento rapido e
com informagfes precisas para os usuarios. De acordo com o tipo de cartdrio, sua
documentacdo sera arquivada obedecendo a uma sequéncia loégica, em sua maioria, €
definida por nUmeros ou letras que permitird um acesso facilitado, uma vez que a busca
por documentos nos arquivos € uma atividade diaria e de extrema responsabilidade.
Ha uma relevancia custodiadora continua desses arquivos quanto aos seus
valores, crencas, tensfes sociais € 0 querer bem do patrimdénio que estdo nos papeéis
dos tempos passados e atuais.

E preciso levar em conta, também, o aspecto histérico da documentacéo
cartoraria, haja vista sua riqueza de informagdes. “Esses documentos possibilitam a
investigagdo da vida social e material da sociedade, contribuindo para o universo da
pesquisa histérica” (ROSSI,1987, p.). Por este motivo ha uma preocupagdo com o modo
do acondicionamento e tratamento dado a estes documentos, e principalmente, com os
mais antigos, pela sua fragilidade, necessitando de um cuidado especial.

2.2.1 TIPOS DE CARTORIOS EXTRAJUDICIAIS

Existem varios tipos de cartérios, dependendo da sua atribuicdo, exercem
finalidades distintas. Sendo que toda a documentacao produzida, recebida e expedida,
precisa estar armazenada em seu arquivo de forma acessivel, pois a busca pelas
informacdes € frequente. S&o finalidades indispensaveis para execugdo das mais
variaveis necessidades dos individuos, desde o0 seu nascimento até a sua morte.

Os tipos de cartério de acordo com Duarte (2006-2007):
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Cartorio de Registro Civil (ou Servico de Registro Civil das Pessoas
Naturais) Registram o0s nascimentos, casamento, 6bitos e atos
acessoOrios a esses registros. Prestam servicos gratuitos para
pessoas reconhecidamente pobres e também informactes
estatisticas para 6rgdos governamentais.

Cartério de Regqistro Civil de Pessoas Juridicas: Procede a
matricula de jornais, oficinas impressoras, empresas de
radiodifusdo e de agéncias de noticias, além da inscricdo de todos
os atos relacionados a constituicdo de sociedades civis” (BUSSO,
2002), (sem finalidade comercial), como ONG’s, sindicatos, etc
Cartério de Notas: Sua funcao € intermediar as relagcbes comerciais
entre as pessoas fisicas e juridicas, garantindo a seguranca dos
negocios. (ROCHA, 2005). Lavram procuracdes, escrituras de
todas as naturezas (de imoveis, de reconhecimento de
paternidade, testamentos, etc.), reconhecem assinaturas e
autenticam documentos.

Cartério _de Protestos: Recebe os titulos sujeitos a protestos e
lavram seus instrumentos em caso de ndo pagamento (cheques,
notas promissorias, duplicatas, etc.).

Cartorio do Registro de Imdveis: Fazem o registro e a averbacgao
(modificacBes) dos titulos de propriedade de iméveis.

2.2.2 ARQUIVOS DE CARTORIOS DE NOTAS

A importancia da documentacao cartoraria consiste em contribuir com indicadores
para o estudo da histéria social econdmica, demografica, etc., das comunidades. Séo
neles que buscamos registros que permitem recompor a memoria dessas povoacoes.
Muitos dos documentos existentes perdem-se por falta de consciéncia preservatoria.
Salientam os grandes historiadores que s6 podemos fazer historia, quando estamos
munidos de documentos, pois estes servem para provar ou refutar as hipoteses
(LOCKS, 1998).

Os processos que giram nos cartorios estdo envolvidos diretamente com diversos
setores, de modo que o arquivo acaba sendo fonte de pesquisa e um importante meio
de acesso a essas informacdes, devendo assim, interagir e conhecer os procedimentos
dos mesmos para melhor atender suas necessidades despertando assim sua
importancia em agilizar a resolucdo dos trabalhos realizados pelo mesmo.

Em sua maioria, 0s arquivos cartoriais sdo compostos de documentos
permanentes devido a sua recorrente utilizagdo por parte dos funcionarios. Por
possuirem valor histérico, como todos o0s outros documentos de arquivos devem ter
cuidados especiais, por isso deve existir uma conservacao e tratamento adequado de
forma pensada por um profissional qualificado, promovendo condicdes melhores de
preservagao e seguranca.
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Tendo em vista a grande importancia dos arquivos cartoriais e todos o0s
documentos que circulam, faz-se aqui um esboco para que o arquivo tenha um
gerenciamento permanente.

Os arquivos cartoriais sao de grande importancia para a cidadania de uma nacéo,
desde a sua existéncia, contribuindo para gerar dados referentes a densidade
demografica, natalidade, mortalidade, entre outros. “Esses documentos s&o, na
realidade, os mesmos de que se valerdo os historiadores, posteriormente, para colherem
dados referentes ao passado, ja no recinto dos arquivos permanentes”. (BELLOTTO,
2006, p. 23).

2.2.3 TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS DE VALOR PERMANENTE PRODUZIDAS
PELOS CARTORIOS DE NOTAS

Procuragbes, Escrituras, Guias de Recolhimentos, Certiddo de Registro e
Certiddo de Onus, Comprovante de Residéncia, Certiddo de Casamento se for caso,
Malote Digital e Guias de ITBI digital, ITBI, ITCD, RG, CPF, Ficha de Autégrafo, Oficios
gue séo recebidos, sao arquivados para caso de uma fiscalizacdo. As fiscalizacbes sao
feitas anualmente em todos os cartorio por esse motivo deverdo estar com todos os
documentos organizados em pastas. Toda a documentacdo produzida é gerada livros
gue o0 apos terminou deverdo ser arquivados. Nenhum livro podera sair do cartério se
nao foi com o funcionario que ir4 até o cliente para pegar a sua assinatura se caso for
necessario.

Dessa forma, podemos descrever os tipos de servigos oferecidos pelo cartorio de
notas:

2.2.3.1 ESCRITURA DE COMPRA E VENDA E PROCURACOES
Os livros do cartério de notas sdo gerados de ordem crescente, séo eles:
. Escritura (01,02,03,04,05,06,07,08,09,10,11a 320)
. Procuracéo ( 01,02,03,04,05,06,07,08,09,10 a 359)

O cartério, contém livros que possui 200 folhas cada, um tem a sua identificacao
numeérica:

Quadro 2: Livros de Cartorio

LE Escritura de Compra e Venda, Revogacao de Testan
Pacto Antenupcial, Emancipacéo, Re-Ratificacdo, Desisi

(Livro de escritura) ou Renuncia de Heranca, Reconhecimento de Paterni
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Codicilo, Extincdo ou Rendncia de Usufruto, Inve
Negativo e Divorcio sem bens a partilhar.

LP Procuracdo, Substabelecimento, Procuracdo com
econdbmico financeiro, sem valor econdmico e financeiro

(Livro de Procuragdes) trata de assunto de natureza previdenciaria.

ATN Ata Notarial

PF Pudblica Forma

RF Reconhecimento de Firma
AD Autenticacdo de Documentos

3 IMPORTANCIA DOS SERVICOS NOTARIAIS

A Lei n° 8.935, de 18 de novembro de 1994. Art.38. O juizo competente
zelard para que 0s servigos notariais e de registro sejam prestados com rapidez,
qualidade satisfatéria e de modo eficiente, podendo sugerir a autoridade
competente a elaboracdo de planos de adequada e melhor prestacdo desses

Servigos.
Regulamentacao dos servigos pelo art. 236 da Constituicdo Federal.

§ 2° art.236 determina que a lei federal estabeleca normas
gerais para a fixacdo de emolumentos relativos aos atos
praticados pelos servicos notariais e de registro, donde se
extrai que, em cada Estado, havera um regimento de custas
compativel comas condicfes locais.

Art.1° Servigos notariais e de registro sdo os de organizacao
técnica e administrativa destinados a garantir a publicidade,
autenticidade, seguranca e eficacia dos atos juridicos.

Servigos notariais sdo prestados pessoalmente por notarios ou tabelides,
Ou por seus prepostos, sob a responsabilidade daqueles, em serventias voltadas
para o atendimento do povo em geral. Servigcos notariais sao atividades de
servidor publico, autorizado por lei, de redigir, formalizar e autenticar, com fé
publica, instrumentos que consubstanciam atos juridicos extrajudiciais do
interesse dos solicitantes, sendo também permitido a autoridades consulares

brasileiras, na forma de legislacao especial.
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O servico do tabelido se caracteriza, em seus aspectos principais, como o
trabalho de compatibilizar com a lei a declaracdo desejada pelas partes nos
negocios juridicos de seu interesse. Compatibilizacdo participante e nao
meramente passiva, pois a declaracdo transporta para o documento publico se

destina a retratar limitagcGes de direito, aceitas pelos participantes do ato.

O notério é a ponte entra a lei e a declaracdo, a qual, sob o preceito os
aspectos sdo obrigatorios, cria a normatividade prépria do contrato por

instrumento publico, determinando os fins visados pelos contratantes.

Os documentos aprovados pelo Notario passam a ser considerados,
também muito seguros, porque um documento significa verificar se esta tudo
certo com ele e se 0 mesmo corresponde fielmente & realidade & qual se refere.
Nos livros de um Tabelionato de Notas s&o lavradas Escrituras Publicas,
Procuracgfes, pacto antenupcial, negociacfes envolvendo imoveis, separacao,
divorcio e inventéario, testamentos, ata notarial, que € um tipo de documento
lavrado pelo Tabelido de Notas, e outros documentos diversos como contratos,
relatando uma situacédo que ele presenciou ou foi chamado para conduzir. Esse
documento instrumentaliza o testemunho do tabelido de que o evento aconteceu
exatamente da maneira como esta descrita na ata, e isso constitui uma prova
altamente segura de cada ocorréncia na assembleia, justamente porque o Notario
tem fé publica, Autenticacdo de Cdopia e Reconhecimento de Firma, que consiste
no ato pelo qual o Tabelido garante que determinada assinatura foi feita pessoa
certa, e ndo falsificada. Se o documento contiver estas caracteristicas, o Notario

nao reconhecerd a firma (assinatura).

Existem varios servicos em que os individuos necessitam para realizarem e
resolverem suas atividades em sua vida profissional e pessoal, tanto pessoa fisica
quanto juridica. Diante disto, mencionaremos mais adiante a importancia dos
documentos encontrados nos cartorios. Logo a necessidade de terem uma
organizacdo eficiente a frente as novas necessidades do mercado, dos
profissionais da informagéo, em que vém aderindo e propondo técnicas de gestao

para aprimorar os conhecimentos e habilidades no campo de trabalho.
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E importante a capacidade de criar e empregar novas técnicas, num
ambiente que pauta pela qualidade e agilidade nos processos rotineiros no
trabalhos. Deste modo, a gestdo de documentos que sera abordada neste estudo
€ um importante veiculo para tomada de decisdes. Segundo Barreto et al (1997) a
gestdo consiste ndo s6 de um conjunto de ferramentas, como também uma
adequada visdo e compreensdo do negécio em si. A gestdo ndo € uma ciéncia
propriamente dita em que resultados preestabelecidos sdo fatalmente obtidos

guando se aplicam os metodos prescritos.

No ambito das instituicbes sejam elas publicas ou privadas, sente-se cada
vez mais a nhecessidade de organizacdo, seja nas esferas de seus atos
administrativos ou sociais, que constitui massa documental, que tem significativa
importancia para as empresas. Pois séo os cartérios que justificam e provam seus

atos administrativos e de negdcio perante a sociedade.

4 SERVICOS REALIZADOS POR QUEM ATUA EM CARTORIOS

Os cartérios sdo empresas privadas com poderes delegados pelo poder
publico, o poder de fé publica. Todos os atos materiais realizados pelo notério
exigem a necessidade de arquivarem todos os documentos exigidos para a
identificacdo e capacitacdo das partes, juntamente com detentor do direito
imobiliario ou nado, as falhas publicas onde constam as assinaturas das partes.
Logo a extrema importancia dos devidos arquivamento exigido por lei, a fim de
garantir a seguranca, a eficacia e transparéncia de todos os atos realizados
dentro de serventia. Os servicos oferecidos nos cartérios sdo as autenticagoes,
reconhecimento de firmas, escrituras, procuracdes, testamentos. Divorcios e

inventarios.

Esses servicos sdo definidos também como desempenho de fungdes
publicas. Por isso quando se tratarem de servico publico seja eles executados
pelo proprio poder publico ou por empresas particulares em forma de concessao.
No entanto o objetivo visado € a satisfacdo coletiva, ou seja, todos esses servigos
devem ser prestados em funcdes da coletividade dos usuarios como cliente

cidadao.
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Assim, suprindo a necessidade constatada nos setores publicos, como
gerenciamento de servi¢cos inadequados, problema nos sistemas de informacéao,
falta de automacédo. Sendo assim, € necessario qualificacdes de seus servidores,
ofertando cursos preparatorios para possam produzir servicos de qualidade para
sociedade que dependem destes documentos para legalizar sua situagédo. Tais

como: escrituras, reconhecimento de firma entre outros.

Os Arquivistas que atuam nos cartorios devem focar em melhores
resultados no desempenho do servico a serem realizados seja qual forem a
atividade, uma das principais preocupacfes € obterem resultados eficientes.
Diariamente é realizado o uso dos mais diferenciados tipos de servico alguns
mais simples, outros com grau elevado de complexidade, porém nenhum deles

dispensa a qualidade como fatores indispensaveis.

Portanto os/as funcionarios/as que desenvolvem os trabalhos oferecidos
nos Cartérios tem a preocupacdo de manter o valor da informacédo contida nos
documentos. Por isso, € importante ressaltar a questdo da organicidade dos
documentos dos arquivos do Cartério, porque isto significa que um documento
nao tem importancia em si mesmo (embora possa conter informacdes valiosas),
mas no conjunto de documentos do qual faz parte e que ajuda a esclarecer,
demonstrar, comprovar, enfim, dar a conhecer a realidade que se busca
compreender seja ela a vida das pessoas, as atividades de uma empresa publica
ou privada. (RONCAGLIO; SZVARCA; BOJANOSKI, 2007).

Ainda para esses/as autores/as na documentacdo privada, um cidadao
nesta unidade, sempre tem que estar atento aos métodos de cuidados de
conservacdo e aos procedimentos de eliminacdo, transferéncia e recolhimento.
Quando for necesséario, devem ser repassados para todas as unidades
administrativas, para que estas figuem cientes, possam se adequar ao método e
efetivamente implanta-lo, pois a organizacdo dos arquivos, como foi exposta
nesta unidade, inicia-se com a producdo dos documentos, assim como a
responsabilidade pela organizacdo das informacfes, em diferentes niveis, para

conhecimentos de todos os funcionarios.
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Atualmente, os/as colaboradores responsaveis pela demanda da gestdo de
arquivo em Cartorio, tem o cuidado de manter o arquivo organizado, na missao de
atender todos os pedidos diarios, por isso estes devem ser reorganizados,
principalmente os documentos mais antigos, arquivando de forma correta,
agregando o valor da informagéao e com isso mostrando a importancia para todo o

quadro funcional dos cartorios, facilitando o dia a dia do cliente.

Com a visibilidade dos servicos oferecidos pelo cartério, valorizando o
trabalho dos profissionais arquivistas, como um trabalho arduo, competente para
qgue haja reconhecimento da sociedade, e assim desenvolverem atividades com

qualidade de um bom profissional da informacao.

4.1 IMPORTANCIA DO ARQUIVISTA NESSES ESPACOS

Dada a importancia da documentacao produzida no ambito dos cartérios de
Notas, cabe ao Arquivista agregar valor ao acervo e provar sua real importancia,
desmistificando os paradigmas que impuseram aos arquivos do cartério de notas,
demonstrando através de uma organizacdo eficiente que venha atender com
exclusividade e sem medidas de esforcos aos anseios da comunidade usuaria
desta unidade, seja ela o quadro funcional da empresa ou até mesmo aos clientes

dessa instituigao.

Para que possamos entender o funcionamento de um arquivo e escolher o
método de arquivamento é necessario que se entenda o que € um arquivo € 0
funcionamento de sua gestdo documental. A Lei n° 8159, de 8 de janeiro de 1991,

em seu art. 2°, refere-se aos arquivos como:

Conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos,
instituicbes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoas fisicas,
qgualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza dos
documentos (BRASIL, 1991, p.1).

Porém, atualmente, ndo basta apenas lidar com a informacéo, € necessaria
que o arquivista tenha um perfil dindmico para lidar com pessoas, pois além de

seus usuarios serem parte fundamental de seu trabalho, precisam saber lidar com
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0S gestores da organizagdo € de fundamental importancia para o

desenvolvimento profissional e da unidade de informag&o.

N&o bastam apenas palavras para convencer o gestor ou uma proprietaria
de uma organizacd0 que 0S recursos S80 necessarios e trardo beneficios, é
importante munir-se de estratégias, com projetos que demonstrem os dados,
estatisticas, relatérios que comprovam assim sua tese, a fim de estabelecer um

vinculo com sua teoria.

Nesse contexto visualizamos a importancia em despertar o valor que os
trabalhos realizados em Cartorios tém diante da sociedade, por isso o arquivo de
cartorios tem que estar devidamente organizados para oferecerem um

atendimento rapido e com informacgdes precisas para sua clientela.

4.2 FUNCAO DOS DOCUMENTOS ENCONTRADOS NOS ARQUIVOS DOS
CARTORIOS

Cada documento encontrado em um arquivo ocupa uma funcao diferenciada, seja
na vida de uma pessoa ou em uma instituicdo, mas sempre ha uma memoéria a
ser resgatada, por isso os tabelibes tem que se conscientiza que 0s arquivos Sao
um patriménio a ser zelado, seria ideal que todos os arquivos, tivessem uma
saida de emergéncia, ar-condicionado na temperatura certa e monitorada por
instrumentos especificos, iluminacdo adequada, como também tivessem materiais
para manuseda-los como luvas e trinchas para fazer a higienizacao para conserva-
los sempre novos. Segundo os autores Duarte et al. (2007), com a auséncia desta
sala nos cartérios provoca a inquietacdo da nao valorizacdo das informacdes
contidas nestes documentos, isso ocorre por diversos fatores, como cartérios
pequenos, localizagdo de pontos longe do centro da cidade por diversos fatores

ou mesmo uma demanda na reducao de servigo.

E de total responsabilidade juridica o arquivamento dos documentos, pois tem
gue arquivar em cartorios tantos os livros com assinaturas originais dos atos

notariais, quantas coépias de todos os documentos devidamente apresentados e
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exigidos pelos clientes que precisam das informacdes contidas nestes

documentos.

Ressaltamos a importante finalidade de uma unidade de informagédo com
relacdo entre as diversas fontes de informacédo e os individuos, considerando
seus perfis e necessidades em certos ambientes que influenciam com o objetivo
de agregar valos a informagdo contida aos documentos armazenados nos
arquivos dos cartérios (BARRETO;IBICT,1997).

Assim, as necessidades de informag¢do dos usuéarios dependem de suas
atividades profissionais, area de interesse entre outros, porém, variam de acordo
com suas fungdes desempenhadas no cotidiano (SCHOENBERGER; BATISTA,
BRANDALISE,2007). Por exemplo, em um cartério de registro de imével alguns
dos documentos armazenados em seu arquivo possuem peculiaridade em que
alguns de seus documentos ndo podem ser eliminados. Desta forma é realizado
em estudo de gerenciamento eletrénico dos documentos para preservacdo das
informacBes contidas nos documentos, enfim sempre pesquisando novas
estratégias de como agregar todas as informacBes com todo sigilo ético
profissional.

4.3 PERSPECTIVAS

Os cartérios até a constituicdo de 1988 eram de caréater hereditario, porém
com a reforma da constituicdo todos os cartérios e serventias extrajudiciais, tém
como forma de ingresso aos concurso publicos, a fim de aprimorar, mudancas e
qualificar os servigos das serventias extrajudiciais, trazendo um futuro de maior
seguranca e transparéncia para a sociedade que dependem desses servicos com

mais frequéncia.

A perspectiva de acesso a informacé&o em que se refere ao acesso fisico, ja
que no Brasil a exigéncia legal € restrita aos campos publicos ou privados de
promogao a servicos publicos ou a grande coletividade, de tal forma esse tipo de

acesso vem sendo comum e sempre procurando melhora nesse setor.
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Pensando assim, acreditamos que os cartérios estardo preparados com
quadro de funcionarios adaptando os cartérios a era digital, quanto a facilitar
maior rapidez na recuperacdo das informacdes e consequentemente, um melhor
atendimento aos clientes (DUARTE et.al. 2007).

5 CAMINHO METODOLOGICO

O presente estudo se caracteriza como descritivo e exploratério, onde foi
utilizado uma entrevista semiestruturada, realizada com a anuéncia do tabelido, o
Advogado Joao Ricardo Cavalcanti Travassos. Para realizagdo da entrevista, nao
houve dificuldade agendada, uma vez que a pesquisadora trabalha no referido
cartério e o tabelido, apesar de muito ocupado, se mostrou acessivel em
responder aos questionamentos. Assim sendo, trata-se de uma pesquisa
participante, uma vez que esse tipo de pesquisa caracteriza-se pelo envolvimento

e identificacdo do pesquisador com as pessoas investigadas.

Metodologia da pesquisa, sele¢cdo da amostra, técnicas de coleta de dados,
enunciado das hipGteses e variadveis. As técnicas utilizadas para a selecdo da
amostra e coletas de dados sdo rigorosamente corretas do ponto metodolégico, o
gue da a pesquisa grande confiabilidade. (LAKATOS, 2006, p. 71-73).

A pesquisa participante foi criada por Bronislaw Malinowski: para conhecer
0os nativos das ilhas Trobriand, ele foi se tornar um deles. Rompendo com a
sociedade ocidental, montava sua tenda nas aldeias que desejava estudar,

aprendia suas linguas e observava sua vida quotidiana (FONSECA, 2002).

Por meio da observacdo direta, foi possivel identificar as atividades
desenvolvidas pelo cartério, como também identificar as tipologias documentais
produzidas no 4° Servigo Notarial de Joao Pessoa, que se intitula com o “Cartério

Travassos”.

Vale destacar que as tipologias documentais aqui apresentada, sdo as
produzidas pelas atividades fim do cartorio, tendo em vista que os documentos
decorrente das atividades meio, sdo de responsabilidades e custodia de um

escritério de contabilidade.
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A primeira parte da pesquisa apresenta dados sobre a rotina do Cartorio.
Na segunda parte, encontra-se os resultados da entrevista com o Tabelido do
cartorio, com intuito de avaliar a situacdo em que se encontra a documentacao do

arquivo, e levantar dados sobre a histéria administrativa do cartério.

6 RESULTADOS OBTIDOS

6.1 CONHECENDO O 4° SERVICO NOTARIAL EM JOAO PESSOA - PB

Figura 1 - O cartoério

Fonte: Dados da Pesquisa, 2016

O Cartorio do 4° Servico Notarial da Cidade de Jodo Pessoa — PB exerce suas
atividades h& mais de um século, pelo Tabelido Jodo Nunes Travassos (In Memoria).
Em 1958, Maria das Neves Travassos (In Memaria) passou a exercer interinamente o
cargo de Tabelid, e em 1966 alterna o seu filho como Tabelido o Sr. Jodo Alberto
Travassos (In Memodria). Era localizado inicialmente na Rua Maciel Pinheiro onde ficou
por algum tempo depois se mudou para a Rua Rodrigues de Aquino n° 59, centro que
permaneceu por mais de 30 anos, atualmente instalado na Avenida Nego n° 366,
Tambau, em Joao Pessoa — PB, (figura 1), onde esta localizado atualmente, jA passou
por reformas antes das mudancgas, (figura 2), melhorando o espaco para atender e

guardar os documentos e informacfes que ali se encontra, apesar de nao ter sido
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projetado para acondicionar um arquivo deste porte, mas estd sendo feito o possivel
para preservar a documentagao.

Figura 2 — Espaco onde atualmente é guardada a documentagéo

Fonte: Dados da Pesquisa, 2016

Segundo o Tabelido Interino Jodo Ricardo Cavalcanti Travassos, estao
sendo feitos investimentos para melhora a qualidade dos servicos, e agilizar o
atendimento para os usuarios. Com espac¢os amplos e modernos, para o bem
estar do cliente que venha precisar dos nossos servico se tornar mais rapido e
confortavel. O acervo encontra-se informatizado desde ano de 1994, e os
documentos anteriores a esse periodo estdo sendo incluidos no sistema

informatizado, para facilitar o atendimento.

O acervo documental, encontra-se organizado em dois arquivo, com
estantes em aco, e os documentos estdo acondicionados em pastas az e os livros
em caixa - box, que ja foram feitas as substituicbes das caixas de papeldo pelas
de poli ondas. Apesar do ambiente ndo ser climatizado, mais ha monitoramento
de cameras e também ndo h& controle da temperatura e umidade, para a
conservagdo adequada dos documentos.
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O arquivo do cartdrio esta organizado em suas caixas e estantes por ordem
cronoldgica facilitando a busca, porém, precisa de uma organizacdo apropriada

para que os documentos sejam localizados com maior precisao.

O segundo arquivo € onde ficam os cartbes de autdografos que sao
organizados em caixas de madeiras de MDF também em ordem cronoldgicas,
para facilitar a busca, se caso foi preciso manusea-los.

O atendimento ao publico é realizado de forma presencial, também para
solicitacdo de 22 via de escrituras e procuracdes, cartdo de autégrafo, o usuario
deve se dirigir ao cartério, no caso de informacao de assinatura de autografo pode
ser feito por telefone, no horario de atendimento que é de segunda a sexta de
09:00 hs as 18:00 hs.

Para o Tabelido do cartério “é preciso esta acompanhando o mercado
competitivo e estd atento as novas tecnologias procurando sempre o
aprimoramento das técnicas utilizadas”. Por isso devemos enxergar 0s arquivos
dos cartérios como um bem valioso, e estd sempre inovando com novas

tecnologias para o pleno funcionamento com eficiéncia e seguranca juridica.

6.2 RESULTADOS DA ENTREVISTA JUNTO AO TABELIAO

1° Perguntou-se ao Tabelido qual a importancia do arquivo para
CARTORIO?, Que respondeu: que o arquivo era o alicerce de tudo onde se
encontra todos os livro e documentos, ha mais de um século. A informatica veio
ajudar muitos cartorios mais por mais eficientes que seja, devemos estar com o
arquivo fisico onde se encontra todo o acervo das assinaturas originais, estando
disponiveis para o publico, afinal sdo documentos publicos arquivados em
cartorio, e sempre aptos a manuseios e podendo até serem periciados por 6rgaos
competentes.

2° Quais as medidas adotadas pela instituicdo referente & conservacao
documental?

Tabelido respondeu: “Procuramos colocar o acervo em caixas de arquivos,

ambiente e sinalizagdo adequada. "Por isso foi exigida a digitalizagdo de todos os
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documentos e livros em Backups armazenados em dispositivos de seguranca
como HD externo ou na nuvem, para 0 usuario terem seus documentos
resguardados em locais seguros sob a vigilancia do notario e do registrador. E
que o0 usuario tenha a certeza e a confiabilidade do servigco prestado por este

profissional delegado pelo poder publico e fiscalizado pelo poder judiciario.

No desenrolar da entrevista, percebemos que a expectativa do Tabelido é
de positividade e crescimento diante da demanda dos servi¢os oferecidos, porém

com a preocupacao de provocar satisfacdo de um bom atendimento ao usuario.

A seguir, como resultados da pesquisa, apresentamos as atividades
desenvolvidas no cartério e as tipologias documentais produzidas:

Quadro 1 - Documentos recebidos e arquivados referentes ao Cartério de Notas

CARTORIO

ESCRITURA
e e

Documentos apresentados para o ato:

e RG
e CPF

LIVROS
ESCRITURA

TIPOS DE ATOS PRATICADOS PELO CARTORIO
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ESCRITURA DE COMPRA E VENDA
TESTAMENTOS

REVOGACAO DE TESTAMENTO

PACTO ANTENUPCIAL

EMANCIPACAO

RE-RATIFICACAO

DESISTENCIA DE RENUNCIA DA HERENCA
RECONHECIMENTO DE PATERNIDADE
CODICILO

EXTINCAO DE RENUNCIA OU USUFRUTO
INVENTARIO NEGATIVO

DIVORCIO SEM BEM A PARTILHA

ATA NOTARIAL

PUBLICA FORMA

Fonte: Dados da pesquisa, 2016

Quadro 2 — Documentos recebidos e arquivados referentes ao Cartdrio de Notas

PROCESSOS DE HABILITACAO

ITBI DIGITAL

ITBI

ITCD

GR

RG

CPF

COMPROVANTE DERESIDENCIA
CERTIDAO DE REGISTRO
CERTIDAO DE ONUS

CERTIDAO DE CASAMENTO OU AVEBARCAO DE DIVOCIO
ATUALIZADAS (SE FOR O CASO)

Fonte: Dados da Pesquisa, 2016



Quadro 3 — Documentos recebidos e arquivados referentes ao Cartorio de Notas
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PROCURACAO

Documentos apresentados para o ato

RG

CPF

CERTIDAO DE CASAMENTO (SE FOR O CASO)

ATESTADO DE SANIDADE MENTAL (MAIORES DE 60 ANOS)
COMPROVANTE DE RESIDENCIA

LIVROS

PROCURACAO

ATOS PRATICADOS NO CARTORIO DE NOTAS

PROCURACAO

SUBSTABELECIMENTO

PROCURACAO COM VALOR ECONOMICO FINANCEIRO
PROCURACAO SEM VALOR ECONOMICO E FINANCEIRO PARA
INSS

Fonte: Dados da Pesquisa, 2016

Quadro 4 — Documentos recebidos e arquivados referentes ao Cartério de Notas

AUTOGRAFO E AUTENTICACAO
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Documentos apresentados para o ato

e AUTOGRAFO e AUTENTICACAO

ATOS PRATICADOS NO CARTORIO DE NOTAS

RG

CPF

RECONHECIMETO DE FIRMA POR SEMELHAGA
RECONHECIMENTO DE FIRMA POR AUTENTICIDADE

e AUTENTICACAO E TORNA UMA COPIA CONFORME O ORIGINAL

Fonte: Dados da Pesquisa, 2016

Quadro 5 — Documentos recebidos e arquivados referentes a comunicagoes.

COMUNICACOES PARA 0OS ORGAOS

IBGE

JUNTA MILITAR

JUNTA COMERCIAL ESTADUAL

POLICIA FEDERAL

CARTORIO ELEITORAL

TJIPB

ANOREG (Associacdo dos Notarios e Registradores da Paraiba)
e SETORES PRIVADOS

Fonte: Dados da Pesquisa, 2016

8 CONSIDERACOES FINAIS

Este artigo foi desenvolvido no intuito de mostrar a importancia da gestéo

documental nos cartérios de modo geral. Apesar da dificuldade em encontrar



32

conteldos sobre o0 tema gestdo documental nos cartorios, com Vvisdo e
perspectivas, apresentando a preocupacdo dos notarios tem em oferecer bons
Servicos para 0S seus usuarios.

No desenrolar do contexto analisado nos conteudos, foi observada a
importancia dessas informacgdes tanto para a pessoa fisica quanto para a juridica,
como também para 0s setores publicos e privados nas resolugbes de suas
atividades, apresentando inquietacbes no local em que o0 acervo encontra-se
localizado, na maioria deles ndo tem sala adequada, com isso provoca uma
desvalorizacéo na informacédo. Vale salientar o valor que a mesma tem diante das
atividades a serem resolvidas com aquele documento que se encontra
permanente nos cartorios.

O intuito geral dos Cartérios Extrajudiciais/notariais aqui estudado, esta
em tornar os atos e negdcios, fazendo a sua legalidade para conservar e garantir
a sua eficacia, autenticidade e seguranca juridica, constituindo os direitos de seus
usuarios e atribui o servico com seguranca e agilidade, e assim aumentando o
volume de escrituras realizadas e promovendo o crescimento e desenvolvimento
pessoal dos funcionarios, que garanta ao usuario o atendimento seguro e
moderno.  Enfim, a pesquisa foi valiosa, diante da especificidade estudada,
delimitando-se na importancia da gestdo documental nos cartérios de nota ou
notarial, expondo os servi¢cos oferecidos pelos profissionais que ali atuam junto ao
publico e ainda pouco estudado pela literatura da Arquivologia.

Esperamos que os resultados desse estudo venha a contribuir para maior
valorizacdo da documentacgdo existente no arquivo cartério estudado por parte do
tabelido responsavel pelo mesmo e que também sirva para que estudos em

outros cartérios da mesma natureza sejam realizados no campo da Arquivologia.
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The present paper presents the activities developed in extrajudicial notaries,
specifically in the 4th Notary Service of Jodo Pessoa, in which is verified that the
organization of such documents is very complex, demanding the need for
Document Management to define the ordination of this documentation. In relation
to the studied Notary Service, the paper is aimed to show the performance of the
professional archivist in the scope of a notary archive, highlighting the
organizational methods and management tools, and identifying the existent
document typologies. It is a descriptive research with exploratory character, in
which an interview was done with notary Jodo Ricardo Cavalcanti Travassos, in
order to identify the importance of the works developed in the notary service, the
services performed by the employees, the function of the documents that were
found in the notary archive and what are his perspectives. Therefore, it is
concluded that the notary service has a primordial role in the society and the
produced documentation has great juridical and social relevance.

Keywords: Extrajudicial Notaries. Notary Archive. Notary Documentation and
Employees.
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