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RESUMO

O presente trabalho tem como objectivo analisar o processo de tratamento técnico e o ciclo de vida dos
processos criminais no Estabelecimento Penitenciario Especial de Maxima Seguranca da Machava. Do
ponto de vista metodoldgico, trata-se de uma pesquisa basica, sendo que o método de abordagem é
qualitativo. Para a colecta de dados aplicou-se o levantamento bibliografico, a pesquisa de campo e
entrevistas. Na analise dos dados colectados foi possivel perceber que 0 EPMSM ndo possui nenhum
programa de gestdo documental que integre as fases corrente, intermediaria e permanente, sendo que a
instituicdo adopta método alfabético no processo de organizacdo ou arquivamento. Igualmente, foi possivel
perceber que no arquivo do EPMSM néo se usa o0 plano de classificacdo e nem a tabela de temporalidade.
Contudo, para além de documentos fisicos, existem também arquivos electronicos e digitais e o problema
da sua gestdo é generalizado. As dificuldades mencionadas pelos entrevistados sdo varias: desde a falta de
pessoal com formagdo técnico-profissional na area arquivistica, a exiguidade do espago e a falta de
treinamento profissional para os funcionarios do arquivo. Observou-se também que, a maior parte dos
funcionarios do processamento técnico do arquivo ndo tém conhecimento das normas do processamento
técnico. Portanto, conclui-se que ha muitas lacunas no tratamento técnico dos processos criminais no
EPMSM.

Palavras-chave: Tratamento técnico; arquivo; arquivos judiciais; processos criminais;
EPEMSM;



ABSTRACT

The present work aims to analyze the technical treatment process and the life cycle of criminal cases at the
Machava Special Maximum Security Penitentiary Establishment. From a methodological point of view, this
is basic research, with a qualitative approach. For data collection, bibliographical research, field research
and interviews were applied. In analyzing the data collected, it was possible to see that the EPMSM does
not have any document management program that integrates the current, intermediate and permanent
phases, and the institution adopts an alphabetical method in the organization or archiving process. Likewise,
it was possible to notice that the EPMSM file does not use the classification plan or the temporality table.
However, in addition to physical documents, there are also electronic and digital files and the problem of
managing them is widespread. The difficulties mentioned by the interviewees are several: from the lack of
personnel with technical and professional training in the archival area, the lack of space and the lack of
professional training for archive employees. It was also observed that most of the employees involved in
the technical processing of the file are not aware of the technical processing standards. Therefore, it is
concluded that there are many gaps in the technical treatment of criminal cases in the EPMSM.

Keywords: Technical treatment; archive; court records; criminal proceedings; EPEMSM;
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1. INTRODUCAO

Os arquivos penitenciarios sdo produto das actividades diarias dos estabelecimentos
penitenciarios, sendo importantes para atender suas necessidades quotidianas e cumprimento
das exigéncias que lhe sdo impostas, como por representarem a memoria institucional, que vai

sendo construida ao longo do tempo.

Os arquivos sdo “Orgdos que auxiliam e servem directamente suas instituicbes, dai a
justificativa de se ter um arquivo organizado e um profissional que busque constantemente
priorizar essa gestdo organizacional” (CAVAGLIERI; LOPES; ROSARIO, 2009, p. 218).

De tal modo, a gestdo de documentos se constitui num caminho seguro, agil e eficiente
para as instituicdes publicas, prevenindo principalmente que essa massa documental ndo se
perca ao longo de sua tramitacdo. Isso vem fundamentando a qualidade dos servigos prestados

pelos arquivos, com a melhor administragédo sobre as informacdes que produzem e recebem.

Por isso, é preciso uma gestdo eficiente dos arquivos penitenciarios, que proporcione
uma producdo documental racionalizada, uma preservacdo dos documentos considerados de

valor permanente e uma recuperacéo e acesso rapido e eficaz.

Assim, sugere-se o desenvolvimento de préaticas de gestdo de documentos nos arquivos
penitenciarios, de maneira a optimizar os recursos existentes, agilizar o0 acesso e recuperacdo

dos mesmos caso sejam necessarios.

Torna-se pertinente adoptar praticas de gestdo nos estabelecimentos penitenciarios. Para
iss0, € necessario conhecer a propria gestdo de documentos, através de sua teoria e praticas que
permitirdo apreender seus instrumentos e subsidios que podem auxiliar na organizacdo dos

arquivos penitenciarios.

O arquivo dos estabelecimentos penitenciarios € composto por um conjunto de documentos
criminais, documentos gerados a partir das actividades desenvolvidas dentro dos sectores
administrativos, relativos ao dos funcionarios da instituicdo, e todas as actividades

desenvolvidas pelo estabelecimento.

Neste sentido, a gestdo de documentos veio para gerir os documentos desde a producao
até a destinacdo final: eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente, ou seja,

compreende o ciclo de vida dos documentos.



O presente trabalho tem a finalidade de discutir os procedimentos do tratamento técnico
de documentos de arquivo no Estabelecimento Penitenciario Especial de M&xima Seguranca da
Machava durante o periodo de 2013 a 2021.

O trabalho estd estruturado em quatro (5) capitulos: O primeiro capitulo é a parte
introdutoria, que contém os elementos seguintes: problematizacéo, justificativa e objectivos que
séo divididos em objectivo geral e objectivos especificos. No segundo capitulo encontramos a
revisao da literatura o qual apresenta o surgimento do conceito da gestdo de documentos, e
identifica os elementos fundamentais da gestdo de documentos: os procedimentos técnicos no
tratamento dos documentos. No terceiro capitulo sdo apresentados os procedimentos
metodoldgicos percorridos para a realizacdo da pesquisa. No quarto capitulo segue a
apresentacdo e andlise de dados e no quinto capitulo apresenta a conclusdo e recomendacdes do

estudo.
1.1. Problematizacéo

Nas instituicbes pablicas nacionais, a gestdo de documentos tem sido uma tarefa muito
importante, pois facilita aos utilizadores um acesso réapido e eficaz a informacéo. Para isso, é
necessario que as instituicdes facam uma boa gestdo das massas documentais para a
racionalizacdo do espaco e a economia do tempo. E necessario que as instituicdes adaptem
métodos para sistematizar a producgdo, o armazenamento e o descarte dos documentos gerados

pelas diversas actividades desempenhadas.

Nos ultimos anos, as questdes relacionadas com a gestdo documental, no Poder
Judiciario, vém tomando propor¢des contundentes, accionando significativos debates
relacionados aos acervos das instituigdes judiciais, cujos volumes alcangam proporgoes
gigantescas, demandando cada vez mais recursos para sua administracdo (VEIGA, 2012, p.
692).

Segundo Jardim (1987), a gestdo de documentos é uma operacgdo arquivistica entendida
como o processo de reduzir selectivamente a propor¢cdes manipulaveis da massa de
documentos, que é caracteristica da administracdo moderna, de forma a conservar
permanentemente 0s que tém um valor cultural futuro sem menosprezar a integridade

substantiva da massa documental para efeitos de pesquisa.



Enaltecendo a importancia da gestdo de documentos, Indolfo (2007, p.46) refere que a
auséncia de elaboracédo e implantacdo de programas de gestdo de documentos tem ocorrido de
uma forma sistematica, em funcdo da falta de recursos humanos capacitados para a execugéo
de tal actividade e da falta de instrumentais técnicos indispensaveis para orientar 0S

procedimentos fundamentais de classificacdo e organizacéao, de andlise e seleccdo documental.

No contexto mogambicano, a gestdo de documentos é operacionalizada com base no
Plano de Classificagéo e na Tabela de Temporalidade, ambos das actividades-meio, aprovados
pelo decreto n® 33/92 de 26 de Outubro, decreto n° 36/2007 de 27 de Agosto e 0 decreto
n°84/2018 de 26 de Dezembro.

Nesta pesquisa, propde-se abordar o tratamento técnico e o controlo do ciclo de vida dos
processos criminais no Estabelecimento Penitencidrio Especial da Maxima Seguranca da
Machava, sendo esta uma instituicdo que apresenta um nimero elevado de populacéo prisional,
obviamente, também lida com um elevado nimero de processos produzidos durante as suas

actividades.

Diante da situagdo acima exposta, surge-nos a seguinte pergunta de partida:

O Como € feito o tratamento técnico dos processos criminais no Estabelecimento

Penitenciario Especial de M&xima Seguranca da Machava?



1.2. Justificativa

A escolha do tema deveu-se a constatacdo da insuficiéncia de estudos sobre o tratamento
técnico nos Arquivos Judiciais, particularmente, em estabelecimentos penitenciérios de
Mogambique. Por isso, acreditamos que este estudo podera contribuir, sobremaneira, para uma
maior consciencializacdo (politica, académica e social) da necessidade da aplicacdo do

tratamento técnico que é indispensavel para facil recuperacéo da informacéo.

A pesquisa justifica-se, também, por representar um campo de estudo importante para
as instituicdes mocambicanas, pois com o tratamento técnico adequado dos documentos
minimiza-se o0 volume das massas documentais e optimiza-se 0 espago nos arquivos, assim

como facilita-se a busca da informacéo.

Para Gil (2004, p. 162), “a pesquisa social eminentemente empirica, ¢ preciso delimitar
o0 locus da observacédo, ou seja, o local onde o fendmeno em estudo ocorre”. Neste caso, a
pesquisa sera realizada no Estabelecimento Penitenciario Especial de Maxima Seguranca da
Machava, cita na provincia de Maputo, no Posto Administrativo da Machava.
“O periodo em que o fenémeno a ser estudado deve ser circunscrito” (GIL, 2004 p. 162). Neste

caso, o periodo de estudado compreende os anos de 2013 a 2021.

A escolha deste periodo justificar-se pelo facto de permitir uma compreensdo das
experiéncias, das dindmicas e transformag6es mais actuais que ocorreram na area da gestdo dos
arquivos no Estabelecimento Penitenciario Especial de Maxima Seguranca da Machava, visto

que, € uma actividade dinamica que esta sujeita a mudancas constantes e continuas.

Esperamos atrair a atencdo para o tema e contribuir para novas hipdteses para a reducdo
das massas documentais nos arquivos judiciais. Além disso, nossas conclusfes poderdo servir

de base para outros estudos da area de Arquivistica.



1.3. Objectivos

1.3.1. Geral

» Analisar o processo de tratamento técnico e o ciclo de vida dos processos criminais no

Estabelecimento Penitenciario Especial de Maxima Seguranca da Machava.

1.3.2. Especificos

» Descrever 0s processos de tratamento técnico dos processos criminais no
Estabelecimento Penitenciario Especial de Méxima Seguranca da Machava,;

» Descrever o ciclo de vida dos processos judiciais no Estabelecimento Penitenciario
Especial de Maxima Seguranca da Machava;

» lIdentificar os mecanismos de recuperacdo da informacdo no Estabelecimento

Penitenciario Especial de Maxima Seguranca da Machava.



2. QUADRO TEORICO E CONCEPTUAL

2.1. Gestdo de documentos

3

Gestdo de documentos ¢ um ‘‘conjunto de medidas e rotinas que garante o efectivo
controle de todos os documentos de qualquer idade desde sua produgdo até sua destinacéo final
(eliminacdo ou guarda permanente), com vistas a racionalizacdo e eficiéncia administrativas,
bem como a preservacdo do patrimonio documental de interesse historicocultural”

(BERNARDES e DELATORRE, 2008, p. 11).

Segundo Lawrence Burnet citado pelo Jardim (1986), a gestdo de documentos é uma
operacdo arquivistica, o processo de reduzir selectivamente a propor¢des manipulaveis a massa
de documentos, que é caracteristica da civilizacdo moderna, de forma a conservar
permanentemente 0s que tém um valor cultural futuro sem menosprezar a integridade

substantiva da massa documental para efeitos de pesquisa.

Segundo Jardim (1987), citado por Félix (2015), a gestdo de documentos se caracteriza
como um “conjunto de medidas e costumes que visam e garante a eficidcia do controlo da
documentacdo em qualquer idade, desde a sua criagdo até o destino final, o que seré eliminado
ou terd guarda permanente”. Para estes autores, o saber gerir ¢ de extrema importancia para as
instituicdes, pois abrange desde a sua producdo ao seu destino final, a eliminagdo ou a guarda
permanente, que corresponde a terceira idade do documento. Ambos tratam da gestdo de
documento como um elemento crucial para o bom desempenho e eficacia na gestdo da

informacao.

Sem o tratamento devido os documentos comegam a se acumular e a tomar proporgoes
que tornam a gestdo complexa ou inviavel. Para que haja o controlo desses documentos, e se
possam recuperar a informacdes existente, o processo de gestdo de documentos, que provem da
area de ciéncia de informacdo que trata os documentos desde a sua fase de producdo. Se um
método eficiente de gestdo de documentos for implementado as informagfes tornam-se

confiaveis e disponiveis mais rapidamente para quem delas necessita para a tomada de decisdes.

Na area publica, este problema torna-se grave visto que existe interferéncia de factores
de varia ordem, sobretudo politicos, econdmicos e caréncia de profissionais capacitados para a

realizacdo deste trabalho. Além da inconsciéncia de gestores publicos sobre a consequéncia da



falta de organizagdo da documentacdo de cunho publico, ainda h& problema de grande
burocratizacdo (LUQUETTA, 2009, p. 9). 2.2. Arquivos judiciais

A palavra arquivo vem do latim achivum, e significa “palacio, tribunal, arquivo, lugar
onde se guardam papé¢is e documentos antigos, cartério” ainda pode ser uma adaptagdao da

palavra grega arkheion “residéncia dos principais magistrados, onde guardavam os arquivos de

Atenas” (HOUAISS, 2009 citado por LUQUETTA, 2009, p. 14).

Ao longo da historia, a conceituacdo de arquivo mudou em conformidade com as
mudangas politicas e culturais que as sociedades ocidentais viveram; os arquivos sao um reflexo
da sociedade que o produz e 0 modo de interpretad-lo também acompanha as mudancas que
ocorrem. Factores tais como a finalidade dos arquivos ou os suportes utilizados ja foram
considerados como definidores do arquivo e, hoje, ndo o sdo mais (RODRIGUES, 2006, p.
104).

Neste sentido, Rodrigues (2006, p. 104) considera o arquivo ¢ “‘um conjunto de
documentos produzidos e recebidos no decurso das ac¢des necessarias para 0 cumprimento da

missao predefinida de uma determinada entidade colectiva, pessoa ou familia.

Schellenberg (2007, p. 36) citado por Reis (2015, p. 19) conceituou arquivo como:

Documentos produzidos ou usados no curso de um acto administrativo ou
executivo (publico ou privado) de que sdo parte constituinte e,
subsequentemente, preservados sob a custédia da pessoa ou pessoas
responséveis por aquele ato e por seus legitimos sucessores para sua propria
informacdo.

Os arquivos judiciais sdo, entdo, valéncias dos tribunais que tém como missao receber,
tratar e comunicar processos findos e demais documentos produzidos ou recebidos no decurso
da funcdo judicial. Devem ainda assegurar as operagOes de eliminagdo e de remessa de
processos para o0s arquivos distritais (MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA
OSARQUIVOS CENTRAIS DAS COMARCAS, 2015, P. 5).

Para Kiche & Konrad (2011, p. 215) arquivos judiciais sdo entidades publicas e privadas.
Esses documentos compdem o patriménio documental da humanidade, o qual requer medidas
de preservacao, acesso e promocao do seu conhecimento, independente da origem, formato ou

suporte dos documentos.



2.3. Tratamento Técnico Documental

O tratamento Técnico representa a aplicacdo de conceitos tedricos e praticos da
arquivistica, a qual vem construindo e sedimentando esses conceitos entre os saberes e fazeres
da sociedade. Entre as funcBes arquivisticas destacam-se, na abordagem ora apresentada, a
classificacdo e a descricdo dos documentos, aplicadas a gestdo documental (KICH &
KONRAD, 2011, p.216).

Tratamento documental é um trabalho importante para que a gestdo de arquivos seja
feita da maneira correcta, com os registos devidamente higienizados e classificados para uma
rapida localizagdo futura. Sem essa etapa, ha um grande risco de que o armazenamento seja
feito de maneira inadequada, com danos aos documentos e sem o cuidado necessario para uma

classificacdo correcta.

Portanto, olhando para os conceitos da gestdo de documentos acima citados, pode-se
considerar que o tratamento técnico de documentos de arquivo um conjunto de procedimentos
e operagOes técnicas como a avaliacdo, classificacdo e descrigdo, as quais permitem uma boa

gestdo documental.

Segundo Rodrigues (2004, p. 77) o processo do tratamento documental vai depender das
fases onde se encontram dos documentos, ou seja, as fases pelas quais pode passar um arquivo
séo aquelas encontradas no chamado ciclo de vida dos documentos que ocorre em uma ou mais

fases da Teoria das Trés Idades. Conforme Indolfo (2007), essas fases correspondem a:

Q) Corrente: a operagédo de tratamento na fase corrente recebe o nome de classificagéo.
Nesta fase, 0s documentos sdo tratados de modo a permitir sua facil recuperacéo,
além de permitir a recuperacéo e responsavel pela organicidade do arquivo com a

orientacdo do plano de classificagéo.

(i) Intermediaria: os documentos que recebem indicacdo através da Tabela de
Temporalidade, de serem retirados do arquivo corrente, s@o transferidos para o
arquivo intermediério depois de feitas as eliminagGes prevista. Mantidos por prazos
fixados na Tabela de Temporalidade, para mais tarde serem recolhidos ao arquivo

permanente ou serem eliminados.



(iii)  Permanente: depois que os documentos cumprem o periodo estabelecido pela
Tabela de Temporalidade de Permanéncia de Documentos (TTD) no arquivo
intermediario, aqueles que ndo sdo eliminados séo recolhidos ao arquivo
permanente (RODRIGUES, 2004, p. 77-80).

A TTD é o registo esquematico do ciclo de vida dos documentos, determinando 0s
prazos de guarda no arquivo corrente ou sectorial, sua transferéncia para o0 arquivo
intermediario ou geral, a eliminagdo ou 0 arquivamento permanente, ou ainda, o recolhimento
para a Divisdo de Documentacdo Permanente, quando os documentos forem considerados de
valor histérico (SIMAO et al, 2019, p. 23).

Contudo, a Tabela € um instrumento da gestdo documental possivel de alteracGes na
medida em que a producdo de documentos se altera, devido a mudancas sociais, administrativas
e juridicas. No entanto, alteracdes de qualquer natureza devem partir do 6rgdo regulador da
politica de arquivos (SIMAO et al, 2019, p. 23).

Neste contexto, a classificacdo é tida como a medida crucial dentro da gestdo dos arquivos. A
classificacéo de documentos determina e é determinada pelas demais actividades que compdem

a Gestao de Documentos.
2.4. Classificacao

Classificar é organizar os documentos em um arquivo. A classificacdo ¢ feita a partir da
andlise do contetido dos documentos, para posteriormente seleccionar a categoria do assunto.
Uma vez classificado, o documento podera ser facilmente localizado e correctamente arquivado
(SIMAO et al, 2019, p. 20).

Conforme Sousa (2003) citado por Luquetta (2009, p. 21) a classificagdo é entendida
como “a medida essencial dentro da gestdo dos arquivos, pois € a responsavel por determinar

as demais actividades que compdem a gestdo de documentos”.

Por outro lado, de acordo com Schellenberg citado por Indolfo (2007, p. 44), “a
classificacdo ¢ basica a eficiente administragdo de documentos correntes”, com isso todos os
outros elementos que compdem as acgdes que visem ao efectivo controlo do ciclo de vida dos

documentos dependem da classificagéo.
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Indolfo (2007, p. 44) complementa que “a tarefa da classificagdo exige o conhecimento
da estrutura organizacional da administragdo produtora dos documentos e das necessidades de
utilizacdo dos documentos produzidos por esses administradores”. Afirma ainda que a
classificacdo pressupde a realiza¢do do levantamento da producdo documental, actividade que
permite conhecer os documentos produzidos pelas unidades administrativas de um érgdo no
desempenho de suas fungdes e actividades, e a analise e identificacdo do conteddo dos

documentos.

Para Paes (2006) citado por Fontes (2010, p. 44) classificacdo norteia-se pela maneira
pela qual o documento seré solicitado e pela estrutura organizacional do 6rgao e suas fungdes

também determina como sera arquivado o documento.

Schellenberg (2006) citado Fontes (2010, p. 45) estabelece que os métodos da
classificacdo de documentos publicos podem ser de trés tipos: funcional, organizacional e por
assunto.

Na classificacdo funcional os documentos sdo agrupados de acordo com as funcdes da
entidade, sendo este tipo mais adequado de classificacdo, pois assimila as mudangas de
estruturagdo dos 6rgdos uma vez que as funcgdes, subfuncdes e actividades de uma
instituicdo permanecem praticamente inalteradas (...) a classificacdo organizacional
agrupa documentos em funcgéo de estrutura organica, ou seja, com a definicdo de classes
e subclasses. A partir da estrutura organizacional, observando as diferentes divisGes
administrativas, reproduzindo seus servigos sec¢des unidades (...) a classificagdo por
assunto é resultado da analise de conteldo dos documentos, embora seja regra a

classificacdo por fungdo ou classificacdo organizacional, faz-se excepcao para certos
tipos de documentos (FONTES, 2010, p. 45).

No tratamento técnico dos documentos de arquivos também sdo necessarios 0s
instrumentos que auxiliaram os procedimentos de classificagdo bem como a avaliagdo. Consta
no manual de gestdo de documentos (2018) o plano de classificacdo de documentos que € 0

instrumento usado para a classificacdo de documentos.

A classificacdo é uma das principais funcdes do processo de gestdo de documentos de
arquivo. Todos os documentos produzidos ou recebidos devem ser classificados de acordo com
os planos de classificagdo de documentos de arquivo das actividades-meio e fim
(RONCAGLIO, 2015, p. 17).
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O instrumento utilizado para essa analise é o Cadigo de Classificagdo de Documentos
(CCD), que permite classificar todo e qualquer documento produzido, recebido ou acumulado
pelos orgdos e/ou entidades do Poder executivo do estado, no exercicio de suas actividades e
fungdes (SIMAO et al, 2019, p. 20). O PCD ¢ também denominado Caédigo de Classificacio de
Documentos de arquivo (CCD) é um instrumento técnico de organizagdo dos documentos,
elaborado a partir da analise das funcdes e das actividades da instituicdo que os gerou. Este
esquema agrupa os documentos, de acordo com as func@es e actividades do 6rgdo, em classes,
subclasses, grupos e subgrupos, em uma ordem hierdrquica do geral para o particular
(RONCAGLIO, 2015, p. 17).

2.5. Avaliagao

Para Bernardes (1998) a avaliacdo consiste fundamentalmente em identificar valores e
definir prazos de guarda para os documentos de arquivo, independentemente do Seu suporte ser
o papel, o filme, a fita magnética, a disquete, o disco Optico ou qualquer outro. A avaliacao
devera ser realizada no momento da producdo, paralelamente ao trabalho de classificacdo, para

evitar a acumulacdo desordenada, segundo critérios tematicos, numéricos ou cronolégicos.

A autora salienta que a avaliacdo objectiva a reducdo da massa documental, agilidade
na recuperacdo dos documentos e das informacBes; assim como uma efectiva eficacia
administrativa, melhor a conservagdo dos documentos de guarda permanente, racionalizar a

criacdo e o fluxo de documentos, liberar espaco fisico e incrementar a pesquisa.

A avaliagdo ¢ a etapa em que se identifica a “idade” do documento, ou seja, ¢ na
avaliacdo que sdo definidos os prazos de guarda para a documentacdo do arquivo, ndo
interferindo o seu suporte. Nesta etapa que é indicado como corrente (arquivo activo,
documentacdo utilizada com frequéncia), intermediaria (cujo uso € semi-activo, manejado
ocasionalmente) ou permanente (documentacao que deve ser preservada e respeitada decorrente

ao seu valor probatorio, informacional ou cultural) (FELIX, 2015, p. 10).

A avaliacdo € um processo de analise e seleccdo de documentos que visa estabelecer
prazos de guarda e destinagdo final dos documentos, definindo quais documentos seréo
preservados para fins administrativos ou de pesquisa e em que momentos poderdo ser
eliminados ou recolhidos ao arquivo permanente, segundo o valor e o potencial de uso que

apresentam para a administracdo que os gerou e para a sociedade (INDOLFO, 2007).
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Para Luquetta (2009, p. 25) o processo de avaliagdo esta relacionado a classifica¢do. Os
levantamentos e as operacdes de classificacdo fundamentam o planeamento que esta associado
ao ordenamento das informacdes contidas nos documentos, critério que é indispensavel no

processo da avaliagdo.

A classificacdo é uma das principais funcdes do processo de gestdo de documentos de
arquivo. Todos os documentos produzidos ou recebidos devem ser classificados de acordo com

os planos de classificacdo de documentos de arquivo das actividades-meio e fim.
2.6. Estabelecimentos Penitenciarios

Goffman (1974) citado por Caixeta (2006, p. 10) define penitenciaria como “um local
de residéncia e trabalho, onde um grande numero de individuos com situacdo semelhante,
separados da sociedade mais ampla por um periodo consideravel de tempo, leva uma vida
fechada e fortemente controlada”. Daqui podemos perceber que o estabelecimento penitencidrio
é um local completamente fechado e controlados pelas autoridades que correspondem ao local
de trabalho dos agentes penitenciarios ao mesmo tempo que constitui local de residéncia
temporal para a populacdo recluséria que se encontra temerariamente, enquanto la estiverem

privados da sua liberdade.

Para Foucault (1987) citado por Caixeta (2006, p. 9) “as penitenciarias sao classificadas
como instituicdes completas e austeras, e define a prisdo como um aparelho disciplinar

exaustivo que deve tomar a seu cargo todos aspectos do individuo”.

Erminda (2018) também define estabelecimento penitenciario como unidades
desconcentradas, cuja finalidade € dirigida a execucdo de penas e medidas privativas da
liberdade, de modo a manter a ordem social e melhorar as formas de colaboragdo para a

reinsercao social dos individuos reclusos na pris&o.

Portanto, penitenciaria considera-se um lugar em que as pessoas legalmente estéo
confinadas e geralmente privadas de uma variedade de liberdade pessoais. E constitui-se de

uma edificagdo construida com meios diversos para evitar a fuga ou evasdo dos presos.
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3. METODOLOGIA

Para o alcance dos objectivos previamente tracados, a metodologia utilizada
compreende trés momentos a saber: O primeiro momento é referente a consulta bibliogréfica,
que consiste na identificacdo, leitura e anélise de artigos e revistas cientificas, bem como livros
e monografias que se debrucam acerca do tema em analise. Estas serdo consultadas na internet
e em algumas bibliotecas fisicas e arquivos, como por exemplo, da Universidade Pedagogica
(UP) e a Biblioteca Central Brazédo Mazula (BCE), da Universidade Eduardo Mondlane (UEM),

o0 Arquivo do Estabelecimento Penitenciario Especial de Maxima seguranca da Machava.

O segundo momento compreende a pesquisa de campo, realizada no Estabelecimento
Penitenciario Especial de Maxima Seguranca da Machava, que foi constituido por entrevistas
dirigidas aos funcionarios da instituicdo, bem como a observacao. E o terceiro momento sera a
analise e discussdo de resultados. De salientar que este momento foi complementado com a

revisdo bibliogréfica.
3.1. Natureza da pesquisa

Trata-se duma pesquisa aplicada, visto que, objectiva gerar conhecimentos para
aplicacOes praticas, neste caso, prestar contributo para as boas praticas do tratamento técnico
de arquivos no Estabelecimento Especial de Maxima Seguranca da Machava e outros

estabelecimentos penitenciarios em Mocambique.
3.2. Método de abordagem

Adoptou-se a pesquisa qualitativa. A pesquisa qualitativa é utilizada em situacGes em
que se pretende apreender informacgbes que requeiram uma observagdo com maior
profundidade, recolha de documentos, entrevistas. Neste caso, o pesquisador deve se “livrar de
qualquer preocupacdo quantitativa, preocupando-se em apreender 0s aspectos mais relevantes,
no que tange a sua importancia qualitativa como parte explicativa do fenémeno observado ou
pesquisado” (SA, 2009 p. 19).
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3.3. Tipo de pesquisa

Esta constitui uma pesquisa descritiva e exploratoria tendo em vista que os elementos
que caracterizam o Tratamento técnico de Documentos de Arquivo no Estabelecimento

Penitenciario Especial de M&xima Seguranca da Machava.

Portanto, do ponto de vista do alcance dos objectivos sera uma pesquisa exploratoria, a
qual, segundo Gil (2008, p. 79), “tem como preocupacgdo central explorar fenomenos menos
conhecidos pelo pesquisador.” Para este autor, a “pesquisa exploratoria aproxima o investigador

a uma nova realidade, que pouco ou nunca foram explorados”.
3.4. Técnicas e instrumentos procedimentais utilizados para a colecta de dados

O primeiro passo a ser observado foi o levantamento bibliografico. De seguida realizou-
se a pesquisa de campo. Segundo Gil (2008, p. 99), as pesquisas do campo ou estudos de caso
sdo aqueles em que o pesquisador “procura muito mais o aprofundamento das questdes
propostas do que a distribuicdo das caracteristicas da populacdo segundo determinadas
varidveis.” A pesquisa foi realizada no campo porque a pesquisadora deslocouse ao terreno
onde o problema se verifica de modo a obter dados que poderiam testar as suas hipdteses em

relacdo ao problema.

Durante o trabalho de campo realizou-se o estudo de observacdo participante. A
observacao participante, segundo Gil (2008), é frequentemente utilizada em pesquisas que tém
como objectivo a descri¢do precisa dos fendémenos ou o teste de hipoteses onde o pesquisador

se faz presente no campo de pesquisa, observando fisicamente os fenémenos.

Outro instrumento utilizado foi a entrevista. As entrevistas semi-estruturadas seréo
aplicadas para complementar a informacdo ora observada com a finalidade de obter mais
subsidios a cerca do tema em analise. Neste contexto, foram entrevistados 10 funcionarios da
instituicdo que lidam com o Sector dos Arquivos. De acordo com Marconi & Lakatos (2003, p.

80), entrevista € um encontro entre duas pessoas.

A escolha da entrevista semi-estruturada € movida pela ideia de que, a pesquisadora
poderia ter a oportunidade de fazer outras perguntas que complementariam as pré-elaboradas

bem como possibilitaria refazer as perguntas.
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3.5. Procedimento de analise de dados

Quanto a sistematizacao, analise e discussdo dos resultados, este momento foi sempre
complementado pela reviséo da literatura com vista a um maior esclarecimento do assunto em
andlise. Nesse contexto, os dados obtidos foram categorizados através da leitura dos
instrumentos de analise, separando, classificando e validando as respostas obtidas pelos
instrumentos de colecta de dados. Esta categorizagdo visava facilitar a elaboragdo dos subtitulos

que constam no capitulo de apresentacdo, analise e interpretacdo dos dados.
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4. APRESENTACAO E ANALISE DE DADOS

Nesta seccdo sdo apresentados e analisados os dados colectados pela aplicacdo do
questiondrio no EPMSM. Inicia-se com a explicagdo do processo de gestdo dos arquivos,
apresentam-se as actividades da area do processamento técnico, aborda-se o Ciclo de Vida dos

processos judiciais no EPEMSM e os desafios que a area do processamento técnico enfrenta.

4.1. Breve Descrigdo do Estabelecimento Penitenciario Especial de M&xima Seguranca
da Machava (EPEMSM)

A presente pesquisa foi realizada no Estabelecimento Penitenciario Especial de Maxima
Seguranca da Machava, comummente chamado por B.O. O estabelecimento localizase na
Provincia de Maputo, concretamente no Municipio da Matola, no Posto Administrativo da
Machava, bairro Acordos de Lusaka, Avenida 04 de Outubro. A EPEMSM é uma secc¢édo da
Cadeia Central de Maputo que cuida de manter em reclusdo aqueles individuos que séo
considerados de alta perigosidade, dados os crimes que tenham cometido entre eles, furtos e

assassinatos.

A partir da observacgdo, notou-se que as caracteristicas do recinto prisional a partida
reflectem a preocupacdo com o isolamento dos individuos que la se encontram. A primeira
caracteristica e a mais notavel tém a ver com a “infra-estrutura” que separa os reclusos dos
demais individuos que por ali passam: murros com cerca de 4 metros de altura, todos eles com
cerca eléctrica na parte superior e fortemente vigiados por guardas prisionais e camaras de

seguranca.

Na parte exterior, 0 acesso e o controlo dos visitantes dos reclusos € rigoroso: apenas
uma passagem permite a entrada para pedestres visitantes, ndo sendo permitida a entrada dos
pertences pessoais (joias, telemdveis e alguns objectos metalicos) que podem configurar algum
tipo de ameaca a integridade do estabelecimento ou dos seus funcionarios, dos prisioneiro ou
mesmo, dos préprios visitantes. Os alimentos e utensilios levados aos prisioneiros também sdo

minuciosamente inspeccionados e analisados pelos agentes de seguranca do estabelecimento.

No interior da cadeia o0 cenario que se apresenta € composto por uma area administrativa
que se encontra isolada dos edificios de reclusdo; nesta area se encontram as diferentes

reparticdes do estabelecimento e os servicos de assisténcia aos funcionarios da cadeia.
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No Bloco Administrativo funciona a Direc¢do da cadeia, 0s recursos humanos, a
contabilidade, a informética, a secretaria, o controlo penal que inclui o registo e arquivo dos

processos dos reclusos, 0 economato e 0s Servicos sociais.

A érea é também composta por um campo de futebol e um centro social utilizado
principalmente pelos funcionarios. O estabelecimento € composto por blocos prisionais. Ha

também um Posto de salde e uma escola que lecciona até o ensino secundario basico.

O recinto prisional é composto por 10 pavilhdes, gabinete da chefia da ordem interna, a
biblioteca e o centro social dos reclusos. Existe ainda, o ginésio, o patio que serve de “sala de

visita” para os familiares dos reclusos.

O EPEMSM tem como missao:

v Contribuir para a protec¢do da sociedade, através da reclusao e do acompanhamento de
todos aqueles que, por sentenca judicia, s&o condenados a penas privativas de liberdade
por motivo de cometimento de uma infracgdo criminal;

v Desenvolver e promover ac¢des com objectivo de transformar os reclusos, tornando-os
cidadéos respeitadores das regras mais elementares da convivéncia social, através de
mecanismos de ressocializacdo e reinser¢do nas comunidades de que sdo oriundas ou
residentes (BR - Resolug&o n° 65/2002 de 27 de Agosto, p. 246-5).

4.1.1. Perfil dos funcionarios entrevistados
Os dados a seguir dizem respeito a caracterizacdo dos funcionarios entrevistados

relativamente & algumas varidveis, tais como: o género, faixa etaria, nivel académico e
experiéncia profissional dos respondentes do questionario aplicado neste trabalho.
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Tabela 1: Perfil dos entrevistados:

Variaveis Distribuicao N° Percentagem

Género Feminino 3 37.5%

Masculino 5 62.5%

Faixa etaria 18 -30 anos 1 12.5%

31-50 anos 7 87.5%
51 ou mais 0 0%
Nivel académico Primario 0 0%
Basico 0 0%

Médio 1 12.5%

Superior (Licenciatura) 7 87.5%

Experiéncia profissional Menos de 5 anos 3 37.5%
5a 10 anos 2 25%

10 ou mais 3 37.5%

A tabela acima ilustra-nos aquilo que é o perfil dos funcionarios entrevistados. No que
diz respeito ao género dos funcionarios afectos ao arquivo da instituicdo constatou-se o
seguinte: trés (3) funcionarios sdo do género feminino, o que corresponde a 37.5% e cinco (5)

séo do género masculino, o que corresponde a 62.5%.

Relativamente a faixa etaria, constatou-se que no sector de arquivo do EPEMSM, apenas
existe um (1) funcionério na faixa etéria de 18 - 30 anos de idade, o que corresponde a 12.5%.
Por outro lado, encontramos sete (7) na faixa etaria intermédia, ou seja, de 31 a 50 anos, o que
em termos percentuais corresponde a 87.5%. Contudo, ndo encontramos nenhum funcionario

com 51 ou mais anos.

No que concerne ao nivel académico podemos constatar que no arquivo do EPEMSM
ndo existem funcionarios com o com nivel primario e basico, o que corresponde a 0%. No
entanto, encontramos apenas um (1) com o nivel médio, o que corresponde a 12.5%. Por outro
lado, sete (7) funcionarios do arquivo possuem o nivel superior (Licenciatura) em diversas areas
com particular destaque para as areas de Administracdo Publica e Direito. Estes nimeros, em

termos percentuais, correspondem a 87.5%.

Vale ressaltar que, no geral, nenhum funcionario do Arquivo do EPEMSM possui uma
formacéo especifica na area de Arquivista ou areas afins. O trabalho é realizado com base na
experiéncia profissional. Igualmente é de constatar que os funcionérios do arquivo da EPEMSM

apostam na formacao académica, visto que a maioria tem o nivel de Licenciatura.



19

No que diz respeito a experiéncia profissional foi constatado o seguinte: existem trés (3)
funcionérios no arquivo do EPEMSM com experiéncia profissional inferior a 5 anos. De igual
modo, existem trés (3) com experiéncia profissional de 10 ou mais anos, perfazendo,
respectivamente, a uma percentagem de 37.5%. Contudo, verificou-se que dois (2) tém
experiéncia profissional de 5 a 10 anos, correspondendo a uma percentagem de 25% e quatro
(4) funcionarios possuem experiéncia profissional de 10 ou mais anos, 0 que corresponde a
66.7%. Durante as entrevistas, foi possivel constatar que existem funcionéarios com uma larga
experiéncia no sector dos arquivos, uma experiéncia profissional de cerca de 21 anos.

4.1.2. Descrigéo do Arquivo do Estabelecimento Penitencidrio Especial de Mé&xima
Seguranca da Machava
De acordo com SERNAP (2014) séo fungdes do Arquivo do EPEMSM

a) Classificar, codificar e conservar os documentos de maneira ordenada e acessivel;

b) Organizar o arquivo de documentos, dados e informacéo relevante para o
Estabelecimento Penitenciario;

c) Recuperara a informacdo contida nos documentos com maior rapidez e seguranca;

d) Reduzir a proliferacdo indiscriminada de fotocdpias, por meio por mio da confianca no
arquivo e seus instrumentos;

e) Garantir a execucdo pontual e eficiéncia do arquivo;

f) Preservar a memoria institucional, tornando os arquivos importantes instrumentos de
prova nas sec¢des governamentais e proteccdo dos direitos do servidor e do cidad&o;

g) Garantir a seguranca do acervo documental.
A pesquisa decorreu, concretamente, no Arquivo da Penitenciaria. A sala de arquivo é

de pequenas dimensdes, cerca de 25 metros quadrados com alguns armarios metalicos, estantes,

caixas de arquivo.

Durante a observacao, verificou-se alguma desorganizacdo dentro do arquivo, isto é, as
pastas de arquivos ndo-alinhadas e outras fora da estante, algumas caixas disposta a horizontal
e outras na vertical também devido ao aproveitamento de espaco fisico, alegando que o arquivo

esta no processo de reorganizacao.

As condicGes de armazenamento ndo sdo adequadas, pois 0 espago é exiguo para

armazenar todos os documentos (processos criminais), acabando se ajeitando dentro das caixas.
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De acordo com os dados da entrevista, o arquivo do EPMSM pertence ao sector do
Controlo Penal, e por sua vez no Controlo Penal temos a Reparti¢cdo da Gestéo da Informacéo
Penitenciaria. O Sector do Arquivo encontra-se dividido em duas partes, nomeadamente: area
de processamento técnico e area de difusdo da informacg&o. Portanto, este sector do arquivo

encontra-se subordinado a area de Controlo Penal.

Uma das dificuldades que enfrentam no controlo penal (incluindo o sector de arquivo)
é a falta de pessoal capacitado ou formados na area da gestdo documental, a falta do espaco o

que implica o acimulo dos processos criminais na mesma sala.
4.2. Processo de Gestdo de Arquivos: no processamento técnico

A instituicdo ndo possui nenhum programa de gestdo documental que integre as fases
corrente, intermediaria e permanente, de forma bem delineada e apropriada & padronizagao.
Porém, de acordo com a responsavel pelo arquivo, este realiza actos que buscam integrar as

accOes da gestdo documental para o arquivo dos processos criminais.

A inexisténcia de um programa de gestdo documental dificulta o acesso a informacéo
devido a falta do controlo das informac@es que a instituicdo produz. De acordo com Indolfo
(2007) a gestdo de documentos passou a ser vislumbrada enquanto ferramenta de planeamento,
organizacdo, controlo e direccionamento de actividades de gestdo, permitindo o alcance de maior
agilidade e eficiéncia dos processos administrativos.

As actividades relacionadas a gestdo de documentos abarcam a producgdo, utilizagdo e
destinacdo de documentos, bem como a organizacdo, arquivamento, reproducdo, classificacdo e
avaliagdo. Tais etapas abarcam procedimentos de uso, identificacdo, avaliacdo, padronizagao,
controlo, classificacdo e decisdo durante todo o ciclo de vida documental, mediante utilizacdo de
instrumentos de gestdo de documentos e de arquivos, como o Plano de Classificacdo de
Documentose a Tabela de Temporalidade de Documentos, eficazes no controle e racionalizagdo

das accdes de guarda e recuperacdo das informacdes (REIS, 2021, p. 15).

O critério que a instituicdo adopta no processo de organizacdo ou arquivamento € 0
método alfabético. Também, os processos criminais sdo recebidos, arquivados e separados por
ordem de anos de soltura ou por proveniéncia, armazenados dentro das pastas de arquivos e
outros dentro de caixas de papeldo, material este que ndo é especial. A separacdo por ordem
dos anos de soltura é o critério usado apenas para 0S processos criminais apos os reclusos

cumprirem a sua pena e estarem em liberdade.
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No controlo penal ndo existe o Plano de Classificagcdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade. O Plano de Classificagdo de Documentos pode ser compreendido como um
instrumento no qual sdo organizados os documentos produzidos e recebidos pela organizacao,
reunindo-os e classificando-os em funcdo dos métodos de arquivamento adoptados (REIS,
2021, p. 16).

A Tabela de Temporalidade de Documento de Arquivo decorre do processo de
avaliagéo, no qual sdo identificados os valores documentais, sendo caracterizada como uma
ferramenta de controlo utilizada para a determinacao dos prazos de guarda e destinacdo final,

possibilitando a adopc¢éo de directrizes de preservacdo ou descarte (REIS, 2021, p. 16).

Contudo, a Tabela é um instrumento da gestdo documental passivel de alteraces na
medida em que a producdo de documentos se altera, devido a mudancas sociais, administrativas
e juridicas. No entanto, alteracdes de qualquer natureza devem partir do 6rgdo regulador da
politica de arquivos (SIMAO et al, 2019, p. 23).

Verificou-se também que o arquivo ndo usa nenhum mecanismo logico de recuperacéao

da informacéo, se ndo o uso do mecanismo empirico.

As condicdes de armazenamento ndo sao adequadas, pois 0 espaco € insuficiente para
armazenar todos os documentos (processos criminais), acabando por contribuir para que se

ajeite dentro das caixas.

Hoje na nossa sociedade, as informac6es criadas ja ndo sao de exclusividade apenas do
suporte em papel mas também do suporte electronico. Embora que os documentos vao
continuar a existir em suporte fisico (papel), o processo de registo, pesquisa e acessos ja estdo
a ser feito digitalmente, entretanto, com a desmaterializagcdo total dos processos nas

organizacg0es, também os documentos tém passado a existir em formatos digitais.

Alguns dados digitais estdo no sistema online de gestdo de dados. Este sistema visa a
implementacao da gestdo electronica de documentos e a desburocratizacdo dos procedimentos

administrativos.

A preservacdo digital consiste na capacidade de garantir que a informacédo digital
permaneca acessivel, interpretavel e auténtica. Com o objectivo de resolver tal problemaética,
tém-se hoje diversas propostas para a preservacdo digital, porém ainda nao existe uma proposta

totalmente viavel e abrangente. Dessa forma, alguns métodos necessitam ser adoptados com o
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objectivo de reduzir o perigo da perda dos documentos digitais (BAGGIO &FLORES, 2013, p.
13).

4.3. Actividades da area do processamento tecnico

Nesta area de processamento técnico arquivistico so realizadas as seguintes operacdes:
0S processos criminais sdo recebidos provenientes dos tribunais, passando pelo sector da
Secretaria. Depois de recebidos, os arquivos criminais sdo registados no sistema digital de
gestdo de dados, regista-se a data, proveniéncia, breve descricdo de conteldo, nimero da
proveniéncia e atribuido codigo numeérico de processo, tendo em conta a natureza, proveniéncia,
data em que o mesmo da entrada, e de seguida sdo arquivados e separados por ordem de
alfabética, por proveniéncia e pelo ano de soltura armazenados dentro das pastas de arquivos e

outros dentro de caixas de papeldo, material este que ndo é especial.

4.4. Ciclo de vida dos processos judiciais no EPEMSM

O ciclo vital dos documentos ¢ definido como uma “[...] sucessdo de fases por que
passam os documentos (corrente, intermediaria, permanente), desde 0 momento em que sdo
produzidos até sua destinagdo final” (MEDEIROS & AMARAL, 2010, p. 299).

Segundo a responsavel do controlo penal, os processos criminais apds serem recebidos
sdo directamente arquivados, pois o arquivo funciona a0 mesmo tempo como corrente,
intermediaria e permanente. Os processos activos e ndo activos estdo armazenados no mesmo
espaco. Os processos activos sdo também conhecidos por arquivo corrente, sdo conjuntos de
documentos estreitamente vinculados aos objectivos imediatos para os quais foram produzidos
e que se conservam junto aos 6rgdos produtores em razao de sua vigéncia e frequéncia de uso
e 0s inactivos séo aqueles que ndo séo frequentemente utilizados mas que devem ser retidos na
instituicdo (MARTINS, 1998, p. 7).

Contudo, devia-se observar rigorosamente a teoria das trés idades que segundo a
mesma, 0os documentes devem passar pelo ciclo de vida dos documentos, desde a sua producéo
até o seu destino final. O ciclo de vida dos documentos possibilitam o tratamento técnico da
documentacdo arquivistica, neste caso, 0s processos criminais, garantindo a sua organicidade,
destinacdo adequada e facilitar o acesso aos documentos. No entanto, constatouse que 0 arquivo
do controle penal ndo tem nocao ainda da importancia destas fases, pois, 0S processos criminais

apos serem registados ndo passam pelos estagios que um documento de arquivo possui, apenas
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sdo acumulados em uma sala sem a separagdo dos arquivos (corrente, intermédio e permanente),
causado um grande e incontrolavel fluxo documental. Com isso, tem se verificado um processo

MOroso na recuperar dos processos criminais no seu arquivo devido a ma organizacao.

O ciclo de vida dos documentos é essencial no cuidado da etapa de avaliacdo dos
documentos, para a subsequente destinacdo. Para que o trabalho seja feito sem erros é
necessario uso da tabela de temporalidade, o que ndo tem acontecido na arquivo por
consequéncia de n&o existéncia de uma Comissédo Permanente de Avaliagdo de Documentos
que é responsavel por examinar 0s processos criminais para determinar o valor historico ou a

eliminacdo sem causar prejuizos legais a instituicdo.
4.5. Desafios enfrentados no sector do tratamento técnico

As dificuldades mencionadas pelos entrevistados sdo vérias: desde a falta de pessoal com
formacéo técnico profissional na area dos arquivos, o que faz com que ndo haja coeréncia
efectiva na actividade que desenvolvem. Outra dificuldade tem a ver com a exiguidade do
espaco fisico que também sdo inadequados, o que dificulta a recuperacdo e a organizacdo
“sistematica” dos documentos. Ainda, com problemas de humidade, iluminagado insuficiente,
ventilacdo inadequada, sem equipamentos de seguranca contra incéndios, alguns cabos
eléctricos expostos, falta de higienizacao e limpeza adequadas. Ha falta de recursos materiais,
como estantes adequadas, caixas-arquivo, computadores, impressoras, mesas € o0utros

mobiliarios; falta de equipamentos de proteccao (luvas, mascaras);

N&o é feito nenhum treinamento profissional para os funcionarios do arquivo. Por isso
uma das dificuldades que enfrentam no controlo penal é a falta de pessoal capacitado ou
formados na area da gestdo documental, o que faz com que ndo haja coeréncia efectiva na
actividade que desenvolvem, a falta do espaco o que implica o acumulo dos processos criminais

na mesma sala e a falta de uma politica.

Cavaglieri; Lopes; Rosario (2009, p. 217) explicam que, o profissional de informacéo
deve adquirir habilidades ndo so para lidar com as novas tecnologias, mas também compreender
0 ambiente interno e externo em que a instituicdo estd inserida, de modo que possa criar

vantagens competitivas e aderir as inovagdes bem-sucedidas.
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Também, ndo existe nenhuma comissdo permanente de avaliagdo arquivistica no
EPMSM cuja funcdo seria a analise, e seleccdo de documentos visando estabelecer prazos para
sua guarda. Por isso, no EPMSM ndo existe um critério claramente definido para realizar os
trabalhos de eliminagdo de documentos. Esta comissdo é que seria responsavel pela elaboracéo
da tabela de Temporalidade tendo em vista a realizacdo de trabalho a eliminagdo de

documentos, e o resultado disto é a acimulo de diversos documentos.

Observou-se também que, a maior parte dos funcionarios do processamento técnico do
arquivo do EPMSM afirmou ndo ter conhecimento ou nédo existirem normalizacdes especificas
sobre a padronizagdo da producdo de documentos ou de critérios para o descarte ou guarda

permanente.

Verificou-se igualmente que o arquivo usa 0 mecanismo empirico para a recuperacgéo da
informacdo e ndo um mecanismo logico, que poderia facilitar e auxiliar no processo de busca,
minimizando o esforco do funcionario e fazendo com que os documentos possam ser

encontrados com mais agilidade.

A avaliagdo e a elimina¢do dos documentos devem ser cuidadosamente planeadas: “a
eliminacdo ndo pode ser feita indiscriminadamente, nem deve basear-se simplesmente em datas
e periodos rigidos, ao fim dos quais se possa destruir tudo”. A tarefa de eliminagdo consiste em
estabelecer um valor conceitual e uma idade de preservacao aos documentos, de acordo com
seus valores probatorios e informativos, a sua especificidade e as suas possiveis destinagdes.
Ela deve estar expressa numa Tabela de Temporalidade, formatada e aplicada por uma
comissao técnica, usualmente denominada Comisséo de Analise de Documentos, constituida
por membros efectivos e eventuais da instituigdo arquivistica. Na composi¢do desta Comissao
é indispensavel a presenca de arquivistas formados em cursos superiores, recomendando-se,

também, a presenga interdisciplinar (AXT, 2016, p. 111).

Para que seja aplicada na avaliagdo e eliminagdo de documentos, a Tabela de
Temporalidade deve ser permanente e aprovada por lei, decreto ou resolugdo competente.
Finalmente, aquelas instituicOes que tiverem sob sua responsabilidade a guarda de registos
considerados sigilosos, precisam constituir Comissdes Permanentes de Acesso, cujas normas

bésicas de composic¢do e funcdes acham-se regulamentadas (AXT, 2016, p. 112).

No entanto, no arquivo do EPMSM verifica-se uma acumulo desordenado e inadequado

de documentos, havendo igualmente, dificuldades no processo de eliminacdo de documentos



25

devido a falta da Tabela de Temporalidade, pois evitaria perdas e indicaria o periodo de

armazenamento de cada arquivo.
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5. CONCLUSOES E SUGESTOES
5.1. Conclusoes

Esta pesquisa decorreu no Arquivo do Estabelecimento Penitencidrio Especial de
Méaxima Seguranca da Machava, na provincia de Maputo, com o objectivo de analisar o
processo de tratamento técnico e o ciclo de vida dos processos criminais neste estabelecimento

penitenciario.

Na area de processamento técnico arquivistico sdo realizadas algumas operagdes como
0 recebimento dos processos criminais e 0 respectivo arquivamento, separados por ordem
alfabética, pela proveniéncia e pelo ano de soltura e armazenados dentro das pastas de arquivos

e outros dentro de caixas de papeldo, material este que ndo é especial.

O arquivo funciona a0 mesmo tempo como corrente e permanente, pois 0S processos
activos e ndo activos estdo armazenados no mesmo espaco. Constatou-se haver dificuldades de
varia ordem, desde o0 espaco de armazenamento que € exiguo até a falta de recursos humanos
com formacdo especifica na area de arquivistica. Ademais, a instituicdo ndo possui um
programa de gestdo documental que integre as fases correntes, intermediaria e a fase

permanentes.

A sala de arquivo EPEMSM é de pequenas dimensfes com alguma desorganizacdo, as
pastas de arquivos ndo estdo alinhadas e outras fora da estante, algumas caixas dispostas a
horizontal e outras na vertical também devido ao aproveitamento de espaco fisico, alegando
que 0 arquivo esta no processo de reorganizacao. Portanto, as condigdes de armazenamento néo
sdo adequadas, pois 0 espaco € pequeno para armazenar todos os documentos (processos

criminais).

Nas condicdes de conservagao e preservacao, verificam-se problemas de humidade (néo
existem mecanismos de controle dos indices de humidade relativa), iluminacdo insuficiente,
ventilacdo inadequada, sem equipamentos de seguranca contra incéndios, alguns cabos
eléctricos expostos, falta de higienizacdo e limpeza adequadas. Igualmente, verifica-se a falta

de recursos materiais ou de acondicionamento.
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5.2. Sugestodes

O sector dos arquivos desempenha um papel importante na conservacdo da memoria
institucional, seja em instituicBes publicas, seja em privadas. A partir da constatacao feita durante a

realizacdo da pesquisa deixamos as seguintes sugestoes:
E necessario:

+¢ Investimentos de varia ordem na area de arquivos para que haja uma gestdo que proporcione
uma producdo documental racionalizada, uma preservacdo dos documentos considerados

de valor permanente e uma recuperacado e acesso rapidos.

+¢+ Elaboracédo e implementacdo de um programa de gestdo de documentos que guie todos 0s

procedimentos arquivisticos;

¢ Equipar a sala de Arquivo: equipamentos de seguranca, materiais de higienizacdo e
limpeza, estantes adequadas, caixas-arquivo, computadores, impressoras, mesas e

outros mobiliérios, equipamentos de protecc¢do (luvas, mascaras, etc.);

¢+ Pesquisar sobre o adequado manuseio de arquivos electronicos e apostar numa
digitalizacdo consciente e consentanea com o0s prop0sitos da recuperagao e acesso célere
a informacdo, sem que isso signifique desconsiderar os principios basicos da

arquivistica;

%+ Melhorar a qualidade dos arquivistas por meio da formacao profissional na area de

Arquivistica bem como promover capacitaces continuas aos funcionarios do arquivo;

< E necessario que haja didlogo, troca de experiéncias com diferentes arquivos

penitenciarios nacionais e da regido da Africa Austral;
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Apéndice 1

Guido destinado aos funcionarios do Arquivo do Estabelecimento Penitenciario Especial
de Maxima Seguranca da Machava (EPEMSM)

O presente guido visa auxiliar na recolha de dados no ambito do trabalho de concluséo do curso
de Licenciatura em Arquivistica, ministrado na Escola de Comunicacdo e Artes da Universidade
Eduardo Mondlane. O objectivo do trabalho é analisar o processo de tratamento técnico e o
ciclo de vida dos processos criminais no Estabelecimento Penitenciario Especial de Méaxima
Seguranca da Machava (EPEMSM), e compreende o periodo de 2013 a 2021. Trata-se
simplesmente de um trabalho académico e destina-se a fins cientificos, dai que ha garantia de
total sigilo e anonimato das opinibes proferidas. O sucesso deste trabalho depende dessas
respostas, por isso agradecemos que responda com sinceridade ao questionario. Desde ja
agradecemos pela sua colaboracéo!

A. DADOS DEMOGRAFICOS
Género

Qual é a sua faixa etaria?

18 -30 anos

31-50 anos

51 ou mais

B. DADOS ACADEMICOS
Qual é o nivel académico/escolar que possui?

Primario

Basico

Médio

Superior

Qual é a sua area de formagao?

Qual é a funcdo que desempenha?

C. EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Quantos anos de experiéncia profissional possui?

Menos de anos 5

5a 10 anos

10 u mais




33

D.TRATAMENTO TECNICO
1. Fale um pouco sobre o processo de Gestdo de Arquivos na EPEMSM.

1.1

2.

7.1.

Como classifica o fluxo do trabalho do processamento técnico?
Quais séo os critérios que a instituicdo adopta no processo da organizacao, gestdo e
controlo dos arquivos?
Quais sdo as operacOes realizadas no processo do tratamento técnico arquivistico
dos processos criminais no EPEMSM?
Qual é a tipologia de arquivos que se encontram nos EPEMSM?
Descreve o ciclo de vida dos processos judiciais no EPEMSM.
O EPEMSM usa o Plano de Classificagdo das actividades-fim e a Tabela de
Temporalidade?
Qual é o método de arquivamento que o EPEMSM adopta e como é feita a
eliminagéo dos processos criminais?

No EPEMSM existe uma Comissdo Permanente de Avaliacdo Arquivistica?

7.2. A comissdo participa do processo de eliminacdo dos arquivos mediante aprovacao

10.

11.

12.

13.

da lista de descarte?

Pode mencionar algumas dificuldades que encaram no ambito do tratamento técnico
dos arquivos criminais na instituicao?

Como caracteriza 0s mecanismos de recuperacdo da informacdo no EPEMSM?

As condi¢des de armazenamento sdo adequadas, a ponto de manter a qualidade dos
arquivos?

E feito algum treinamento profissional aos funcionérios do arquivo? Se sim, qual é
a periodicidade?

Se existem arquivos criminais electrénicos e digitais e como sao tratados 0s arquivos
electronicos e digitais?

Caso tenha alguma informacdo relevante por acrescentar, pode o fazer.

\Muito Obrigada pela atencgéo e pelo tempo dispensado ao responder as questoes!
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Apéndice 2

Guido destinado aos responsaveis do Arquivo do Estabelecimento Penitenciario Especial
de Maxima Seguranca da Machava (EPEMSM)

O presente guido visa auxiliar na recolha de dados no &mbito do trabalho de concluséo do curso
de Licenciatura em Arquivistica, ministrado na Escola de Comunicacéo e Artes da Universidade
Eduardo Mondlane. O objectivo do trabalho é analisar o processo de tratamento técnico e 0
ciclo de vida dos processos criminais no Estabelecimento Penitenciario Especial de Maxima
Seguranca da Machava (EPEMSM), e compreende o periodo de 2013 a 2021. Trata-se
simplesmente de um trabalho académico e destina-se a fins cientificos, dai que ha garantia de
total sigilo e anonimato das opinifes proferidas. O sucesso deste trabalho depende dessas
respostas, por isso agradecemos que responda com sinceridade ao questionario.

Desde ja agradecemos pela sua colaboragéo!

E. DADOS DEMOGRAFICOS

Quial é a sua faixa etaria?

F. DADOS ACADEMICOS
Qual é o nivel académico/escolar que possui?
Qual é a sua area de formacéo?
Qual é a funcdo que desempenha?

G. EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Quantos anos de experiéncia profissional possui?

QUESTOES

H. DADOS DA INSTITUICAO

0 Quando foi criado o arquivo do Estabelecimento Penitenciario Especial de Méaxima
Seguranca da Machava (EPEMSM)?

1.1. Faca um breve historial do Arquivo, desde a instituicdo desde a sua fundacéo até aos
dias actuais, incluindo a sua tutela.
* Qual é a &rea em que o Arquivo se ocupa?
* Qual é missdo do EPEMSM?

» Se existe uma politica de tratamento técnico no arquivo? Se sim, quais S0 as
principais linhas?
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I. SECTOR DE ARQUIVOS/FUNCIONARIOS

» Fale um pouco sobre o processo de Gestdo de Arquivos na EPEMSM.
» Quantos funcionérios compdem o sector dos arquivos? E se esse numero € satisfatdrio
para as actividades que sdo desenvolvidas pela instituicéo.

13.1. Qual € o namero de funcionarios que desenvolvem a actividade do tratamento
técnico

13.2. Pode especificar o nimero de funcionarios do arquivo de acordo com a formacao
académica.

A.Primario_ B.Basico C. Médio D. Superior

3.3. Explica se esses funcionarios tém algum dominio das tarefas do processamento técnico?
14. Como ¢ que avalia o fluxo do trabalho do processamento técnico?
15. E feito algum treinamento profissional aos funcionarios do arquivo?

16. Quiais sdo as dificuldades que enfrentam no sector do tratamento técnico de arquivos
no EPEMSM?

17. Caso tenha alguma informacéo relevante por acrescentar, pode o fazer.

\Muito Obrigada pela atencgéo e pelo tempo dispensado ao responder as questoes!
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EXMO. SENHOR DIRECTOR GERAL DO SERNAP

e -
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SERVICO NACIONAL PENITENCIARIO
GABINETE DO DIRECTOR GERAL

CREDENCIAL

despacho do Excelentissimo Senhor Director Geral do SERNAP, datado do pretérito dia
: 23 esta devudamente credenciada a estudante Leila Alzi

. ——

ir que o acto tem 0 propésnto de elaboragéo do seu trabalho de fim de Curso, cu|o tema
écnico de Documentos de Arquivos: caso do Estabelecimento Penitenciario
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SERVICO NACIONAL PENITENCIARIO
GABINETE DO DIRECTOR GERAL

EXMA. ESTUDANTE

LEILA ALZIRA FRANCISCO MATSINHE |
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