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1 Introducio

Em mais de 100 anos de existéncia. a Justiga
Federal cumpriu sua missdo de preservagdo da ordem juridica na
observancia da lei, indispensavel ao desenvolvimento da sociedade
e a garantia da paz social. Os documentos acumulados em
decorréncia de suas atividades representam importantes subsidios
para a compreensio do momento atual da Instituigio e da
organizagdo judiciaria brasileira, analisando os acontecimentos
passados.

A Justica Federal brasileira conta com notaveis
juristas, que contribuem para o aperfeicoamento da ordem e da
doutrina juridica. Os mais renomados advogados tém militado junto
a Instituigdo. Preservar a documentagdo gerada no ambito das
instituigdes, além de ser uma obrigagdo legal, é fundamental para a
preservacdo da Historia do Direito Brasileiro.

E dever do Poder Piblico a Gestio Documental e a
protecdo especial a documentos de arquivo, como instrumento de
apoio a4 administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elemento de prova e informagdo, conforme determina, em seu
art. 1°, a Lei n® 8.159, de 1991.

O Arquivo é a unidade administrativa responsavel
pela organizagio desta memoria, de forma a garantir a
recomposigio historica das instituigdes. A real situagdo dos
arquivos das instituigdes da Justiga Federal ¢ hoje desconhecida.

Este Diagnostico constitui-se no primeiro estudo
global realizado para conhecimento das condigdes de
armazenamento. preservagdo e organizacdo desses acervos € no
primeiro passo para o cumprimento dos preceitos legais que
determinam a prote¢do dos documentos de arquivo.



Por essas razoes, o Centro de Estudos Judiciarios,
através da Subdiretoria-Executiva de Estudos. Pesquisas e
Informagdo - SPI. orgdo coordenador do Sistema de Informagio
Documental da Justiga Federal - JUSDATA, realizou o Diagnostico
da Situagdo dos Arquivos da Justica Federal, cujos resultados sdo
apresentados neste Relatorio. Esse Diagnostico integra o Programa
de Gestio de Documentos de Arquivo da Justiga Federal -
JUSARQ.

O JUSARQ tem como objetivo a modernizagdo e
racionalizagdo da organizagdo dos documentos de arquivo, como
forma de dotar a Instituigdo de servigos arquivisticos compativeis
com sua fungdo junto a sociedade.

2 Metodologia

O Diagnostico foi elaborado por meio de coleta de
dados realizada com a aplicagdo de questionario (anexo 1) enviado
no segundo semestre de 1994 a todas as instituigdes da Justica
Federal. com questdes referentes ao Arquivo-Geral, aos
documentos ¢ aos depositos, onde esses se encontram armazenados,
visando identificar os principais problemas que afetam os arquivos
da Justica Federal, as caracteristicas da estrutura e o funcionamento
dos servigos arquivisticos. A validagdo do instrumento foi feita por
meio da sua aplicagdo na Se¢do Judiciaria do Rio de Janeiro.

O questionario se dividia em duas partes: Na parte
“A” procurou-se identificar a natureza e as condigdes de
organizacdo e conservagdo dos Arquivos. Composta dos seguintes
itens: identificagdo da instituigdo, tipos de documentos quanto ao
suporte,  organizagdo  técnica.  transferéncia, eliminagdo,
informatizagdo. microfilmagem e acesso aos documentos. além de
recursos humanos ¢ recursos materiais. Na parte “B” buscaram-se
informagdes sobre as condigdes ambientais dos depositos atraves de
perguntas relativas a identificagdo, localizagdo. instalagoes.
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iluminagdo, ventilagdo, seguranga, presenca de agentes poluentes e
desinfesta¢do ou dedetizagio.

2.1 Coleta de dados

Responderam ao questionario os cinco Tribunais
Regionais Federais. o Conselho da Justica Federal e 25 das 27
Segdes Judiciarias, das quais. cinco preencheram o questionario
também para seus depositos judiciais. o que perfaz um total de 36
formularios devolvidos ao CEJ. Considerando-se que os depositos
ndo sdo instituigdes isoladas e responderam apenas a parte “B” do
questionario, trabalhamos com o total de 31 respondentes, das 33
institui¢oes da Justiga Federal, cujos dados. apos serem tabulados,
passam a ser apresentados.

3 Apresentagio dos resultados
3.1 Denominacio e vinculacio do arquivo na organizacio

Dos 31 respondentes 54.84% informaram que o
arquivo se constitui em uma se¢do na estrutura organizacional da
instituigdo, dos quais 70,59% sdo subordinadas ao Nicleo
Judicidrio, 23,53% a Secretaria Administrativa e 5.89% a
Biblioteca. O arquivo tem status de divisdo nos Tribunais Regionais
Federais da 1°, 3" e 4* Regides: em um Tribunal inexiste arquivo
central, e em outro ¢ uma segdo ligada a biblioteca. Em cinco das
Segdes Judiciarias onde o arquivo ¢ uma Segdo. esta se constitui em
Arquivo Geral, ou seja unidade depositaria central dos documentos
produzidos e recebidos pelo orgdo. Nos demais locais pesquisados.
45,16%. o arquivo possui nomes diversos como: “arquivo morto”,
“arquivo  judicial”.  “arquivo  geral”.“arquivo novo”. ou
simplesmente “arquivo”™. ndo sendo possivel saber se esta
constituido como Segdo ou ndo. Na maioria dos casos. quando nio
existe na instituigio a unidade Arquivo. os processos findos e os
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documentos administrativos permanecem arquivados nas Varas.
Esse procedimento além de dificultar o acesso a informagdo
acarreta uma necessidade crescente de novos espagos fisicos e
conseqilentemente de novos prédios em locais nobres, ja que os
depositos dos arquivos ficam na sede das Segoes Judicianas.
Observa-se pelas informagdes apresentadas a pouca relevincia dada
ao arquivo. enquanto unidade administrativa responsavel pela
memoria documental da instituigdo. bem como a impossibilidade de
autonomia para o estabelecimento de regras ou padronizagdes a
serem adotadas na produgdo, circulagdo e armazenamento de
documentos.

3.2 Documentos quanto ao volume e ao suporte

Nao foi possivel identificar o volume total da area
ocupada com documentos de arquivo na Justiga Federal, porque as
Segoes Judiciarias de Sdo Paulo e Espirito Santo ndo informaram o
total de metros lineares ocupados por documentos escritos. Cabe
lembrar que na Se¢do Judiciaria de Sdo Paulo tramita o maior
volume de processos da Justiga Federal.

No conjunto de arquivos pesquisados. detectou-se
um total de 24.321 metros lineares de documentos escritos
(manuscritos/impressos). sendo de 1880 o documento mais antigo.

Na Secio Judiciaria do Rio de Janeiro, a segunda
mais antiga do Pais, esta o maior arquivo de toda a Justiga Federal,
onde se encontram documentos datados de 1890. O arquivo, que se
localiza em Sdo Cristovdo, possul um acervo de aproximadamente
10.000 metros lineares de documentos, o que demanda um grande
espago fisico para acomodar tantos documentos.

Dos arquivos da Justiga Federal, apenas 25.83%
possuem documentos em suporte especial. e estes sio em namero
bastante reduzido: sdo apenas 13 plantas arquitetonicas, 1075
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ampliagoes fotograficas. 1654 negativos fotograficos. 41 fitas de
videocassete. 17 fitas sonoras (cassete), uma caixa de microfichas,
5 fitas de computador e 20 disquetes. Constata-se dessa forma que
0 acervo arquivistico da Justiga Federal encontra-se em sua maior
parte em suporte papel.

Pode-se questionar se. nas demais instituigdes da
Justiga Federal, esses documentos em suporte especial realmente
ndo existem ou ndo foram transferidos ao arquivo. a exemplo do
que acontece em alguns orgdos publicos.

3.3 Atividades desenvolvidas

Ha na arquivologia a teoria das Trés Idades: teoria
segundo a qual os documentos possuem um ciclo de vida
determinante de sua organizagdo. A primeira idade é a corrente, a
segunda ¢ a intermedidria e a terceira € a permanente. Os arquivos,
por conseguinte, e para sua melhor utilizagdo. se dividem também
segundo essas trés fases.

O arquivo corrente ¢ constituido pelos
documentos que possuem grande freqiiéncia de uso. No caso da
atividade-fim da Justica Federal, sio os processos em curso ou
consultados freqilentemente pelas partes, que devem ser
conservados em dependéncias proximas e de facil acesso,

O arquivo intermedidrio, segundo a Associagdo
Brasileira de Normas Técnicas - ABNT, ¢ composto pelos
conjuntos de documentos procedentes de arquivos correntes, e que
aguardam sua destinagdo final. Para a Justiga poder-se-ia dizer que
sdo aqueles que aguardam o cumprimento de seus prazos
administrativos,
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O arquivo permanente reune os documentos que
possuem valor historico, probatorio e informativo e que devem ser
guardados permanentemente.

As rotinas pesquisadas nos arquivos da Justica
Federal. neste diagnostico, compreendem as trés fases que
envolvem os arquivos.

As atividades habitualmente desenvolvidas por
um Arquivo Geral sdo recepgdo de documentos, distribuigdo pelas
unidades. controle da tramitag¢do nas unidades do orgdo, expedigdo
pelo correio. indexagdo dos documentos de arquivo. classificagdo
dos documentos de arquivo, separar de acordo com a forma de
arquivamento - caixa, gaveta, pasta etc, arquivamento, empréstimo
dos documentos. transferéncia (ocorre quando o documento passa
da fase corrente para a intermediaria ou permanente), avaliagdo e
selecio (atividade desenvolvida antes da tomada da decisio de
eliminar ou ndo documentos de arquivo), eliminagdo, atendimento a
consultas, fornecimento de fotocopias de documentos e
fornecimento de certiddes de documentos.

Das atividades desenvolvidas pelos arquivos da
Justica Federal, as mais freqiientes, realizadas por 93,55% destes,
sdo a recepgdo e o arquivamento de documentos: 90,32% fazem
atendimento a consultas. sendo que em 70.97% dos arquivos faz-se
empréstimo de documentos; em cerca de 64.52% deles os
documentos sdo classificados; 61,30% tratam da transferéncia de
documentos entre as unidades do orgdo; 48.39% fornecem
fotocopias dos documentos arquivados e 45,17% fornecem
certiddes de documentos de arquivo; apenas 38,71% se encarregam
da distribuigdo dos documentos pelas unidades administrativas: o
controle da tramitagdo de documentos nas unidades ¢é realizado em
cerca de 35,49% dos arquivos pesquisados: 29.04% realizam
indexagdo dos documentos: as atividades de expedigdo pelo correio
e de avaliacdo e eliminagido de documentos sdo desenvolvidas em
apenas 16.13% dos arquivos da Justiga Federal. Ficou evidenciado.
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pelas informagdes obtidas. que os arquivos ndo tém desempenhado
plenamente todas as suas fungoes

3.4 Normas e manuais de servico

Questionados quanto a existéncia de normas,
instrugdes ou manuais de servico que regulem as atividades
desenvolvidas pelo arquivo, 64.52% deles afirmaram que ndo
existem e 35,49% disseram que existem normas nesse sentido;
11,12% nao responderam a questio. Todos aqueles que afirmaram
possuir normas, instrugdes ou manuais, enviaram copias dos
referidos atos.

Em 87.10% dos arquivos ndo existem planos,
codigos ou quadros de classificagdo de documentos; os que
afirmaram possui-los representam 12,91% dos arquivos, isto é,
apenas 4 instituigdes. Dessas, apenas uma ndo enviou copia do
documento.

3.5 Métodos para localizacdo de documentos

O método mais utilizado para localizacio de
documentos ¢ a busca pelo método direto (etiqueta nas caixas,
gavetas, pastas) em 67,75% dos orgdos: ¢ feito atraves de listagens
de pastas e caixas em 51,62% dos arquivos; consultas em ficharios
em ordem alfabética. numérica, cronologica, geografica ou por
assunto sdo utilizadas por 45,17% e apenas em 35.49% a consulta
se da “on line™ por computador.

3.6 Transferéncia

Por transferéncia entende-se a movimentagdo dos
documentos das diversas unidades do orgdo para o arquivo.
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O arquivo funciona como unidade depositaria
central dos documentos produzidos e recebidos em 64.52% dos
orgdos: ja em 9.68% dos arquivos. este ndo se constitui em unidade
central: a pergunta nio foi respondida por 25.81% deles. Aqueles
que informaram ndo ser o arquivo a umidade central. informaram
também que os documentos ficam nas areas onde foram produzidos.

No entanto. observou-se posteriormente que apenas
os processos judiciais sdo regularmente transferidos para o arquivo.
Os documentos administrativos. na maioria dos casos permanecem
nas unidades de origem.

A transferéncia de documentos das unidades da
instituigdo para o arquivo ocorre de forma regular em 67,75% dos
orgios respondentes ¢ em 6.45% ndo existe essa regulandade:
25,81% deixaram de responder a questdo.

Nos casos em que a transferéncia ¢ regular. ela
ocorre sem uma periodicidade predeterminada em 45.17%.dos
casos: em 16.13% dos casos a periodicidade € diana: as outras
opgdes - semanal, mensal, anual - tiveram um percentual de 3,22%.
O percentual que deixou de responder a este item ¢ de 29,04%;

Pode-se inferir que a transferéncia irregular decorre
da falta de normas nesse sentido.

3.7 Eliminacio de documentos

O processo de eliminagdo de documentos constitui-
se de trés fases: avaliacdo, sele¢do e eliminagdo. A avaliagdo € a
etapa em que se estudam os valores do documento. que podem ser
legal, fiscal. administrativo e historico: na selegdo se escolhem os
documentos ou séries de documentos que serdo descartados. ¢ por
altimo. a eliminagdo. que € feita, geralmente, atraves da trituragio
dos papéis - sistema que apresenta a vantagem de permitir a
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reciclagem do papel, ao contrario da antiga pratica de incineragdo,
que hoje € considerada anti-ecologica.

A elminagio de documentos esta regulamentada
pela Lei n° 8.159/91, onde se especifica que a eliminagio de
documentos produzidos por instituigdes puablicas e de carater
publico sera realizada mediante autorizagdo da instituigio
arquivistica publica. na esfera da sua competéncia. Afirma também
que ficara sujeito a responsabilidade penal. civil e administrativa,
na forma da legislagdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir
documentos de valor permanente ou considerado como de interesse
publico e social.

Dada a responsabilidade decorrente desse processo,
recomenda-se que a avaliagdo seja feita por uma comissdo de alto
nivel. que discipline essa eliminagdo, geralmente constituida por
especialistas em Administragdo, Direito. Contabilidade, Historia e
Arquivologia, que analisam, do ponto de vista de sua ciéncia, os
prazos de guarda dos diversos tipos de documentos. .

Para que ndo seja necessario que esses especialistas
de alto nivel manuseiem diretamente os documentos um a um,
elabora-se uma tabela de temporalidade, que ¢ o instrumento que
determina a politica de avaliagdo e selegio documental, definindo
0s prazos de reten¢do e a destinagio adequada de cada tipo de
documento, seja a eliminagdo ou a preservagio.

A elimina¢do de documentos ja foi realizada em
19,36% dos orgdos da Justia Federal, enquanto 51,62% informam
nao a terem realizado. e 29,03% ndo responderam.

Quando foi admitida a eliminagio de documentos,
alegou-se que a mesma ocorreu por determinagio superior em
12,91% dos casos. Um orgdo (3,22%) afirmou ter eliminado por
falta de espago e os demais ndo responderam. Devemos lembrar que
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nenhuma das instituigdes da Justia Federal tem tabela de
temporalidade.

O processo de eliminagao de documentos ndo €
regulado em 61,30% das instituigdes que responderam a essa
pergunta. Nos demais (35.49%), com excegdo de um
arquivo(3,22%) que afirma ter normas nesse sentido, a pergunta nao
foi respondida.

A quantidade de documentos eliminados ndo foi
informada pela maioria dos arquivos. Os dados quantitativos
obtidos sio de que um arquivo eliminou 6 metros lingares, outro,
cerca de 50 quilogramas de documentos ¢ um terceiro,
aproximadamente 22 metros lineares, 0 que comparado ao volume
total de documentos (24.320m) € uma quantidade infima, se
lembrarmos que nem todos 0s papeéis arquivados tém valor que
justifique a sua permanéncia.

Nio existe comissdo de avaliagio de documentos
em 67.75% dos respondentes; 29,04% ndo responderam a pergunta
e um tnico orgdo informou ter constituido comissdo de avaliagdo
quando da decisdo de eliminar documentos, tendo enviado-nos
copia da portaria que instituiu a referida Comissdo.

As eliminagdes indiscriminadas de documentos
podem representar , além da perda de fontes de pesquisas de valor
historico. um sério dano a memoria da Justica Federal e prejuizos
aos direitos de pessoas fisicas e juridicas que tenham litigado em
juizo, como por exemplo nas agoes rescisorias e anulatorias de
decisoes de mérito que ja tenham transitado em julgado. algumas
como as revisdes criminais de sentengas de que ndo cabem recursos
e, no civel, a querella nullitatis insanabilis que, a rigor sao
imprescritiveis. principalmente as primeiras, para as (uais sdo
legitimados parentes do condenado falecido (arts. 622 e 623 do
CPP), para se demonstrar a seriedade que a eliminagdo de
documentos deve se revestir.
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3.8 Acesso aos documentos

A Lei n® 8.159/91, no seu capitulo v, trata do
acesso e do sigilo aos documentos publicos, determinando que as
categorias de sigilo deverdo ser fixadas por decreto a ser utilizado
na classificacdo dos documentos produzidos pelos orgdos publicos.
Considerando-se a existéncia de documentos sigilosos e a
necessidade de resguardar as informagdoes neles contidas, infere-se
a necessidade de normas que regulem o acesso ao acervo do
arquivo.

O acesso ao acervo dos arquivos das instituigdes da
Justiga Federal é franqueado ao publico externo em 29.04% dos
orgdos; restrito aos servidores da instituigio em 48,39% deles, e
restrito a alguns servidores da instituicdo, geralmente aqueles da
unidade que os produziu. em 22,59% das instituigdes.

Esse acesso ndo é regulamentado em 77.42% dos
casos; 22.59% possuem normas que regulam o acesso aos
documentos, e todos esses enviaram copia das normas referidas.

3.9 Informatizacio

A informatizagdo ja alcangou praticamente todas as
atividades profissionais, e o Judiciario ndo esta fora desse avango: a
indexagdo, acesso a jurisprudéncia, registro e tramitagdo de
processos e a digitalizagdo de acorddos sdo exemplos de atividades
ja automatizadas em algumas areas das instituigdes da Justiga
Federal. A utiliza¢do de codigo de barras para o armazenamento e
recuperagdo dos documentos de arquivos. a exemplo do que ocorre
no Supremo Tribunal Federal. é um dos inumeros recursos
permitidos pela informatizagdo. que possibilita a otimizacdo de
tempo e espago nas instituigoes.
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Com relacdo especificamente aos arquivos. existem
algumas atividades informatizadas em 38.71% das instituigdes e,
em 61.30% ndo existe essa informatizagdo. Nos arquivos em que
existem documentos informatizados, estes também sdo arquivados
em papel.

Em alguns arquivos a recuperagdo dos processos €
feita por meio da inclusio de dados relativos a sua localizagdo no
Sistema de Andamento Processual. assim. em 19.36% a consulta
para localizagdo dos documentos ¢ feita por assunto; em 38,71%
por nimero; ¢ em 19.36% por outros tipos de pesquisa, tais como
nome das partes, CPF. nome do advogado etc, dependendo das
caracteristicas do sistema de Andamerito Processual implantado.

Das instituigdes participantes da pesquisa, 19.36%
informaram a existéncia de uma fitoteca. no entanto todas elas
estdo localizadas no orgdo de informatica: em 80.65% ndo existe
fitoteca.

Das seis instituiges que possuem fitoteca apenas
em trés (9,68%) existem normas que regulamentam o
armazenamento e a preservagdo fisica dos discos, disquetes e fitas
arquivados, mas apenas um Orgdo enviou a copia dessas normas,
conforme solicitado no questionario.

O protocolo administrativo, responsavel pela
autuagio e controle de movimentagdo de documentos e processos,
s6 é informatizado em 41,94% dos orgdos; em 58,06% ndo €
informatizado. A autuacio e o controle da movimentagdo dos
processos judiciais sdo automatizados em 100% das instituigdes
respondentes.

O Tribunal Regional Federal da 3" Regido ¢ a tinica
instituigdo respondente que possui o seu arquivo judicial (processos
e acordios) armazenado em disco optico; sendo que em papel ficam
apenas 0s processos originarios do Tribunal: os demais sdo
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digitalizados e gravados em disco optico e devolvidos ao orgdo de
origem.

O processo de arquivamento de documentos em
microfilmes parece ndo ser utilizado pelos orgdos da Justica
Federal. ja que 93.55% afirmam ndo utilizar-se desse método de
arquivamento ¢ os 6,45% restantes ndo responderam. Curiosamente
o TRF - 2° Regido afirma possuir microfilmadora e leitora de
microfilme, bem como equipamento para digitalizagdo e gravagdo
de processos em disco optico. no entanto, pelos dados fornecidos,
infere-se que esses ndo estdo sendo utilizados.

Em conseqiiéncia da resposta a questdo anterior, a
pergunta sobre ecliminagdo de documentos em decorréncia da
microfilmagem teve, obviamente, resposta nula ou negativa.

3.10 Recursos humanos

Com relagdo ao numero de servidores lotados no
arquivo. as informagdes que chamam mais atengdo sdo a de que
51,62% dos arquivos tém apenas um servidor e que 25,81% dos
arquivos. por ndo existirem como unidades administrativas, ndo
possuem nenhum funcionario, sendo estes lotados em outras areas.
mas que trabalham as vezes nos arquivos. Nos demais o namero de
funcionarios varia de 2 a 7 servidores.

Os 36 formularios preenchidos apresentam um total
de 59 servidores nos arquivos e depositos da Justica Federal. o que
ndo chega a representar nem dois servidores por arquivo, um
numero muito baixo. se considerarmos o volume de documentos
sob a responsabilidade da Justica Federal. Desses 59 servidores,
apenas um € formado em arquivologia, sendo também a pessoa que
fez o maior nimero de cursos na area de arquivo - seis; com
formagdo afim, existe uma bibliotecaria. com quatro cursos na area
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de Arquivo. e um servidor formado em Historia com um curso
correlato.

Podemos verificar, ainda, que o percentual de
servidores que concluiram curso de nivel superior corresponde a
apenas 40.68%; com o 2° grau concluido corresponde a 49.15% e,
com apenas o primeiro grau, o indice ¢ de 10, 17%.

~* DE ESCOLARIDADE (%)
SERVIDORES
24 3% Grau 400,68
29 2° Gran 49.15
6 12 Grau 10,17
N*DE 1 CARGOFUNCAO (%a)
| SERVIDORES
24 Aux. Jud 40,68
14 Atend. Jud. 2373
06 AOSD 10,17
05 Ag. Seguranga 847
(13 Tée, Jud 5,08
]| Ofe. de Justiga 1,70
0l Bibliotecano 1,70
03 nio inform. 5,08
2 Dir. Div 139
N*DE Ll l.}l:'.(l.".','RSU!i (%)
SERVIDORES NA AREA
28 | 4745
24 0 40,68
05 2 847
i1 4 1,70
0l 3] 1.70
~° DE TEMPO NO (%)
SERVIDORES ARDUIVO
25 até | ano 42.37
26 até 3 anos 4407
W ate 10 anos 17
2 ale 15 anos 3.39

e Dados profissionais dos servidores que trabalham nos arquivos
da Justi¢a Federal
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Apesar do indice de servidores com formagao
superior ser significativo, apenas 3 desses servidores exercem
cargos de nivel superior.

Menos da metade desses servidores (47,46%) fez
pelo menos um curso de curta duragdo, referente a arquivo: 40,68%
dos servidores nunca fizeram nenhum curso sobre atividades
arquivisticas .

A profissdao de arquivista ¢ regulamentada pelo
Decreto n® 82.590 de 1978, no entanto. as instituigdes da Justiga
Federal ndo possuem servidores com essa formagdo em seus
arquivos, significando uma grande falta, ja que grande parte dos
problemas detectados nos itens anteriores, tais como falta de
normas ¢ manuais de servigo que regulem as atividades
desenvolvidas pelo arquivo, como as de acesso aos documentos. ou
de eliminagdo, padronizagdo dos meétodos de pesquisa para
localizagdo de documentos etc., decorrem possivelmente da baixa
qualificacdo dos servidores do setor para o desempenho das suas

fungdes.

3.11 Equipamentos de prote¢io

Os servidores de 77,43% dos arquivos ndo utilizam
qualquer tipo de equipamento de prote¢do durante o trabalho:; em
cinco dos arquivos pesquisados, correspondendo a 16,13%, os
funcionarios utilizam pelo menos um dos equipamentos de protegdo
(luvas, mascaras, jalecos etc.).

Doengas adquiridas em fung¢do do trabalho foram
detectadas em 25.81% das instituigdes que responderam a questdo.,
sendo mais citadas as alergias respiratorias e de pele: 70.98%
negaram a ocorréncia de observagdes desse tipo.

21



Acidentes de trabalho ocorreram em apenas dois
arquivos (6.46%) e referem-se a cortes e ferimentos causados por
caixas-arquivo e estantes de ago durante o manuseio do maternal.

3.12 Recursos materiais

Os tipos de material para acondicionamento de
documentos apresentados como opg¢do no questionario foram
caixas-arquivo de papeldo. caixas de papelio (tipo mudanga),
caixas-arquivo de polietileno, caixotes de madeira, pastas
suspensas, pastas “AZ” (tipo classificador com furos). pacotes
amarrados, empacotados e empilhados, volumes encadernados e
outros.

Os meios de acondicionamento de documentos
mais empregados na Justica Federal sio as caixas-arquivo de
papelio (67,75%) e pastas “AZ” (tipo classificador com furos), que
também representam 67.75% da preferéncia dos arquivos; em
seguida vém os pacotes amarrados e empilhados, que sdo utilizados
por 58,07% dos arquivos. Os volumes encadernados existem em
45,17% das instituigdes; caixas-arquivo de polietileno e pastas
suspensas sdo tipos de material usados por 35,49% e 32,26% dos
orgdos, respectivamente. As pastas “AZ”, muito utilizadas na
Justica Federal, constituem uma forma precaria de arquivamento,
dada a facilidade com que se deformam, o que acaba danificando os
documentos e constituindo-se em prejuizo financeiro pela rapidez
com que precisam ser substituidas, bem como por permitir grande
acumulo de poeira nos documentos.

Os tipos de mobiliario mais comumente
encontrados nos arquivos sdo as estantes e arquivos de ag¢o. com um
percentual de 80.65% e 58.07%. respectivamente: em seguida estdo
os armarios de ago com portas e armarios de madeira. ainda
utilizados por 45,17% e 41,94% dos orgaos; 38,71% tém ficharios
de ago e 29,04% tém balcdo de atendimento ao publico.
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A fim de verificar os tipos de equipamentos
existentes nos arquivos da Justica Federal. foi apresentada uma lista
com o0s equipamentos geralmente encontrados em um arquivo geral,
que inclui maquina fotocopiadora, maquina de escrever, maquina
fragmentadora de papel. microcomputador. terminal de computador.
microfilmadora, leitora de microfilme, leitora de disco optico,
gravadora de disco optico, escada. carminho para transporte de
documentos. empilhadeira, ficharios eletromecanicos, fac-simile e
esterilizador de ar.

A pergunta sobre os tipos de equipamentos que
existem nos arquivos foi respondida por 90,33% dos orgdos
pesquisados. destes. temos que em 85.71% existe maquina de
escrever: em apenas 57,15%, escada; vindo em seguida carrinho
para transporte de documentos, existente em apenas 32,15% dos
arquivos e terminal de computador, com um percentual de 28,58%
das institui¢des. Se observarmos a lista de opgdes de equipamentos
apresentados na pergunta. poderemos constatar a caréncia de
equipamentos nos arquivos da Justica Federal, onde os que sdo
mais comuns sdo também os mais simples. Merece destaque o
arquivo do TRF da 2* Regido. que possui terminal de computador,
impressora matricial, microfilmadora e leitora de microfilme, além
dos equipamentos usuais.

Embora ndo tenha sido informado através do
questionario. sabemos que, em decorréncia do arquivamento dos
documentos em disco optico, a Divisdao de Arquivo do TRF da 3*
Regido possui microcomputador, impressora, scanner e
equipamento para gravagdo de disco optico.
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PARTE B
4 Estudo dos depasitos

A segunda parte do instrumento de coleta de dados
objetivava conhecer as condigdes ambientais dos arquivos e
depositos da Justiga Federal. Possuem apenas um deposito 54,84%
dos arquivos; o arquivo da Se¢do Judiciaria do Rio de Janeiro
possui 13 depésitos e 32.26% dos arquivos possuem dois depositos;
9,68% ndo responderam a questdo, acreditamos que ai se incluem
algumas das Segdes Judiciarias onde o arquivo ndo existe como
unidade administrativa central ou mesmo setorial, ficando os
documentos nas respectivas areas onde sdo produzidos ou
recebidos.

4.1 Localizacio

A localizacdo do deposito e. em 48,39% dos casos,
no proprio edificio sede do orgao e, em 41,94%, em outro edificio;
o0 restante ndo respondeu.

A distancia do deposito para o arquivo sede so foi
indicada por 6 respondentes, havendo a destacar que existem
depositos que distam 10. 15 e até 28 km da sede, o que, em
principio, pode significar custos adicionais de deslocamento,
quando se deseja localizar um documento no deposito. Para
diminuir o tempo dispendido em tal servigo, ¢ necessario dotar os
arquivos de bons equipamentos e servigos (fax, transferéncia de
arquivos magnéticos por teleprocessamento efc), uma vez que o
depésito nido ficar na sede do 6rgdo significa, em muitos casos,
economia de espaco fisico em dareas nobres, que tém um custo
elevado.

Do total de respondentes, 9.68% assinalaram que o
prédio do arquivo foi construido recentemente (menos de 30 anos),
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mas 51,62% afirmam que esses predios. apesar de construidos
recentemente. necessitam de reformas: 41.94% informam que o
prédio foi reformado e € conservado; em 29.04% dos casos a
resposta é de que o prédio € antigo, ou seja, tem mais de 30 anos.

A fim de verificar possiveis condigdes ambientais
adversas, foi perguntado sobre a existéncia de agentes que possam
comprometer a conservagdo dos documentos e/ou da propra
estrutura do deposito, nas proximidades do mesmo. O transito
intenso ¢ prejudicial aos depositos devido ao fato de que o
monoxido de carbono emitido pelos carros acelera a deterioragdo
dos documentos, assim como a fumaga emitida pelas industrias; a
umidade advinda de lago, rio, canal ou mar, se ndo for controlada,
pode propiciar o desenvolvimento de fungos e bactérias no
ambiente do deposito; ja a proximidade com florestas e bosques
propicia o aparecimento de roedores. Ruas de grande comércio e
residéncias tendem. geralmente, a ser areas onde o terreno é
supervalorizado, ndo sendo assim as mais indicadas para um
deposito.

As respostas foram as seguintes: 58,07%
localizam-se proximo a rua de transito intenso; 48,39% proximo a
comeércio; 51,62% proximo a residéncias; 32,26% proximo a rio ou
canal e 19,36% proximo a bosque ou floresta: 12.91% dos
depositos tém proximidade com o mar: 9,68% com industrias e
3,23% (que corresponde a um depdsito) situam-se proximo a um
lago.

4.2 Instalacdes

A area aproximada dos depositos € muito variada.
havendo desde depositos de 13m®, o da Segdo Judiciaria do Espirito
Santo. até 8.000m", que € o da Segdo Judiciana do Rio de Janeiro. o
que se justifica, considerando-se que ¢ um deposito que guarda
documentos que datam do século passado (1880).
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Pode-se destacar a situacdo dos Tribunais
Regionais Federais. principalmente o da 5° Regido. onde foi
construido um prédio novo em 1993 e ndo foi previsto um espago
fisico para a instalagio de um arquivo central, ndo havendo,
também. uma area especifica para deposito; ja no TRF da 3°
Regido. existem duas divisdes de arquivo. uma denominada Divisao
de Arquivo Judicial. onde sdo armazenados 0s processos, € outra
denominada Divisio de Arquivo Administrativo, onde os
documentos das areas meio sdo armazenados. com um deposito
com 152m° de area. contudo ndo foi informada a area do deposito
judicial.

Os TRFs da 17, 2* e 4° Regides possuem arquivos
centrais. sendo que o da 1" Regido possui um deposito com 310m’
de area. o da 2° Regido tem 75,26m" e o da 4° Regido conta com
dois depositos que perfazem uma area de 92m”.

Segundo as normas arquivisticas, a resisténcia
minima do piso dos arquivos e/ou depdsitos deve ser de 500kg/m’,
para que o peso da documentagdo arquivada nao venha a
comprometer a estrutura da construgdo. Recomenda-se que 0s
depositos ocupem preferencialmente o térreo. subsolo e 1° andar,
ou no maximo o 2° andar, de forma que os andares superiores ndo
fiquem sobrecarregados com o peso de um arquivo, ou ndo fiquem
andares com outra destinagdo intercalados entre um arquivo e a
base da construgdo. além de facilitar o acesso (para consulta e
transporte de documentos) e descongestionar elevadores.

Na pesquisa realizada na Justica Federal, a
resisténcia do piso dos arquivos foi informada por poucos - apenas
sete (22.59%) dos respondentes: destes. trés tém resisténcia de
500kg/m". o que corresponde ao disposto em normas técnicas para a
construcdo de prédios de arquivos. os demais estdo abaixo dessa
média. variando entre 150 e 400kg/m’ de resisténcia. O responsavel
pelo arquivo do CJF também ndo soube informar a resisténcia do
piso.
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Os depositos de 61.30% dos arquivos ocupam o
andar térreo; 16,13% estao localizados no subsolo; 12,91%. o que
corresponde a 4 arquivos. situam-se no 1° andar e cinco arquivos
funcionam em andares acima do primeiro e sobreloja. Destes.
apenas um soube informar a resisténcia do piso. que é de 400kg/m?

As instalagoes fisicas dos depositos geralmente
apresentam problemas de estrutura. A fim de termos um quadro
geral desses depositos foram apresentados alguns tipos de
problemas que podem ocorrer em paredes. pisos e tetos e solicitado
que os respondentes assinalassem se estes existiam ou ndo, nos
depositos onde trabalham. quais sejam: falhas. quebrados, umidade
aparente. infiltragdo, rachaduras. mofo e fiagio elétrica exposta.

Das respostas obtidas, observamos que 19,35%
apresentam falhas no piso: 16,12% nas paredes e também 16,12%
apontam a existéncia de falhas no teto: apenas dois depositos,
6,45%, mencionam a presenga de quebrados que ocorrem nos pisos.

A umidade aparece em 29,03% das paredes. em
25,80% dos tetos e em 9,67% dos pisos: ha infiltragdo no teto em
25,80% dos depositos: em 19,35% ha infiltragdo nas paredes e em
6,45% no piso.

As rachaduras sdao mais fregiientes nas paredes
(16,12%); ocorrem em apenas 6.45% dos tetos e em 3,22% dos
p1s0s.

O problema apontado como o de maior ocorréncia
€ o mofo, que existe em 3548% dos depositos - nas paredes;
aparece em 16.12% dos tetos e também em 16.12% dos pisos.
Problemas de fiagdo elétrica exposta foram mencionados por
12,90% dos respondentes como ocorrente no teto. e em 9.67% nas
paredes.
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E necessario lembrar que em muitos casos esses
problemas se acumulam. ocorrendo todos eles num mesmo
deposito. o que desabona as condigdes fisicas da constru¢ao e
significa riscos de acidentes e de doengas tanto para o acervo,
quanto para os servidores que precisam permanecer num ambiente
em mas condi¢des de conservagdo. De se salientar, todavia. que o
maior risco € para o acervo.

4.3 lluminacao

O sistema de iluminagdo dos depositos ¢, em
70.97% dos casos. a base de lampadas fluorescentes; em 22,59%
dos depésitos a iluminagdo ¢ natural; € artificial, com lampadas
incandescentes. em 16,13% e, natural, incidindo diretamente na
documentagdio, em apenas quatro depdsitos. Em varios casos a
iluminagdo é feita com mais de um dos sistemas apresentados.

A iluminagio mais indicada para arquivos e
depositos deve ser a base de lampadas metal-halide, incandescentes
ou fluorescentes, de preferéncia munidas de filtros ultravioleta.
Esse tipo de lampadas ndo so poupa energia como evita os danos
causados pela luz a documentagao.

Protegio contra luz solar existe em 64,52% dos
depositos e ¢ feita por cortinas ou persianas. basicamente: em
22.59% deles ndo existe qualquer tipo de protegdo e 12,91% ndo
responderam a questdo. O problema, quando nao ha protegdo contra
a luz solar e esta incide diretamente sobre a documentagdo, € que
isso acelera o desgaste do documento, seja atraves do ressecamento
e amarelamento do papel ou da evaporagdo da tinta, ocasionando a
perda da informagdo de forma mais rapida.



4.4 Ventilacio

A ventilagdo. em 54,84% dos casos. é feita
naturalmente. através de janelas: 35,49% dos depositos possuem ar
condicionado de parede: o ventilador ainda ¢ utilizado em 29.04%
dos depositos e em apenas cinco depositos esta instalado um
sistema de ar condicionado central. Note-se que, destes ultimos,
trés sao nos depositos dos TRFs, o quarto € um dos depositos do
CJF, que possui dois depositos que funcionam no mesmo prédio,
mas apenas um tem esse sistema de ventilagio.

A quantidade e  funcionamento  desses
equipamentos de ventilagdo sdo considerados insuficientes em
54.84% dos depositos e suficientes em 32,26% dos orgdos: cinco
depositos ndo responderam a essa questio.

A falta de ventilagdo facilita a proliferacio de
INSEtos, microorganismos - como acaros e fungos - e roedores. que
prejudicam tanto os documentos como 0s usuarios: o mais indicado
aos depositos instalados em subsolo é o uso de exaustor e/ou ar
condicionado e também do esterilizador de ar.

4.5 Seguranca

Em cerca de 83,88% dos depdsitos. existem
mecanismos de prevengdo de incéndio. Embora os equipamentos
utilizados nessa prevengdo sejam. em sua maioria, inadequados:
extintor portatil de po quimico em 41.94%: em 27.77% o sistema
utilizado € o hidraulico: vindo em seguida o extintor industrial de
CO; empregado em quatro depositos. (12.91%). O sprinkier, uma
das formas menos recomendada pela arquivologia, pois o que ndo é
destruido pelo fogo fica ilegivel e mofa com a agua. ¢ utilizado por
12,91% dos depositos. So trés depositos (9,68%) possuem detector
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de fumaga. Em 9.68% (trés depositos) inexistem tais mecanismos,
evidenciando o pouco cuidado com a preservagdo da memoria da
institui¢do. Entre esses se inclui o CJF que ndo adota nenhum tipo
de mecanismo de prevengdo de incéndio em seus depositos. Apesar
de ser um edificio recentemente reformado. segundo informagoes
do responsavel pelos depositos. nao foi previsto nenhum tipo de
mecanismo de seguranga contra incéndio para os depositos. Dois
depositos (6,46%), nio responderam a este item

O mais indicado para utilizagdo em depositos € o
extintor industrial de CO; (dioxido de carbono), inclusive para
utilizagdo nos quadros elétricos: ndo se deve esquecer também a
necessidade de instalar portas corta-fogo, devido a grande
concentra¢do de materiais inflamaveis.

Os prédios dos depositos. na sua maioria (87,10%),
possuem sistemas de vigilancia, sejam eles servidores do proprio
6rgdo ou empresas contratadas; apenas em um deposito ndo existe
qualquer sistema de vigilancia.

Nio sdo adotados pelas instituigdes da Justiga
Federal sistemas de alarme nas portas de acesso aos arquivos e
depositos , provavelmente por nio serem considerados necessarios.

Ha risco de inundagio em 19,36% dos depositos;
para os demais, esse tipo de problema ¢ improvavel. Mesmo nos
depositos onde ha esse tipo de risco ndo foi feito nenhum plano de
prevengdo nesse sentido.

4.6 Agentes poluentes

A fonte de poluigdo interna mais citada € a poeira
(77,42%); 22.59% nio responderam a questdo, o que ndo significa
que nio existam essas fontes. Trés depositos (9,68%) apontaram
também o gas carbonico (CO;) como fonte interna de poluigdo e a
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Se¢do Judiciaria do Maranhdo foi a unica a apresentar produtos
quimicos como forma de poluigdo interna.

Como fonte de polui¢do externa. a poeira ainda ¢ a
de maior ocorréncia (87,10%), sendo muito freqiiente a indicagdo
de mais de um tipo de ocorréncia simultaneamente, 38,71%
apontam o gas carbonico (CO;) como causa de poluigdo - isso se
explica pela localizagdo dos depositos proximo a ruas de transito
intenso: o percentual de nao-respondentes coincidiu com o de
depositos que tém problemas com vapores de cozinha, 12.91%:
quatro depositos se ressentem da poluigdo externa por produtos
quimicos.

A questdo da presenga de agentes poluentes esta
infimamente ligada a localizagdo dos depositos, que ndo devem ser
instalados proximos a garagens, restaurantes ou lanchonetes,
indistrias, postos de gasolina, ou areas onde se encontrem
depositos de entulhos e materiais inflamaveis.

4.7 Desinfestacio ou dedetizacio

O controle biolégico para ndo permitir a
proliferagdo de microorganismos no acervo e¢ no ambiente do
deposito se faz necessario por meio da desinfestagdo ou dedetizagdo
dos mesmos. O produto mais indicado para a utilizagdo em papéis é
o fungicida a base de oxido de etileno, ja para microfilmes e filmes
deve-se utilizar brometo de metila e penicilium SP.

Em 77.42% dos depositos, a dedetizagdo ou
desinfestagdo ¢ feita apenas no ambiente do deposito, mas ndo nos
documentos: ¢ feita no mobiliario em 3549% dos depositos e
apenas na documentagdo em 29.04% destes. Em oito dos
questionarios devolvidos. o que corresponde a 22.58% da amostra,
ndo ha resposta a questdo, donde se depreende que tal controle ndo
seja feito.
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E feita a limpeza periodicamente em 90,33% dos
depositos; em 70.97% dos depositos essa limpeza se estende ao
mobiliario e em apenas 32.25%., a documentagao.

A limpeza das estantes, caixas-arquivo e
documentos deve ser freqiiente, de preferéncia semanalmente e
antes do manuseio, para prevenir que a sujeira € a contaminagdo
sejam transferidas aos profissionais do arquivo e também aos
usuarios durante a manipulagdo dos mesmos.

No caso de documentos danificados, frageis ou
quebradigos, deve-se solicitar orientagdo técnica especializada em
conservagdo e preservagao de documentos.

E indicada a instalagio de sala propria para a
higienizagdo do acervo, a fim de evitar que a poeira ou outros
elementos retirados da documentagio permanegam no ambiente do
deposito invalidando o servigo realizado.

A partir dos dados fornecidos, observa-se que as
normas gerais de arquivologia que recomendam a fumigacdo dos
depésitos e o tratamento da documentagdo. com os produtos
adequados a preservagdo de papel. ndo sdo observados pela maioria
dos arquivos da Justiga Federal, o que tem acarretado a danificagao
de documentos, por agdo de fungos, brocas, tragas e bacténas
tipicas desse tipo de ambiente.

5 Conclusiao

As condigdes de conservagdo do acervo
documental e de armazenagem dos arquivos e depositos da Justiga
Federal sdo, em sua maioria, precarias ¢ observou-se que as
instalagbes ndo atendem as recomendagdes técnicas da
arquivologia. Para fundamentar essa afirmagdo consideraram-se as
informagdes relativas as condigdes das instalagdes. espago fisico,
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acondicionamento do acervo e uso de técnicas modernas na
recuperagdo dos documentos e da informacio.

A inexisténcia de uma politica de gestio de
documentos de arquivo na Justi¢a Federal possibilitou a propagagio
de situagdes ‘completamente andmalas, no que se refere ao
tratamento de acervos documentais, desde a inexisténcia de um
arquivo central em um 6rgio do porte de um Tribunal Regional
Federal. a existéncia de um depésito da Justica Federal
compartilhado com o Instituto Brasileiro do Café, deixando os
documentos a mercé dos microorganismos que. certamente,
desenvolvem-se no local. Passando pela desinformagio quanto a
resisténcia do piso dos depésitos, que podem apresentar riscos de
desabamento, prédios sujeitos a inundagdo e sem qualquer plano de
prevengdo de acidentes, e depositos sem janelas ou ventilagdo
artificial. Esses sdo alguns dos problemas detectados nos depositos
através dos questionarios e que tornam clara a necessidade de
adogdo de medidas que possam sanear ¢ preservar esses acervos.

Pelo mesmo motivo apontado acima - falta de
politica arquivistica - ¢ que se observam problemas como linhas de
atuagdo diversas e conflitantes, baixo indice de recupera¢io da
informagdo, conservagdo inadequada de documentos, a existéncia
de um percentual minimo de arquivos que utilizam tabelas
previamente estabelecidas para a classificagdo de documentos
administrativos, a preservagio de documentos de valor eventual ou
temporario em arquivos permanentes e a eliminagio de documentos
sem critérios técnicos ou cientificos.

No ambito da Justiga Federal, até o presente, nunca
se realizou um estudo das caracteristicas dos documentos judiciais,
nem se estabeleceram critérios objetivos para avaliagio e selegio
documental, por ndo existir amparo legal para a eliminagdo desses
documentos. Por outro lado, independentemente disso, podem-se
estabelecer esses critérios em fungdo das caracteristicas da
institui¢do: missdo, estrutura organizacional, tipos de documentos
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acumulados. entre outros. Com base nesses critérios, o0s
documentos sdo enquadrados nas categorias de valores ja referidas:
administrativos, legais. fiscais e historicos.

O estudo da documentagdo de valor historico a ser
resgatada desse acervo possibilitara valiosa contribuigio para a
historia da Justica Federal brasileira, a evolu¢do do pensamento
juridico. o reflexo do desenvolvimento das leis e o
acompanhamento das transformagdes sociais.

Além da selegio dos documentos de valor
histérico. a avaliagio de documentos com vistas a sua eliminagdo
também se faz necessaria por questdes de ordem economica. Nem
os paises desenvolvidos tém condigdes de preservar toda a
produgio documental de suas instituigdes.

O nivel hierarquico a que estdo relegados os
arquivos é freqilentemente baixo, inviabilizando a tomada desse
tipo de decisdo. A proliferagdo dos arquivos correntes reflete-se na
sua associagdo a fungoes diversas, como protocolo, estatistica,
encadernagdo, pessoal, gerando crescimento desordenado dos
arquivos setoriais e a perda de controle por parte do arquivo
permanente.

Quanto aos recursos humanos, além da caréncia de
ordem quantitativa, 0s arquivos contam com um indice qualitativo
inferior as suas demandas: os funcionarios em exercicio nos
arquivos, em sua maioria, nao possuem qualificagdo que permita o
desenvolvimento das atividades técnicas necessarias.

A falta de organizagio e de estrutura desses
arquivos, além da auséncia de formagdo em Arquivologia de seus
servidores. evidenciadas por intermédio do diagnostico realizado,
descredencia essas unidades administrativas para o exercicio da
competéncia estabelecida pela Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de
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1991, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e
Privados.



ANEXO



CONSELHO DA JUSTICA FEDERAL
Centro de Estudos Judicidrios
Subdiretoria-Executiva de Estudos,

Pesquisas e Informacio

PROJETO DIAGNOSTICO DOS ARQUIVOS DA JUSTICA FEDERAL
INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

BRASILIA
AGOSTO - 1994




Senhor (a ) servidor (a),

O Projeto Diagnostico dos Arquivos da Justica Federal integra o
Programa de Gestio de Documentos de Arquivos da Justica Federal - JUSARQ, que tem

por objetivo a modernizagio dos Arquivos das instituigdes da Justiga Federal,
Para sua realizagio, solicitamos o preenchimento do instrumento de

coleta de dados anexo e a sua devolugdo. até o dia 02/09/94, a Subdiretoria-Executiva

de Estudos, Pesquisas e Informagdo (SPI) do Centro de Estudos Judicianos.

CENTRO DE ESTUDOS JUDICIARIOS



RECOMENDACOES GERAIS

Leia atentamente todas as instrugdes e as questdes antes de respondé-las;

Escreva a maquina ou letra bem legivel, com caneta esferografica;

Em caso de duvida, consulte o seu superior ou a Geréncia de Arquivo da SPI/CE],
através do telefone (061) 348-3071; y

O preenchimento deste questionario deve ser feito pelo responsavel pelo Arquivo, ou

por outro servidor que conhega o funcionamento da drea.



PROJETO DIAGNOSTICO DOS ARQUIVOS DA
JUSTICA FEDERAL
PARTE A - Dados do Arquivo



1 IDENTIFICACAO

1.1 Instituigio

1.1 [TRF Regido
112 0O8] Estado
L3 O Vara
1.1.4 [OCIF

1.2 Denominagio do Arquivo

1.3 Unidade 4 qual estd subordinado

1.4  Endereco da unidade

1.5  Telefone da unidade

1.6 Responsavel pelo Arquivo (nome completo e cargo/funciio)

1.7 Quantidade de depositos (Arquivos em locais/salas distintas)
1.8 Data do preenchimento

1.9 Responsivel pelo preenchimento do questionario (nome completo e cargo)




2 DOCUMENTOS QUANTO AO SUPORTE

2.1  Documentos em suporte papel

2.1.1
it

2.1.2

2.1.3
il
fal

Qual a quantidade de documentos manuscritos/impressos
existentes? (obs.. para metros lineares mega uma prateleira,
multiplique pelo nimero de prateleiras da estante e pelo nimero de
estantes existentes, Para medir documentos fora das prateleiras, no
chio por exemplo, mega a altura, largura e comprimento,
encontrando a medida em metros cibicos e multiplicando por 12
para transformar em metros lineares),

21.1.1 Metros lineares

2.1.12 Metros cubicos

Qual a data (ano) do documento mais antigo?

(Jual a data (ano) do documento mais recente?




2.2  Documentos em supories especiais

2211  Assinale, se existentes, os documentos em suporte especial

armazenados no Arquivo, indicando a quantidade de cada tipo.

Item Tipos Quantidade
2211 mapas
2212 plantas arquitetdnicas
2213 gravuras/desenhos
2214 ampliagGes fotograficas
2215 negativos fotogrificos
2216 diapositivos/slides
2217 fitas de video cassete
2218 fitas de video tape
2219 filmes (Super 8, etc)
22.1.10 fitas sonoras [casséte]
22111 discos sonoros
22112 microfichas
22113 rolos de microfilmes
22114 fitas de computador
2.2.1.15 disquetes

3 ORGANIZACAO TECNICA

3.1  Assinale quais das atividades abaixo sdo desenvolvidas pelo Arquivo:
31,1 O recepgdo de documentos
312 0O distribui¢do pelas unidades

313 | controle da tramitagfio nas unidades do érgdo

314 [0 expedigdo pelo correio



dy i

g

Ll
1

OBS.:

315
3.l6
3057
318
3.1.9
iLl1o
L1
3.1.12
3.1.13
3.L14
3.L15

Caso tenha assinalado os itens 3.1.5, 3.1.6. 3.1.7. 3.1.8, ou um deles,

indexagdo dos documentos de Arquivo

classificagfio dos documentos de Arquivo
arquivamento

empréstimo dos documentos de Arquivo

avaliagio e selecdo

climinagio

atendimento a consultas

transferéncia

fornecimento de fotocdpias de documentos de Arquive
fornecimento de certiddes de documentos de Arquivo

outras. Especilique

responda as questdes que s¢ seguem;
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3.4

Existem normas, instrugdes ou manuais de servico que regulem as

atividades desenvolvidas pelo Arquivo?

121
322

-

sim (Favor anexar)

nio

Existe um plano, cddigo ou quadro de classificagdo?

331
332

sim. {Favor anexar)

ndo

Como ¢ feita a pesquisa para localizar os documentos?
341 [ consulta"on ling" por computador

342 [ listagens de pastas/caixas

343 [ método direto (etiqueta nas caixas, gavetas, pastas elc),



344 [l ficharios em ordem alfabética, numérica, cronologica,
geografica, por assunto e outras.

OBS.: Caso tenha assinalado o item 3.1.9, responda as questdes que se seguem:

4 TRANSFERENCIA

41 O Arquive funciona como unidade depositaria central dos documentos
produzidos e recebidos pelo orgio?

4.1.1 [ sim

412 [ ndo. Especifique que outra unidade guarda os documentos:

42 A rtransferéncia de documentos das unidades da sua instituigio para o

Arquivo se da de forma:
421 [ regular
422 [ ocasional -

43  Sea transferéncia é regular, qual a periodicidade?
431 [ ndo ha periodicidade predeterminada
432 [ diaria
433 [ semanal
434 [ mensal
435 U anual

436 [0 outra periodicidade. Especifique:

OBS.: Caso tenha assinalado o item 3.1.10 e 3.1.11, responda is questdes que se
seguem:




5 ELIMINACAO

5.1

52

5.3

54

5.5

Ja houve eliminagio de documentos do Arquive?
511 0O sim
512 0 ndo

Em caso positivo, quais as causas da eliminagdo?
521 [0 acidente

522 [ determinagio superior

523 [ falta de espago fisico

524 0O outras. Cite-as:

Existem normas, manuais ou instrugdes de servigo que regulem a eliminagio?

531 [ sim (Favor anexar)

5332 [0 ndo

Qual a quantidade de documentos eliminados?

54.1 metros lineares ou
542 metros cibicos ou
543 quilogramas

Existe Comissdio de Avaliagdo de Documentos no orgio?
551 [0 sim (Anexar copia do ato de criagiio)
552 0O nfo



ACESS0 AOS DOCUMENTOS

6.1 O acesso ao acervo do Arquivo é:
6.1.1 [l aberto ao piblico externo
6.1.2 [ restrito aos servidores da instituigdo
6.13 [ restnto a alguns servidores da instituigio. Especificar os
CArgos:
6.2 Existem normas, manuais ou instrugdes que regulem o acesso aos
documentos?
6.2.1 [ sim (Favor anexar)
6.2.2 Ll ndo
INFORMATIZACAO
7.1  Existem documentos e atividades informatizadas no Arquivo?
71,1 0O  sim
712 [ ndo (Passar para a questdo 7.4)
7.2 Em caso positivo, estes documentos sdo arquivados também em papel?
721 0O sim
722 0O ndo
7.3 Como estes documentos armazenados no computador sfio consultados?

731 O por assunto
732 [0 namero

733 [ outros tipos de pesquisa. Especificar:




74  Ha fitoteca no orgdo de informatica?
74.1 O sim
742 0O ndo

7.5  (Caso haja uma fitoteca, existem normas ou manuais de preservagdo fisica dos
discos, disquetes e fitas magnéticas nela armazenados?
1.5.1 0 sim
T2 o Qonde

7.6 O protocolo administrativo (autuagio e controle de movimentagio de
documentos/processos) é informatizado?
7.6.1 0 sim
762 [0 nio

DISCO OPTICO

81  Existem documentos da instituigio armazenados em disco dptico?

8.1.1 0 sim
812 0 niio
MICROFILMAGEM

9.1  Existem documentos da institui¢io microfilmados?
911 0O sim
912 [0 nio

9.2  Houve eliminagio de documentos em decorréncia da microfilmagem?
9.2.1 0 sim
922 [0 nfo



10 RECURSOS HUMANOS

10.1 Qual o nimero total de servidores lotados no Arquivo?

10.1.1 servidores.

10.2 Descreva, de forma suméria, os dados profissionais dos servidores que

trabalham no Arquivo: (OBS.: utilize o verso se necessario)

N° | ESCOLARIDADE | CARGO | N°DECURSOS | TEMPO NO
NA AREA ARQUIVO

01
02
03
04
05
06

a7

10.3 Os servidores do Arquivo utilizam equipamentos de protegio durante o
trabalho (luvas, jalecos, mascaras, etc)?
10.3.1 | sim

1032 T ndo

104 Ja ocorreu alguma doenga adquirida em fungio do trabalho (alergia, micose de
pele/unha, etc.)?
10.4.1 sim. Especifique:

10.4.2 nao




10.5 Ja ocorreu algum acidente de trabalho?
10.5.1 [ sim. Especifique:
10.5.2 [ ndo,

11 RECURSOS MATERIAIS

11.1 Em que tipo de material estio acondicionados os documentos? (assinale
quantos itens forem necessarios):;

11.1.1 [ caixas-arquivo de papeldo

11.1.2 [ caixas de papeldo (tipo mudanga)

11.1.3 [ caxas-arquivo de polietileno (tipo plastico)

11.1.4 Ll caixotes de madeira

11.1.5 [l pastas suspensas

11.1.6 [ pastas "AZ" (tipo classificador com furos)

11.1.7 [ amarrados, empacotados, empilhados

11.1.8 [ volumes encadernados

11.1.9 [ outros. Especifique:

11.2 Qual o tipo de mobiliario existente? (Assinale quantos itens forem necessarios):
11.2.1 [ estantes de aco
11.2.2 [ estantes de madeira
11.23 0 arquivos de ago
11.2.4 [l arquivos de madeira
11.2.5 [l armarios de ago com portas
11.2.6 [l armarios de madeira com portas
11.2.7 [ ficharios de ago
11.2.8 [ balcio de atendimento

11.2.9 [ outros. Especifique:




11.3 Qual o tipo de equipamento existente?
11.3.1 Ll maquina fotocopiadora
11.3.2 [l maquina de escrever
11.3.3 [0 miquina fragmentadora de papel
11.3.4 [ microcomputador
11.3.5 [ terminal de computador
11.3.6 [ microfilmadora
11.3.7 [ leitora de microfilme
11.3.8  [lleitora de disco dptico
11.39 [ gravadora de disco dptico
11.3.10 [l escada
11.3.11 [ carrinho para transporte de documentos
11.3.12 LU empilhadeira
11.3.13 L[ ficharios eletromecdnicos
11.3.14 () fac-simile (FAX)
11.3.15 [ esterilizador de ar
11.3.16 [ outros. Especifique:




PROJETO DIAGNOSTICO DOS ARQUIVOS DA
JUSTICA FEDERAL
PARTE B — Condigdes Ambientais do Deposito

OBS.: Caso o Arquivo possua mais de um local de depdsito de documentos, favor

fotocopiar este questionario e preencher uma copia para cada um dos depositos.




1 IDENTIFICACAO

1.1 Denominagdo do Arquivo

1.2 Numero de depositos

1.3 Enderego do deposito

1.4  Telefone

1.5  Responsavel pelo deposito

1.6 Data do preenchimento do questionario

1.7  Responsavel pelo preenchimento

2 LOCALIZACAO

2.1 O Deposito esta localizado:
21.1 [ no edificio sede do 6rglo

212 [l em outro edificio

22  Qual a distincia aproximada entre o edificio sede e o prédio do Arquivo?
221 metros ou

222 quilometros

23 O prédio do Arquivo (assinale quantos itens forem necessarios):
231 [é€ antigo (+ de 30 anos)
232  [Iérecente (- 30 anos)
233 [ foi reformado
234 [l necessita de reformas
235 [ éconservado




2.4 O Prédio localiza-se em area proxima a:

241  [lindistria
242 [l comércio
243 U residéncia
244 [Ulago

245 [ nofcanal
246 U mar

247  Urua de transito intenso
248 [ florestabosque
249 [ outros. Especifique:

INSTALACOES

3.1 Area aproximada do depdsito:

3.2 Area ocupada pelos documentos no depésito:

3.3 Resisténcia do piso;

3.4 Qual (is) o (s) pavimento (s) ocupado (s) pelo Arquivo?
341  [Usubsolo
342 [téreo
343 [ sobreloja ou mezaning
344 [ primeiro andar

345 [l acima do primeiro andar



3.5 Assinale com um "X" os danos eventualmente existentes nas instalagdes:

DANOS PISO PAREDES TETO

falhas

quebrados

umidade aparente

infiltragio

rachaduras

mofo

fiacdo elétrica exposta

4 ILUMINACAO

4.1  Ailuminagio € (marque uma ou mais opgdes):
4.1.1 [ natural 5
4.1.2 [ natural, incidindo diretamente na documentago
413 [ artificial, com lampada fluorescente

414 [ artificial, com limpada incandescente

4.2 As janelas possuem protegio contra a luz solar (filtros, cortinas, persianas,

etc)?
421 [Osim
422 [nio

5§ VENTILACAO

5.1 A ventilagiio existente é:
5.1.1 [ matural (janelas)
5.1.2 0 ar condicionado central




513
514
3.1.5
5.1.6

[ ar condicionado de parede
{1 ventilador
[ exaustor

[l outros. Especificar:

5.2 A quantidade e funcionamento dos equipamentos de ventilagio €

521 [ suficiente
522  [insuficiente
SEGURANCA

6.1 Existemn mecanismos de prevengdo contra incéndio?

6.1.1
6.1.2

[ sim

[ nio

6.2 Que tipo de equipamento é utilizado na prevengao contra incéndio?

6.2.1

6.2.2.

6.2.3
6.2.4
625
626

[ detector de fumaga

[ sprinkler

[ extintor portétil de CO

[] extintor industrial de CO

[ extintor portatil de po quimico
[ sistemas hidraulicos

6.3 Existe algum sistema de vigildncia no prédio (servidores do orgdo, empresas

contratadas, etc.)?
631 [Osim
632 ([ndo




6.4

6.5

6.6

Existe sistema de alarme eletrénico nas portas de acesso ao depdsito?
64.1 [ sim
6.42 [nio

Existe risco de inundaciio?
6.5.1 [ sim. Especificar as causas:
652 [Onio

Existe um Plano de Prevengio de Desastres e Salvamento dos Documentos?
6.6.1  [sim. (Favor anexar)
6.62 [nio

7 AGENTES POLUENTES

7.1
depésito?

o

Existe alguma das fontes de poluigdo relacionadas abaixo no interior do

7.1.1 [0 Gas carbénico ( CO)q

7.1.2 [ produtos quimicos

7.1.3 O poeira

7.14 [ gordura, vapores de cozinha

Existe alguma das fontes de poluicio relacionadas abaixo proxima (exterior)
ao deposito?

721 [ gas carbdnico (CO),

722 U produtos quimicos

7.23 [ poeira

724 [ gordura, vapores de cozinha




CONTROLE BIOLOGICO

8.1 Caso seja realizada desinfestagiio ou detetizagiio, especifique os locais:
81.1 [ noambiente do deposito
8.1.2 [ na documentagio

8.1.3 [ no mobiliario

82 Caso seja realizada limpeza periodicamente, especifique os locais:
821 [ nadocumentagio
822 [ no mobiliario
823 [ no ambiente do deposito

OBSERVACOES:






