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Hoje os programas de conservacdo estdo envidando esforcos para prevenir, ou pelo
menos para desacelerar a deterioracdo da totalidade dos documentos de bibliotecas e
arquivos. Como resultado, a conservagao tornou-se um componente integral do
gerenciamento de colecgdes e este, por sua parte, ficou cada vez mais preocupado em
manter a colecdo para o futuro, e ndo apenas para o presente. (CHILD, 1994, p.6)



RESUMO

A CONSERVACAO PREVENTIVA de acervos documentais torna-se necessaria para se
preservar as informacdes registradas nos suportes, especificamente, em papel, politica de
preservagdo que busca encontrar as melhores solugdes para diminuir ou retardar a
deterioracdo desses suportes. Utilizando para isso, técnicas de monitoramento ambiental com
0 objetivo de estabilizar o suporte, controlando a umidade relativa, adotando medidas de
armazenamento e acondicionamento adequadas para cada tipo de suporte documental. O
presente Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) tem como objetivo geral fazer uma analise
sobre a conservacao preventiva no Arquivo Judicial do Férum Criminal da Comarca de Jodo
Pessoa - PB, compreendendo, desta forma, a importancia e a contribuicdo que este arquivo
tem para a comunidade juridica, bem como para a sociedade. Para compor esta pesquisa,
tomou-se como estudo o acervo documental, como instrumento para a coleta de dados o
Diagnostico e a Entrevista. Por meio desta analise conclui-se que o arquivo juridico encontra-
se em situacédo inadequada para desenvolver as atividades corretamente, a importancia do seu
acervo e sua potencialidade, através de uma proposta de conservagao preventiva, que permita
a instituicdo valorizar seu acervo histérico. Com este instrumento objetivou-se as questdes
referentes ao estudo da politica de conservacdo preventiva, sua estrutura e que se tornaram
elementos primordiais para servir como instrumentos aos gestores e administradores que
precisam rever, maximizar e relacionar a politica de conservacdo preventiva institucional. A
metodologia da pesquisa € alicercada em bibliografia sobre conservacdo preventiva e na
pesquisa empirica com abordagem quanti-qualitativa. Trata-se de pesquisa exploratéria. A
andlise dos dados foi por meio das Observagdes, com o intuito de diagnosticar o estado do
acervo para a conservacao preventiva. Ficando evidente a necessidade de serem adotadas
medidas de conservagédo preventiva no acervo do referido arquivo.

Palavras-chave: Arquivo judicial. Conservacédo preventiva.



ABSTRACT

PREVENTIVE CONSERVATION of document collections is extremely vital to preserve
information recorded in the supports, specifically in paper conservation policy, whichaims to
find the best solutions to reduce or slow deterioration of these supports, by using, in order to
achieve this, environmental monitoring techniques in order to stabilize the support,
controlling the relative humidity, adopting appropriate measures of storage and wrapping for
each type of document support. This Work of Course Conclusion (WCC) has the general
objective of doing an analysis of preventive conservation in the Judicial Archive at the
Criminal Forum of the City of Jodo Pessoa - PB, understanding, thus, the importance and the
contribution this archive has to the judiciary community and to the society as a whole. To
compose this research, we took as a study the documentary collection, as an instrument for the
collection of data the Diagnosis and the Interview. After the analysis it was concluded that the
judiciary file is in inappropriate condition to develop its activities correctly, the importance of
its collection and its potential, by means of a proposal of preventive conservation which
allows the institution to value its historical collection. With this tool, we aimed at the issues
related to the study of preventive conservation policy, its structure, which have become key
elements to serve as tools for managers and administrators who need to review, to maximize
and relate institutional preventive conservation policy. The research methodology is based on
literature about preventive conservation and empirical research with quantitative and
qualitative approach. This is a research of exploratory kind. The analysis of the data was done
through the Observations, in order to diagnose the state of the collection for the preventive
conservation. It is evident that preventive conservation measures need to be adopted in the
archive.

Keywords: Judicial archive. Preventive conservation.
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1 INTRODUCAO

Os homens viram a necessidade de registrar seus feitos em documentos e comecaram a
reunir e conservar 0s seus materiais escritos. Originando assim 0s arquivos com o intuito de
guardar o patriménio cultural da época. As informagfes presentes nos arquivos devem ser
organizadas e preservadas com prioridade de utilizagdo para serem disponibilizadas no
momento exato.

Este trabalho tem a finalidade de apresentar a experiéncia vivenciada no arquivo
judiciario da comarca de Jodo Pessoa no desenvolvimento de uma proposta planejamento de
conservacdo do acervo documental. O arquivo judicial da instituicdo tem como missdo
proporcionar 0 acesso aos recursos jurisdicionais, dando assessoria técnica, por meio de redes
e sistemas, facilitando o acesso a informacdo de interesse publico, atendendo a comunidade
juridica e pesquisadores afins. O arquivo judiciario € composto em sua maioria por processos,
fontes de informagdes para pesquisas em diversas &reas do conhecimento cientifico. Ndo s
pesquisadores da area de Direito precisam consultar essas fontes, mas pesquisadores de
diversas areas do saber cientifico necessitam dessas informacoes.

A presente pesquisa desenvolveu uma proposta de conservacgao preventiva no acervo
documental da instituicdo, com o intuito de salvaguardar o acervo dos varios agentes, sejam
eles fisicos, ambientais e biol6gicos, os quais danificam a informacdo contida no suporte, que
na sua maioria é de papel. O desenvolvimento deste trabalho visa a garantia de uma
conservacdo efetiva dos processos e documentos, na qual a instituicdo pode encontrar
subsidios para assegurar a integridade da documentacdo e com isso salvaguardar a informacao
contida no arquivo, j& que as instituices brasileiras produtoras da documentacdo arquivistica,
muitas vezes, acumulam a documentacdo sobre sua custodia de forma inadequada, nédo
seguindo uma sistematica preventiva nos arquivos e em locais muitas vezes inapropriados a
sua preservacdo. Ocasionando a deterioracdo dos suportes documentais por agentes internos e
externos que podem por em risco e destruicdo o patriménio documental de suas institui¢oes.

Utilizando o diagndstico, a observacdo participante e de registros imagéticos para o
analise dos aspectos do acervo, de recursos humanos e infraestrutura do ambiente (arquitetura
do predio, area util, iluminagdo, ventilacdo, umidade, temperatura, higiene, mobiliario,
material de expediente), tratamento dispensado a documentacédo, arranjo fisico e forma de

arquivamento.
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Procedeu-se com a identificacdo de causas de deterioracdo dos suportes presentes no
acervo documental, analisando os aspectos como as condi¢cGes de acondicionamentos,
armazenamentos, monitoramento ambiental.

Desta forma, ha a necessidade de procedimentos da conservacgdo preventiva no acervo
documental com objetivo de desacelerar o processo de degradagdo dos suportes documentais
causados por esses agentes. Uma politica de conservacao preventiva é importante no sentido
de evitar a deterioracao dos varios suportes documentais arquivisticos.

Devemos ter consciéncia da importancia desse patrimonio cultural, presente no acervo
documental, para mantermos viva a memoria social. Para salvaguardar essas informacdes,
precisamos nos educar no sentido de preservar e conservar para ndo precisar restaurar ou
perder para sempre a documentacao arquivistica. Depois que se perde essa informacéo, perde-
se todo o conhecimento presente desta memaoria documental.

Neste trabalho, abordamos a conservagédo preventiva dos processos e documentos, no
qual a instituicdo pode encontrar subsidios para assegurar a integridade da documentacao
através de uma conservacdo preventiva eficaz e eficiente. Além de prover o arquivo juridico
de instrumentos capazes de transformar os documentos arquivisticos em uma reserva
informacional, dando apoio as suas atividades judiciais e administrativas nas tomadas de
decisdes, agilidade no processo decisorio, registro da trajetdria dos processos e de sua relacdo
com a sociedade civil, este programa tem como objetivo a preservacdo dos documentos
imprescindiveis a reconstituicdo do passado e por conter a memoria e a histdria das pessoas e
das instituicoes.

A conservagdo tem atuacdo no adiamento dos estragos dos documentos, ocasionando
com isso a integridade do suporte documental diminuindo seu dano e consequentemente sua
perda.

O interesse em trabalhar com um tema voltado para a conservacdo de arquivos
judiciais, especificamente dos autos de processos judiciais, surgiu inicialmente ao cursar as
disciplinas de Preservacdo e Conservacdo de Acervos Documentais e a Politicas de
Preservacdo e Conservacao de Acervos Documentais, atividades voltadas a preservacéao.

O interesse aumentou quando comecei 0 estagio obrigatorio e ndo obrigatério no
Foérum Criminal, onde por orientacdo do Professor Me. Eutropio Pereira Bezerra e juntamente
com a outra estagiaria foi feita a separacdo da documentacdo que estava com infestacdes de
tracas, brocas e cupim dos outros autos processuais que nédo tinha sinais de infestacOes desses

agentes destruidores da informacgéo arquivistica.
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A relevancia social da pesquisa € que trard reducdo de custos com intervengdes
restauradoras da documentacdo pelas instituicdes. Ao se fazer uma conservacdo preventiva
adota-se e implantam-se acOes estabilizadoras que visam desacelerar o processo de
degradacdo de documentos ou objetos, ndo necessitando assim que 0s mesmos passem pela
estabilizacdo ou a reversdo de danos fisicos ou quimicos adquiridos pelo documento ao longo
do tempo e do uso.

Para a sociedade Arquivistica a conservacdo preventiva trard contribuicbes que
auxiliam na integridade do suporte que contém informacdes que servem de investigacoes
futuras desta documentacdo seja para fins cientificos, culturais, entre outros.

Quanto a estrutura, desta monografia compreende quatro capitulos: no capitulo
intitulado “Introducdo”, apresentam-se 0s motivos que justificam a pesquisa, o problema do
campo onde se insere, assim como 0s seus objetivos; no capitulo segundo, apresenta-se o
percurso metodoldgico da pesquisa, indicando a metodologia e os instrumentos utilizados
para a efetivacdo da pesquisa, bem como os instrumentos de analise dos dados coletados.
Assim, apresenta os critérios adotados para o diagnostico do arquivo do F6rum Criminal,
estabelecendo os procedimentos metodoldgicos, os instrumentos de pesquisa utilizados e de
analise dos dados, bem como os critérios empregados para a entrevista e a descricdo das areas
de estudo.

No terceiro capitulo, apresenta-se a revisdo de literatura com 0s conceitos de arquivo,
arquivos judiciarios, preservacdo e conservacao preventiva; no quarto capitulo, aborda-se
diagnostico: analises das estruturas, recursos, caracteristicas, setores, armazenamento,
acondicionamento, recomendacGes da conservacdo preventiva, a analise da temperatura e da
umidade no interior do acervo, apresentam-se as medidas de higienizagdo do arquivo e
identificacdo dos prejuizos causados.

Por fim, consideracBes e recomendacdes para conservacdo preventiva do acervo

documental.

1.1PROBLEMATIZACAO

O documento, produto da atividade humana, seja ele nos mais variados tipos de
suportes, € o meio pelo qual se transmite a informac&o organica e registrada. A acumulacdo de
documentos organicos de carater arquivistico da origem aos arquivos. Segundo Paes (2004), o

arquivo é a acumulagdo ordenada dos documentos criados por uma instituicdo ou pessoa no
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curso de sua atividade e preservados para a consecuc¢do de seus objetivos, visando a utilidade
(administrativa, historica, pedagdgica) que poderdo oferecer no futuro.

Com isto, uma conservacao preventiva torna-se necessaria a instituicdo, por permitir
através do diagnostico identificar as causas das perdas e danos nos suportes documentais. A
documentacdo precisa estar bem armazenada e acondicionada adequadamente para néo sofrer

danos que, as vezes, sdo irreparaveis:

Os documentos que sofrem algum tipo de dano apresentam um processo de
deterioracdo que progressivamente vai leva-los a um estado de perda total. Para
evitar esse desfecho, interrompe-se 0 processo através de intervengdes que levam a
estabilizacdo do documento. Estabilizar um documento é, portanto, interromper um
processo que esteja deteriorando o suporte e/ou seus agregados, através de
procedimentos minimos de intervencdo. Por exemplo: estabilizar por higienizagao
significa que uma limpeza mecénica corrige o0 processo de deterioragdo.
(CASARRES, 2000, p. 25).

Como relatado anteriormente, pode-se interromper o processo de deterioragdo do
documento atraveés de intervengdes estabilizadoras como: higienizacao, reparos, plano de
emergéncia, armazenamentos e acondicionamentos adequados e outras intervencdes que
forem necessarias para retardar a degradacdo documental. A conservagdo atua justamente com
essas acOes estabilizadoras com o objetivo de desacelerar a deterioragcdo dos suportes ou seus

agregados sobre custodia do acervo documental da instituicdo a qual faz parte dessa pesquisa.

Figura 1 — Vista da Fachada do Férum Criminal Comarca de Jodo Pessoa.

Fonte: Google Imagens. 2015
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O arquivo do Férum Criminal Ministro Oswaldo Trigueiro de Albuquerque Mello
necessita de uma intervencdo para retardar o processo de deterioracdo dos documentos. No
referido arquivo foi encontrado a presenca de agentes bioldgicos como: Brocas (Anobidios),
Cupins (Térmitas) e Furdes, necessitando, assim, que fossem tomadas medidas para ndo haver
infestacdo e consequentemente destruicdo da documentacdo arquivistica do acervo.

Diante deste contexto, a pesquisa parte do principio de que o arquivo judicial do
Férum Criminal Ministro Oswaldo Trigueiro de Albuquerque Mello coloca em risco a
integridade fisica e informacional da documentacdo custodiada. Sendo necesséaria a adogéo de
procedimentos da conservacgdo preventiva para que a documentagdo custodiada pelo arquivo
ndo sofra degradacdo, e, consequentemente, através dessas a¢fes se impeca que 0s documentos

percam sua integridade.
1.2 OBJETIVOS DA PESQUISA
1.2.1 Objetivo geral
Analisar as condicOes de conservacdo preventiva no acervo do Arquivo Judicial,

utilizando o diagnostico e uma proposta de conservacdo preventiva a fim de salvaguardar o
acervo de agentes internos ou externos que possam causar a destruicdo dos mesmos.
1.2.2 Objetivos especificos

e Realizar o diagndstico do arquivo judiciario a fim de identificar o estado de

conservacgao dos documentos;

e Propor recomendacdes da conservagao preventiva no acervo do arquivo.
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2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Neste capitulo, abordamos a metodologia e os instrumentos utilizados na pesquisa. A

caracterizacdo da pesquisa e procedimentos de coleta e analises dos dados.

2.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

A metodologia empregada na pesquisa tem como intuito elaborar levantamentos de
dados acerca da instituicdo onde a pesquisa € feita, dando prioridade a conservacao preventiva
do acervo sob sua custodia. Podemos definir pesquisa como: “[...] conjunto de procedimentos
sistematicos, baseado no raciocinio l6gico que tem por objetivo encontrar solucBGes para
problemas propostos, mediante a utilizacdo de métodos cientificos” (ANDRADE, 2001, p.
121).

Como relatado anteriormente, a pesquisa faz um levantamento com objetivo de
encontrar solucdes para a resolucéo de problemas através métodos cientificos. A pesquisa tem
como finalidade “resolver problemas e solucionar duvidas, mediante a utilizacao de
procedimentos cientificos” (BARROS; LEHFELD, 2000, p. 14).

O tipo da pesquisa utilizada é exploratorio-descritiva, e para apoiar a pesquisa fizemos
uso da abordagem qualitativa mais a quantitativa, por acreditar que esse tipo de enfoque € a

gue mais condiz com a presente pesquisa. As pesquisas exploratorias:

Destina-se a esclarecer do que trata, a reconhecer a natureza do fendmeno, a situa-lo
no tempo e no espaco, a inventariar suas manifestacdes variadas, seus elementos
construtivos ou as contiguidades (sic) presentes a sua manifestacdo (RODRIGUES,
2007, p. 28).

As informacdes sdo essenciais para o conhecimento do fendmeno objeto de estudo da
presente pesquisa, levando em conta as referéncias tedricas publicadas que ddo embasamento
ao que se propde com a mesma. A pesquisa exploratéria tem uma grande ligacdo com o
estudo bibliografico e o estudo de campo.

Gil (2007, p. 65), por sua vez, salienta que:

A pesquisa bibliografica é desenvolvida a partir de material ja elaborado, constituido
principalmente de livros e artigos cientificos. Embora em quase todos os estudos
seja exigido algum tipo de trabalho desta natureza, ha pesquisa desenvolvidas
exclusivamente a partir de fontes bibliogréaficas (GIL, 2007, p. 65).
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A pesquisa bibliogréafica tem como propésito buscar informacGes através de materiais
ja elaborados como, por exemplo, livros, artigos cientificos, revistas, documentos eletrénicos
e enciclopédias na busca de conhecimento sobre a preservacdo e conservacdo preventiva em
acervos e arquivos, bem como o planejamento estratégico, constituindo, assim, contribuigdes
das obras de varios autores sobre o tema de interesse do pesquisador.

Severino (2007, p. 123), fala que a pesquisa de campo:

O objeto fonte é elaborado em seu meio ambiente préprio. A coleta dos dados ¢é feita
nas condicdes naturais em que os fendbmenos ocorrem, sendo assim diretamente
observados sem intervencdo e manuseio por parte do pesquisador. Abrange desde o0s
levantamentos (survey) que sdo mais descritivos até estudos mais analiticos
(SEVERINO, 2007, p. 123).

Essa abordagem tem como meta a coleta de dados no ambiente natural, com o objetivo
de observar, analisar a vida real, com base na teoria, para verificar como a teoria estudada se
comporta na vida real. Assim, a relacdo da teoria com a pratica, permite responder ao
problema e atingir os objetivos da pesquisa.

Quanto a classificacdo, a pesquisa tem uma abordagem que se enquadra em quanti-
qualitativa, tendo como propdsito quantificar e submeter seus resultados a uma analise critica
qualitativa. Tracando assim as estratégicas que conduzirdo a atuagdo e a execucao da
pesquisa.

Para uma melhor compreensdo do método quantitativo, Richardson (1999, p. 70)
afirma que “o método quantitativo, como o proprio nome indica, caracteriza-se pelo emprego
da quantificagdo tanto nas modalidades de coleta de informagdes quanto no tratamento delas
por meio de estatistica [...]”. E utilizado nos estudos descritivos, pois tenta descrever as
caracteristicas de um fendmeno.

Para Trivifios (2006, p. 128)

“[...] a pesquisa qualitativa com apoio tedrico na fenomenologia é essencialmente
descritiva. [...] A interpretacdo dos resultados surge como a totalidade de uma
especulagdo que tem como base a percep¢do de um fendmeno num contexto”. O
pesquisador precisa interpretar os dados do fendmeno com base nas teorias
existentes a respeito do objeto a ser pesquisado (TRIVINOS, 2006, p. 128).

Em relacdo a pesquisa descritiva, Rodrigues (2007, p. 28) afirma que:

Descritivo é o estudo que apresenta informaces, dados, inventario de elementos
constitutivos ou contiguos ao objeto, dizendo o que ele €, do que se compde em que
lugar esta localizado no tempo e no espaco, revelando periodicidades, indicando
possiveis regularidades ou irregularidades, mensurando, classificando segundo
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semelhangas e diferengas situando-o conforme as circunstancias (RODRIGUES,
2007, p. 28).

As pesquisas descritivas “tém como objetivo primordial a descri¢do das caracteristicas
de determinadas populacdo ou fendmeno ou o estabelecimento de relagBes entre varidveis”
(GIL, 1999, p. 44). A pesquisa descritiva tem 0 objetivo de descrever as caracteristicas do
fendmeno através da descricdo de fatos, sendo realizada no momento da coleta de dados,
buscando identificar, analisar e descrever as evidéncias que devem ser observadas da
entrevista, tendo como firmamento o conhecimento cientifico.

A formatacdo dessa pesquisa caracteriza-se com um estudo empirico realizado na
instituicdo objeto da presente pesquisa, onde foi feito o levantamento da coleta de dados de
forma empirica com o acréscimo da revisdo bibliografica para d4 embasamento tedrico a
pesquisa, através de material j& elaborado sobre o tema em questéo.

O diagnostico € a primeira impressdo que o pesquisador tem do objeto escolhido para
pesquisa. Segundo as palavras de Bernardes (1998), o diagnostico é basicamente um exame
minucioso das partes que compde um todo do objeto a ser estudado. Por meio do diagndstico
faz-se o levantamento sobre recursos humanos, organizagdo do acervo, guarda dos
documentos, descricdo: documentos, material e mobiliario, entre outras informacdes.

Segundo Gil (2007, p.117), a entrevista é:

Técnica em que o investigador se apresenta frente ao investigado e Ihe formula (sic)
perguntas, com o objetivo de obtengdo de dados que interessam a investigacdo. A
entrevista é, portanto, uma forma de interacdo social. Mas especificamente, é uma
forma de didlogo assimétrico, em que uma das partes busca coletar (sic) dados e a
outra se apresenta como fonte de informacéo (GIL, 2007, p.117).

Segundo Marconi e Lakatos (2008), existem duas modalidades de entrevista, sdo elas:
entrevista estruturada e entrevista ndo estruturada. A entrevista estruturada ¢ feita de forma
fechada e ndo permite ao pesquisador fugir dos tdépicos que anteriormente foram
estabelecidos. A esse respeito Marconi e Lakatos (2008, p. 199) afirmam: “E aquela em que o
entrevistador segue um roteiro previamente estabelecido”.

Como citado anteriormente o tipo de entrevista escolhida foi estruturada. Feita com o

Gestor do Arquivo e o Diagndstico para coleta de dados da pesquisa.

2.2 CAMPO EMPIRICO
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Neste trabalho propomos analisar as condigdes de conservagao preventiva no Arquivo
Judicial do Férum Criminal de Jodo Pessoa, com foco nos altos de processos judiciais, a fim
de salvaguardar o acervo de agentes internos ou externos que possam causar a destruicdo dos
mesmaos.

O campo de anélise foi 0 Arquivo do Férum Criminal Comarca Jodo Pessoa, fundado
em 24 de Janeiro de 2003, como uma entidade de direito publica, mantida e administrada pelo
Tribunal de Justica do Estado, com o objetivo de concretizar a Justica, por meio de uma

prestacdo jurisdicional acessivel, célere e efetiva.

Figura 2 — Print do acesso ao Link da Histdriado TJ - PB

@ Primeira Fase | Tribunal ¢ X |

= C | @ www.tipbjus.br/instit

e e PODER JUDICIARIO ~
TRIBUNAL DE JUSTICA DA PARAIBA P F 1o por

INSTITUCIONAL - TRANSPARENCIA  OUVIDORIA CORREGEDORIA  ESMA  CONCILIAR  IMPRENSA -

onal / Histérico do Tribunal / Primeira Fase
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Histérico do Tribunal
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Solicitar Certidio
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Execugdes Penai

PIE

Primeira Fase - Até a dissolucio

Instalagdo do Tribunal de Justica da Paraiba

Alaloe a3 E D E e EvIEEEET

Fonte: Site (www.tjpb.jus.br). Acesso em 2015.

Conforme o site (www.tjpb.jus.br) da instituicdo, a Historia do TJ-PB é dividida em
duas partes, a primeira se refere a instalacdo da instituicdo no Estado até a dissolucdo; e a
segunda se refere a pds-dissolucdo e reinstalacao.

O Forum Criminal da Comarca de Jodo Pessoa “Ministro Oswaldo Trigueiro de
Albuquerque Mello” tem como Diretor o Dr. Juiz Geraldo Emilio Porto. O referido férum
esta localizado na Av. Jodo Machado, S/N — Jaguaribe. A instituicdo é ligada diretamente ao
Tribunal de Justica da Paraiba, o qual teve sua criagdo em 30 de Setembro de 1891.

De acordo com o site, a estrutura organizacional integra os seguintes setores: 12 Vara
Criminal, 22 Vara Criminal, 3% Vara Criminal, 42 Vara Criminal, 5% Vara Criminal, 6% Vara
Criminal, 72 Vara Criminal (VEP), 8 Vara Criminal (Entorpecentes), 92 Vara Criminal, 1°

Tribunal do Jari, 2° Tribunal do Jari, Assessoria de Imprensa, Auditdria Militar, Auditoria de
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Justica Militar Criminal, Biblioteca, Central Telefonica, Cerimonial, Correios, Defensoria

Publica, Diretoria, Garagem, Juizado Especial Criminal (JECRIM), Ministério Publico, Penas

Alternativas, Plenério, Protocolo, Recursos Humanos, Sala dos Oficiais de Justica, Setor

Médico, Setor Odontoldgico, Tele judiciario e Xerox.

O Setor de Arquivo é responsavel pelos documentos referentes a atividade fim da

instituicdo que sdo predominantemente processos. Mas outros setores transferem

documentacao para aquele. A instituicdo tem 14 Cartdrios, entretanto nem todos transferem os

processos para 0 Setor de Arquivo. No quadro abaixo esta a relacdo de todos os cartérios e

Seus responsaveis.

Quadro 1 - Cartdrios e seus Responsaveis.

Vara Criminal

Juiz (a) Titular

Juizado Especial Criminal

Hermance Gomes Pereira

Vara Militar

Ricardo Vital de Almeida

Vara de Entorpecentes (82 Vara Criminal)

Maria Emilia Neiva de Oliveira

1? Vara Criminal

Adilson Fabricio Gomes Filho

22 VVara Criminal

Tercio Chaves de Moura

32 Vara Criminal

Wolfram da Cunha Ramos

42 VVara Criminal

Jose Guedes Cavalcanti Neto

52 Vara Criminal

Eslu Eloy Filho

62 VVara Criminal

Rodrigo Marques Silva Lima

72 Vara Criminal (VEP)

Geraldo Emilio Porto

12 VVara do Tribunal do Jari

Marcos William de Oliveira

22 Vara do Tribunal do JUri

Antonio Gomes de Oliveira

Vara de Execucéo Penal

Carlos Neves da Franca Neto

Vara de Execucdo de Penas Alternativas

Jose Geraldo Pontes

Fonte: www.tjpb.jus.br.

O Setor do Arquivo tem sala propria localizada no 3° andar, tendo uma extensao no 1°

andar. O Setor de arquivo tem um acervo composto aproximadamente por 3.709 caixas. O

arquivo é composto por um colaborador — Chefe da Secao de Arquivo e dois estagiarios.

2.3 UNIVERSO E AMOSTRA
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A presente pesquisa teve como proposito recomendacdes da conservacdo preventiva
para Arquivo Judicial, tendo como foco os autos de processos judiciais, a fim de salvaguardar
0 acervo de agentes internos ou externos que possam causar a destruicdo dos mesmos,
ocasionando assim a preservacgdo e conservacao eficiente em seu acervo.

Segundo Richardson (1999, p. 157), universo “é o conjunto de elementos que possuem
determinadas caracteristicas. Usualmente, fala-se de populacdo ao se referir a todos os
habitantes de determinado lugar”.

Entdo, o universo estudado é o Arquivo do Forum Criminal da Comarca de Jodo
Pessoa-PB, o qual armazena 3.709 caixas em dois depositos, ambos os depdsitos localizam-se
no prédio da instituicdo. Amostra é uma parte representativa do universo.

Amostra é entendida como um “subconjunto do universo da populagdo, por meio do
qual estabelecem ou estimam caracteristicas desse universo ou populacdo” (GIL, 2007, p.
100). Considerando que a “amostragem” ¢ parte do acervo da instituicao.

A amostra utilizada para analisar os elementos de deterioracdo foi 10% do acervo, do
qual foram escolhidas as caixas de arquivos da 42 Vara Criminal com suas especificidades,
contabilizando 370 caixas em diferentes condi¢cdes de armazenamento e conservacdo, tendo

assim uma representatividade das caracteristicas do acervo.

2.4 INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS

Os instrumentos de coleta de dados que foram utilizados foram a observacdo, a
entrevista e o diagndstico. A entrevista teve como objetivo fazer o levantamento dos dados
sobre a situacao do acervo.

O Formulério aplicado na entrevista tem como referéncia o Formulario de Atividades
de Diagnosticos de Gestdo de Arquivos que tem o intuito de conhecer a realidade dos
Arquivos Publicos e Privados, de procedéncia da disciplina de Gestdo Documental II,
ministrada na época pela professora Mara (in memoriam). O Formulario é dividido em quatro
maodulos: o primeiro é uma identificacdo geral da Instituicdo acumuladora dos documentos, o
segundo identifica o acervo, documentacéo e suporte, o terceiro trata das atividades do arquivo
e 0 quarto da infraestrutura e servicos.

Este instrumento foi aplicado ao gestor do setor da Secdo do arquivo. Outro
instrumento utilizado foi a observagdo, a qual complementou a entrevista.

Gil (2007, p. 110) comenta que: “a observagdo nada mais ¢ que 0 uso dos sentidos

com vistas a adquirir os conhecimentos necessarios para o cotidiano”. Para Marconi e Lakatos
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(2008, p.193) “A observagdo ajuda ao pesquisador a identificar e a obter provas a respeito de
objetivos sobre os quais os individuos ndo tém consciéncia, mas que orientam seu
comportamento”.

O tipo de observacdo escolhida foi a observacdo participante por ser estagiario do
setor do arquivo da instituicdo onde a pesquisa foi realizada. Inicialmente no estagio
obrigatorio e depois nao obrigatdrio.

A observagdo participante: “consiste na participagdo do conhecimento na vida da
comunidade, do grupo ou de uma situacdo determinada. Neste caso, 0 observador assume,
pelo menos até certo ponto, o papel de um membro do grupo” (GIL, 2007, p.113). Como
mencionado anteriormente, atuando como estagiario do setor de arquivo pdde-se observar o
acervo, fazendo levantamento onde necessitava alguma intervencdo para amenizar 0 processo
de deterioracdo ou melhorias no referente ao armazenamento/acondicionamento e outras

atuacdes que fossem pertinentes.

2.5 PROCEDIMENTOS DE COLETA E ANALISE DE DADOS

2.5.1Técnicas de Coleta e analise dos dados

Iniciou-se a pesquisa a partir da solicitagdo de autorizacdo feita ao Gestor da Secdo do
arquivo do Forum Criminal da Comarca de Jodo Pessoa para realizacdo da pesquisa,
(APENDICE A). Esclarecendo que o mesmo autoriza a pesquisa no arquivo para fins de
técnicas de coleta de dados do presente Trabalho de Conclusdo de Curso. Ressaltando que 0s
referidos dados foram utilizados unicamente para atividades académicas, como palestras,
amostra, aulas, sempre sem fins lucrativos.

Nesta pesquisa, foram utilizadas as seguintes técnicas de pesquisa para coleta dos
dados: pesquisa bibliografica, observacdo participante, diagndstico, formulario, entrevista
(ANEXO B até E). Foram utilizados também registros imagéticos (fotografias).

Foi utilizada a observacao individual por ter sido realizada por um Gnico pesquisador
e participante, porque o pesquisador, enquanto estagiario da instituicdo, fora encarregado
para atuar junto a estagiaria do Setor de arquivo com a finalidade de organizar e dar certa
“ordem” a0 acervo documental.

Podemos considerar que se tratou de uma observagdo sistematica, utilizando

instrumentos como um caderno de anotagdes. Foi observado o método de arquivamento dos
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documentos, o acondicionamento, medidas de preservacdo e conservacdo e como se dava a
recuperacao da informacéo no setor.

A pesquisa iniciou-se pela observacao do acervo, na qual veio o interesse pelo tema de
estudo e se estendeu por todo o periodo da pesquisa, sendo complementada pela pesquisa
bibliografica.

A pesquisa bibliogréafica se efetiva pelo uso de materiais ja elaborados para a
fundamentacdo tedrico-metodologica da pesquisa, sendo realizados em livros, artigos
cientificos, periddicos cientificos de materiais disponibilizados na internet sobre o0s seguintes
assuntos: patriménio arquivistico, memoria coletiva, arquivos permanentes, recomendacdes
da conservagdo preventiva para acervos e arquivos, a conservagao preventiva, arquivos
judiciarios e metodologia da pesquisa cientifica.

A entrevista tem como objetivo principal colher informacdes e conhecimento do
entrevistado sobre determinado assunto ou problema.

O tema da pesquisa foi exposto ao entrevistado, no caso, o chefe da Se¢édo de Arquivo
do Férum Criminal da comarca de Jodo Pessoa, explicando da importancia do trabalho para a
comunidade académica e os frutos a serem colhidos a partir dos resultados. Na entrevista,
procurou-se recolher informacgdes referentes ao arquivo judiciario que estava sob sua
responsabilidade.

O tipo da entrevista foi padronizado ou estruturado, que, Marconi e Lakatos (2003, p.
197), diz respeito aquela em que:

E aquela em que o0 entrevistador segue um roteiro previamente estabelecido; as
perguntas feitas ao individuo sdo predeterminadas. Ela se realiza de acordo com um

formulario elaborado e é efetuada de preferéncia com pessoas selecionadas de
acordo com um plano (MARCONI e LAKATOS, 2003, p. 197).

Como foi relatado anteriormente, este formulario seguiu um roteiro para a realizacao
da entrevista com o gestor do arquivo. Sendo dividido em modulos: No modulol sdo
perguntas sobre a identificacdo da instituicdo; No modulo 2 sdo perguntas referentes ao
acervo; No modulo 3 sdo perguntas que abordam as atividades do arquivo; No médulo 4 as
perguntas sdo sobre a infraestrutura e servicos oferecidos; No mddulo 5 perguntas ao
responsavel pelo preenchimento.

Marconi e Lakatos (2003, p. 2 1 2) definem dessa forma:

O formulario é um dos instrumentos essenciais para a investigagdo social, cujo
sistema de coleta de dados consiste em obter informacfes diretamente do
entrevistado. [...] Portanto, o que caracteriza o formulério é o contato face a face
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entre pesquisador e informante e ser o roteiro de perguntas preenchido pelo
entrevistador, no momento da entrevista (MARCONI e LAKATQOS, 2003, p. 197).

Como definido anteriormente, o formulario ajuda diretamente o entrevistador, ja que
esta frente a frente do entrevistado colhendo as informagles necessarias e essenciais para a
pesquisa. Na presenca do pesquisador, que pode explicar os objetivos da pesquisa, dando uma
orientacdo quanto ao preenchimento do formulario e elucidando significados de perguntas que
néo estejam muito claras.

A entrevista foi realizada com o gestor do arquivo do Férum Criminal, juntamente
com o diagnostico e o levantamento documental do arquivo da 42 Vara pelo critério explicado
anteriormente (acessibilidade). Onde foi realizada juntamente com a outra estagidria uma
organizacdo no arquivo dessa Vara Criminal, ndo sendo possivel realizar junto aos outros
arquivos, pois demandaria muito tempo.

Foi realizada outra técnica de levantamento de dados com o uso de registros
imagético-fotograficos, como forma de complementar os dados da pesquisa. Fotografou-se o
arquivo com permissao dos gestores do TJ-PB, os quais deram autorizacdo na carta do
Processo n° 370.455-6 (Apéndice B):

Onde ndo ha nada que possa comprometer a ordem do servigo publico, nem muito
menos incorrer na invasao de privacidade de quem quer que seja, vez que as fotos
foram feitas de forma genérica, a partir de angulos gerais, panoramicos, sem
detalhes de nimero de processos, por exemplo, nem detalhes de tombamento de
imoveis ou equipamentos. (PARAIBA. TRIBUNAL DE JUSTICA, 2016).

No que diz respeito ao uso de fotografias nos trabalhos cientificos, Leite (2001, p.148)
afirma: “a apresentagdo das aparéncias ¢ excessivamente fragmentaria, exigindo uma
complementacdo através de textos verbais e uma analise do contexto de onde sai a fotografia”.
Como diz o autor, a fotografia complementa a pesquisa dando uma visdo mais ampla do
contexto em que se encontra 0 ambiente onde a pesquisa foi realizada.

O diagnostico foi realizado no arquivo da referida comarca, o qual foi construido a
partir de pesquisa de campo, entrevista com o formulario (Anexo A ao G) que permitiu o
levantamento das tipologias documentais existentes no arquivo, a identificacdo de suas datas-
limites, o volume aproximado da Massa Documental Acumulada (MDA) e o estado de
conservacdo dos documentos. O diagnostico envolveu aspectos do acervo, como recursos
humanos e infraestrutura do ambiente (arquitetura do prédio, area util, iluminacdo, ventilacéo,
umidade, temperatura, higiene, mobiliario, material de expediente), tratamento dispensado a

documentacao, arranjo fisico e forma de arquivamento.
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A tipologia documental que compde o arquivo é composta de documentacédo referente
a atividade meio e fim da instituicdo, ou seja, processos judiciais, que correspondem a
tipologia de maior predominancia no arquivo judiciario, bem como a quantidade destes. O
levantamento s6 foi possivel de ser realizado devido a colaboragcdo de outra estagiaria, que
também estava envolvida na organizagdo do arquivo em estudo.

Iniciamos a analise dos dados com a coleta das informacdes que foram realizadas
através das técnicas e instrumentos descritos anteriormente, juntamente com o referencial
tedrico sobre a pesquisa. Foram verificados 0s pontos negativos e positivos do Arquivo
Judiciario, como também as atividades realizadas, com o objetivo de oferecer sugestes
possiveis de serem realizadas para a melhoria das funcGes e procedimentos do arquivo,
permitindo que o mesmo atue como disseminador das informacdes, servindo para a pesquisa
cientifica e a Memoria social e institucional paraibana.

A andlise dos dados foi dividida em duas etapas: na primeira, foi analisado o
formulério da entrevista com o gestor do arquivo da comarca escolhida para o campo da
pesquisa, formulario este que atingiu boa parte dos objetivos alcancados com a realizacdo do
diagnostico do arquivo. Na segunda etapa, foi produzido um texto relatando a realizacdo de
um diagndstico no arquivo judiciario com base na entrevista feita ao gestor do arquivo da
comarca, além do levantamento da situacdo documental, dados do monitoramento ambiental
através de um aparelho termo higrometro.

Sendo feita a transferéncia da documentacdo, que se encontrava com infestacdes
ocasionadas por cupins, traca e furdes, para outras caixas para que nao tivessem mais contato
com a documentacdo que ndo estava contaminada. Além da proposta deque houvesse uma
conservacao preventiva, utilizando programa de higienizacdo no arquivo para evitar a
deterioracdo dos processos.

Uma das dificuldades encontradas foi encontrar literatura sobre Conservacdo
Preventiva em arquivos Judiciais posto que a bibliografia sobre o tema seja bastante escassa.
Outra dificuldade se deu em campo, ao se deparar com 0 grande volume de documentos
acumulados no arquivo judiciario com cerca de 3caixas de arquivos com o0s autos de

processos judiciais.

2.6 PRECEITOS ETICOS

A monografia foi elaborada obedecendo aos preceitos éticos, desde as citagfes as

autorizacdes para entrevista e questionario. Encontram-se, dos Anexos A ao E, 0 modelo de
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questionario utilizado na entrevista, 0 Termo de Uso de Imagem, Nome, Voz e Dados
Bibliogréaficos e a solicitagdo de autorizacdo feita ao Gestor da Secdo do arquivo do Férum

Criminal da Comarca de Jo&o Pessoa para realizacio da pesquisa (APENDICE A e B).



30

3 REVISAO DA LITERATURA

3.1CONCEITOS DE ARQUIVO E SUAS FUNCOES

Antes da invencdo da escrita 0 homem ja registrava seu cotidiano em desenhos e
simbolos. De acordo com Richter, Garcia e Penna (2004, p. 25) o desenvolvimento dos
suportes da escrita se deu da seguinte forma: “pedra, tabletes de argila, tabuinhas de madeira,
papiro, pergaminho, até o papel ¢ documentos digitais”. Embora, cronologicamente, esses
suportes tenham através dos tempos se tornando obsoletos, o que devemos levar em
consideracao € o seu contetdo informacional e a preservacéo dessas fontes de informacao.

Quando os homens passaram a registrar 0 resumo de suas atividades, reunir e
preservar 0s materiais por escrito tornou-se necessario encontrar formas de armazenamento
para os referidos registros, o que deu origem aos arquivos. Segundo Paes (2007) a palavra
arquivo ndo tem sua origem definida; podendo ter sua origem na Antiga Grécia como arché e,
posteriormente, evoluiu para archeion, que significa “local de guarda e deposito de
documentos” (PAES, 2007, p. 19).

Conforme o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistico (2005, p.27),
conceitua arquivo como: “Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte”.

S&o os arquivos que custodiam as informacdes presentes em seus acervos e tém como
objetivo guardar e conservar a documentacdo ali existente. O mesmo a funcdo de tornar
disponiveis as informac@es contidas no acervo documental sob sua guarda, servindo para as
instituicGes para serem utilizados como base de conhecimento.

Para Solon Buck, ex-arquivista dos Estados Unidos, Arquivo é o conjunto de
documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacdo ou firma, no
decorrer de suas atividades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos

futuros.
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Figura 3 — Atividades especificas do arquivo.

ESQUEMA1
Receber os Organizar o0s Preservar os Disponibilizar os
documentos documentos documentos documentos

Fonte: Elaboragao propria.

Como esquematizado anteriormente, nos arquivos existem atividades especificas.
Receber os documentos seja de pessoa fisica, uma organizacao ou firma, instituicdes publicas
ou privadas, tornando-se guardido da informacéo arquivista sobre sua custodia. Organizar 0s
documentos que circulam na instituicdo, utilizando para isso técnicas que permitam um
arquivamento ordenado e eficiente. Preservar os documentos utilizando formas adequadas de
armazenamento, acondicionamento, levando em consideracdo temperatura, umidade e demais
aspectos que possam danificar os mesmos. Disponibilizar os documentos atendendo aos
pedidos de consulta e desarquivamento dos diversos setores da instituicdo, de forma a atender
rapidamente a demanda pelo acesso as informacdes ali depositadas.

Arquivologia € um conjunto de principios, conceitos e técnicas a serem observados na
producdo, organizacao, guarda, preservacao e uso de documentos em arquivos. (CONARQ).
O arquivista adota estes procedimentos na gestdo documental do arquivo.

Como foi explicitado anteriormente compete ao arquivista zelar pela aplicacdo dessa
sistematica que abrange a producdo, organizacdo, guarda que engloba o valor primario ou
secundario do documento com énfase na preservacdo e conservacdo dessas informacoes
importantes para consulta ou prova, sejam elas por razbes administrativas, legais ou
financeiras, valor historico e permanente representativo da memoria institucional.

Os arquivos passaram a ser valorizados por serem fontes do conhecimento cientifico
do passado e como guardides da memoria da sociedade ou instituicdo. Essa memoria é uma
via de mado dupla entre o legado deixado pelos conhecimentos/informacdes transmitidos ao
longo dos anos e a cultura social/institucional de um povo. A preservagdo do patrimonio
documental permite que as futuras geracdes conhecam suas proprias raizes, democratizando o

acesso a memoria coletiva.
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J4

Nora (1978 apud LE GOFF, 2003, p. 467) nos afirma que memdria coletiva € “o que
ficou do passado vivido dos grupos, ou o que os grupos fazem do passado”.

Como relatado anteriormente, memdria coletiva é o legado deixado pelos nossos
antepassados e contribui como fontes de conhecimentos para as geracdes atuais. Assim, €
preciso preservar e manter viva para as geragoes vindouras.

Os arquivos guardam o patriménio documental, protegendo e procurando manter sua
integridade. Preservando sua memoria coletiva e a cultura da comunidade para que essa ndo
perca a sua identidade. A memdria é abordada neste trabalho enquanto fendmeno social e
como construcdo advinda das relagdes sociais no sentido coletivo, e ndo enquanto fenémeno
individual. O arquivo é um instrumento de armazenamento e de acesso as informacoes,
preservando assim a memdria, fazendo do seu suporte um depdsito de fatos e dados.

Para Pierre Nora os lugares de memdria vao do objeto material e concreto ao mais

abstrato, simbdlico e funcional. Segundo o historiador,

Mesmo um lugar de aparéncia puramente material, como um depdésito de arquivos,
s0 é lugar de memoria se a imaginagdo o investe de aura simbolica. Mesmo um lugar
puramente funcional, como um manual de aula, um testamento, uma associacdo de
antigos combatentes, s6 entra na categoria se for objeto de um ritual. Mesmo um
minuto de siléncio, que parece o extremo de uma significacdo simbolica, é, ao
mesmo tempo, um corte material de uma unidade temporal e serve, periodicamente,
a um lembrete concentrado de lembrar. Os trés aspectos coexistem sempre [...]. E
material por seu conteldo demografico; funcional por hip6tese, pois garante ao
mesmo tempo a cristalizacdo da lembranga e sua transmissdo; mas simbdlica por
definigdo visto que caracteriza por um acontecimento ou uma experiéncia vivida por
pequeno nimero uma maioria que deles ndo participou (NORA, 1993, p. 21-22).

Como relata Nora, para ser considerado lugar de memdria deve-se possuir uma
“vontade propria” com intengdo memorialista com identidade propria, sem essa vontade 0s
arquivos seriam lugares de histdéria. Essas informacBes precisam ser preservadas para
salvaguardar a identidade cultural de um povo. Identidade essa que se torna Unica ja que as
informac@es arquivisticas sdo organicas e espelho das atividades realizadas pelas instituicdes
ou sociedade em determinado tempo.

Nas Instituicbes existem bens culturais de natureza material e imaterial. Esses bens
tém uma identidade propria com um valor historico e social que precisam ser protegidos e
preservados na perspectiva de transmissdo de conhecimento e informagdes as futuras
geragdes. Essas fontes servem para escrever a historia da na¢do. De acordo com o Guia da 202
Superintendéncia Regional do IPHAN/PB (2007, p. 48):
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O Instituto do Patriménio Histérico e Artistico Nacional (IPHAN) érgao criado em
1937, é uma autarquia vinculada ao Ministério da Cultura que, apoiada em
legislacdes especificas, tem a competéncia legal de proteger e preservar os bens
culturais de natureza material e imaterial, assim como os sitios e ocorréncias
arqueoldgicas, através de tombamentos, registros e cadastramentos; O conjunto de
acles de identificacdo, documentacdo, tombamento, salvaguarda, fiscalizacdo e
divulgacdo sdo tarefas que demonstram a sua ampla atividade no campo da
preservacdo da diversidade cultural do Brasil. [...] incluindo acervo museoldgico,
cerca de 250 mil volumes bibliogréaficos, documentacdo arquivistica e registros
fotograficos, cinematograficos e videogréaficos. (grifo nosso) (INSTITUTO DO
PATRIMONIO HISTORICO E ARTISTICO NACIONAL/PARAIBA, 2007, p. 48).

Como citado anteriormente os documentos arquivisticos sdo considerados patrimonios
que precisam ser preservados e conservados por possuirem valores histéricos e sociais com
informacBes ricas em conhecimentos. Conforme o Dicionario Brasileiro de Termologia
Arquivistica (2006, p. 130) “Patrimonio Arquivistico s&o um conjunto dos arquivos de valor
permanente, publicos ou privados, existentes no &mbito de uma nacdo, de um estado ou de
um municipio” (Dicionario Brasileiro de Termologia Arquivistica, 2006, p. 130, grifo nosso).

Patriménio documental rico em conhecimento e informacdo de valor permanente.
Pertencentes tanto as esferas publicas como 0s poderes Executivo, Legislativo, Judiciario e
InstituigOes Privadas.

Segundo 0 CONARQ o documento permanente € um conjunto de documentos de
valor historico, probatorio e informativo que devem ser definitivamente preservados. Como
conceituado, € um patriménio arquivistico que deve ser preservado definitivamente por
transmitir conhecimento e ser fonte de informacdes para as geracgdes atuais e futuras.

Como estabelece o Conselho Internacional de Arquivos nos seus principios “que 0s
arquivos devem facilitar o estabelecimento de politicas, procedimentos, sistemas, normas e
praticas que levem os produtores de documentos a criar e manter documentos arquivisticas
fidedignos, auténticos, preservaveis (sic) e acessiveis”. (CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS, 2005, p. 1).

Desta forma, os documentos arquivisticos sdo gerados e mantidos por organizacdes e
pessoas para registrarem suas atividades e servirem como fontes de prova e informacéo. Eles
precisam ser fidedignos e auténticos para fornecer clareza de suas agdes e contribuir para
memoria da instituicdo ou da sociedade como um todo, uma vez que registram informacgoes e

conhecimentos que ndo pode ser destruidos ou perdidos para sempre.



34

Com a Lei n° 8.159%, cria-se o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) com a
finalidade de definir a politica nacional de arquivos publicos e privados. A referida lei institui
o Sistema Nacional de Arquivos (SINAR) cuja competéncia, organizacdo e funcionamento

estédo regulamentados pelo Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002.

3.1.1 Arquivos Judiciarios

O Arquivo Judiciario é uma fonte para a producéo cientifica e histérica por conter a
memoria e 0 patrimdnio histérico e cultural da nagdo contidos na documentacdo sobre sua
custodia, possibilitando, através dessas fontes de informacdo, que as instituicdes
desempenhem com mais eficacia suas atividades administrativas. Os autos de processos sdo
documentos que registram o cotidiano dos grupos sociais numa determinada época,
mostrando seus modos de viver, agir e pensar (FONTES, 2010).

Para melhor compreender nosso presente faz-se necessario que exista 0 acesso a
memoria dos cidaddos presentes nos autos findos presentes nos arquivos do Poder Judiciéario.
Constituem fontes de informacGes para pesquisa ndo sé para pesquisadores da area de Direito
como também para outras areas afins como: Sociologia, Historia, Psicologia entre outras.

Um dos principais problemas dos Arquivos Judiciais que detém a memoria, fruto do
conhecimento humano e a heranga dos grupos sociais presentes e futuros, é onde estdo
localizadas essas grandes massas documentais acumuladas (FONTES, 2010). Nesse contexto,
é imprescindivel preservar e conservar essa documentagcdo acumulada nos arquivos judiciais,
que serve para retratar a evolucdo do Direito, do pensamento juridico, da administracdo da
justica e da historia social brasileira.

Com essa preocupacdo com relacdo a preservacdo e a memoria presentes nos arquivos
judiciais foram criadas acdes por parte dos gestores do judiciario nacional. Assim, criou-se
um programa preocupado com a Gestdo Documental e a Preservacdo da meméria do Poder
Judiciério:

O Conselho Nacional de Justica (CNJ) criou o Programa Nacional de Gestéo e de
Preservagdo da memdria do Poder Judiciario (Proname), com o objetivo de
implantar uma politica nacional de gestdo documental e de preservacdo da memoria
dos diversos 6rgdos do Poder Judiciario brasileiro. Programa com agdes voltadas a

integragdo dos tribunais, padronizacdo e utilizagdo das melhores préaticas de gestao
documental, visando garantir a preservagdo e 0 acesso as informagdes contidas nos

" BRASIL. Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002. Regulamenta a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que
disp0e sobre a politica nacional de arquivo publico e privado.
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autos judiciais e em documentos institucionais e administrativos. Em dezembro de
2008, foram lancadas as bases do Proname, com a assinatura de Termos de
Cooperacdo entre 0 Conselho Nacional de Arquivo (CONARQ) e o CNJ, a fim de
desenvolver acbes e implantacdo de uma politica plblica nacional de gestdo
documental e memaria do Poder Judicidrio. O CNJ editou a Portaria n° 616, de 10 de
setembro de 2009, instituindo o Comité do Programa Nacional de Gestdo
Documental e Memdria do Poder judiciario, com representantes de todos os
segmentos do Poder Judiciario (Tribunais Superiores, Justica Federal, Estadual, do
Trabalho, Eleitoral e Militar), com a coordenagdo do Secretario Geral do CNJ ou por
juiz designado, com o apoio do Departamento de Pesquisa Judiciarias (CNJ-
CENTRO FORMACAO E APERFEICOAMENTO DE SERVIDORES DO
JUDICIARIO/EAD).

O referido programa desenvolve acBes com o objetivo de preservar e divulgar a
Memodria do Poder Judiciario. Para isso, é necessario conhecer as necessidades dos tribunais
em termos de gestdo documental, como, a falta de espaco fisico, recursos humanos, seguranca
e programas de preservacao e conservacao, evitando o acimulo desordenado de documentos e
a falta de instrumentos adequados para recuperacao e localizacao dos autos.

Com o propo6sito de garantir a seguranca, 0 acesso e a preservacao da informacao
permanente, bem como a eliminacdo segura da documentacdo ndo mais necessaria as partes
ou a instituicdo e com o objetivo de reducdo da massa documental acumulada, preservando as
informacBes realmente necessarias aos 6rgdos judiciais e as partes, foi proposta a edi¢do e

aprovada as Recomendacdes n® 37em 2011 pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ):

(a) os requisitos necessarios a gestdo documental durante toda a vida do documento
— da producdo ao arquivamento e eventual eliminagdo; (b) os instrumentos de
gestdo; (c) os pilares de preservacdo; e (d) o regramento de implementagdo dos
instrumentos (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2011).

Sendo editada em seguida a Recomendacdo n°46/2013, uma revisdo de matéria ja

normatizada nas Recomendac@es n° 37em 2011:

[...] instituiu a possibilidade de estabelecimento de convénios com entidades de
carater histdrico, cultural e universitério pra tratamento, disponibilizacdo de acesso,
descri¢do do acervo e difusdo da informagdo contida na documentacédo judicial. A
atuacdo deve ser em coordenacdo com as comissdes permanentes de avaliacdo
documental existentes nos Tribunais e nas unidades subordinadas (CONSELHO
NACIONAL DE JUSTICA, 2013).

Diante 0 exposto, precisamos nos preocupar com a conservagdo documental nos
arquivos judiciarios para que as informacdes contidas nos acervos nao se percam, ou seja,

destruidas. Com o acumulo crescente das massas documentais presentes nos arquivos
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judiciais tornam-se necessario adotar medidas preventivas para nao ser necessario intervir
com acodes restauradoras, as quais tém custo elevado, exigindo a contratagdo de profissionais

especialistas para recuperacdo das informacdes presentes em seus suportes documentais.

3.2 PRESERVACAO E A CONSERVACAO PREVENTIVA DE ACERVOS
ARQUIVISTICOS

Preservar os documentos representa conservar o patriménio historico e cultural de
determinado povo, sua forma de pensar e de agir. Com a preservacdo dos acervos
documentais, a heranca cultural sera preservada e transmitida para as atuais e futuras
geracOes, pois esses conhecimentos retratam os diferentes momentos vividos pelos diversos

grupos sociais. Segundo a definicdo de Pereira (2011, p. 26):

Preservar ndo é somente revisitar o passado para entender o presente e projetar o
futuro, mas também € a adogdo de medidas de conservacdo para 0s documentos e
que visam estabilizar ou amenizar os processos de degradacdo do acervo,
prolongando o tempo de vida e a qualidade de acesso as informagdes. (PEREIRA,
2011, p.26).

De acordo com a citagdo acima, preservacdo sdo procedimentos que visam conservar
0s documentos evitando seu processo de degradacgéo, prolongando, assim, o tempo de vida do
suporte informacional incluindo sua integridade onde a informacdo esta inserida. O acervo
documental tem a funcdo de conservar/preservar para assegurar a integridade dessas
informacdes arquivisticas, estejam elas em qualquer suporte informacional.

A conservacdo e 0 acesso sdo fundamentais para a protecdo e para a promog¢do do
patriménio documental. O Programa Memoria do Mundo da UNESCO define conservacgao
como “agdes, que envolvendo o minimo de intervengdo técnica, sdo requeridas para prevenir
uma deterioracao ulterior do documento original” (UNESCO, 2002, p.15 grifo do autor).

Como abordado anteriormente, a conservagdo visa garantir e salvaguardar
permanentemente a documentacdo, e acBes de conservacdo servem para implantar técnicas
que previne uma deterioracdo posterior do documento original. Compete ao
conservador/restaurador a responsabilidade de conservar e preservar todo o patriménio
cultural, do qual é responsavel, para que o acervo se mantenha de forma integra diminuindo a
sua deterioracao.

Carvalho (2009, p. 5) explica que:
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A preservacdo e conservagdo documental implicam uma serie de procedimentos que
visam ao adiamento dos estragos nos documentos. Relativamente aos documentos,
essa prevencdo pode ser feita através de um controlo do meio ambiente, das
estruturas fisicas escolhidas e dos acondicionamentos dos documentos. Com alusdo
ao restauro pressup8e procedimentos que possam devolver o estado original, ou
mais préximo do original, minimizando os danos e conservando a sua integridade
estética e historica mantendo assim a sua personalidade. (CARVALHO, 2009, p. 5).

Como relatado anteriormente, a preservacdo e conservacdo sdo medidas
intervencionistas que atuam no prolongamento da vida util do acervo documental. Que tem a
finalidade de manter a integridade e a personalidade do acervo documental arquivistico a fim
de que este possa conservar seu estado original.

3.2.1 A conservacao preventiva

A conservagdo preventiva compreende trés acOes: a preservacdo, a conservacao e a
restauracdo. Segundo Camargo e Bellotto (1996) a preservacdo minimiza os fatores nocivos
gue desencadeiam a degradacdo da documentacdo que esta sob a responsabilidade do arquivo
e tem a funcdo arquivistica de assegurar as atividades de acondicionamento, armazenamento,
conservacao e restauracdo de documentos. O principal objetivo da conservacdo é o de
estender a vida util dos documentos, procurando manté-los 0 mais proximo possivel do estado
fisico em que foram criados.

O surgimento da conservacdo foi antes da Revolucdo Francesa, quando, na Franca,
foram discutidos os conceitos de conservacgdo relacionados a historia. No periodo de 1790
até 1820, a preservacdo ganha destaque por garantir a sociedade o resgate de sua memoria.

Almeida (2009, p. 125), declara que:

Na Inglaterra, dois aspectos contribuem especialmente para despertar o interesse
pela conservacdo: a indignacdo provocada pela lembranca do vandalismo religioso
da Reforma; a reacdo as rapidas e radicais transformagfes causadas pela revolucéo
industrial, seja na forma de producdo artistica, seja no ambiente urbano. Franca,
Inglaterra e Italia, ndo por acaso, sdo palco dos primeiros debates e a¢des voltadas a
preservacdo do patrimdnio cultural. As condutas sdo diferenciadas pela prdpria
condigdo de cada pais: Franca e Inglaterra envolvidas com o0s respectivos processos
histdricos revolucionarios e a lItalia diretamente relacionada a afirmacdo da
arqueologia (ALMEIDA, 2009, p.125).

De acordo com o relatado anteriormente, a preservacdo e a conservagdo Sao
responsaveis pela integridade do patrimonio cultural de um povo, atuando com agdes que

evitam que a memoria da sociedade se perca. Com elas, adotam-se medidas e acbes que

evitam que o patrimonio cultural se perca.
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Grimard (1999 apud SILVA, 2008, p.79) considera a conservagao preventiva como:

Um tratamento que leva em conta a massa e o conjunto do acervo é desenvolvida
(sic) de forma continua. Visa retardar a degradacdo dos materiais que contém a
informag&o, por meio da melhoria das condigdes do meio ambiente nas éareas de
guarda de acervo, dos meios de armazenagem, da educacdo e treinamento de
usuarios e técnicos. Evita o recurso extremo da restauragcdo, uma intervencao
corretiva (realizada ap6s o dano ter ocorrido), com altos custos financeiros e que
demanda tempo de execugdo (GRIMARD, 1999 apud SILVA, 2008, p.79).

De acordo com o autor, a conservacdo preventiva atua no retardamento da
deterioracdo da documentacdo, evitando que precise passar pela agdo restauradora que
demanda custo e tempo. Devemos utilizar essa intervengdo corretiva s6 em ultimo caso para

que a informacdo ndo se perca, retardando o processo de desgaste independente do suporte,

conservando sua matéria constitutiva.
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4 DIAGNOSTICO DA SITUACAO DO ARQUIVO JUDICIAL

Para compreender as condi¢cfes em que Se encontram 0S acervos arquivisticos é
imprescindivel a elaboracdo de um diagnostico com as informaces das instituicdes, adotando
procedimentos de uma boa Gestdo documental nos conjuntos documentais arquivisticos sob
sua custodia. Fazendo o levantamento da existéncia de atos normativos, da gestdo documental
e do organograma da instituicdo visa-se entender a dinamica do tribunal e o fluxo de
informacdes produzidas e recebidas, a adocdo de medidas necessarias, projetos de mudancas
institucionais, entre outras. Esse levantamento visa o conhecimento da documentagédo
produzida e o respectivo contexto de producdo, incluindo, além de processos judiciais, a
identificacdo da documentacdo produzida e recebida em razdo da atuacdo na area meio
(administracéo).

O diagndstico arquivistico € a andlise criteriosa dos aspectos relacionados ao
funcionamento dos arquivos da instituicdo, que compreende um conjunto de medidas e
procedimentos adotados pela Gestdo Documental, esta sendo definida como: “a andlise
detalhada dos aspectos relacionados ao funcionamento do arquivo da instituicdo, de forma a
identificar falhas ou lacunas existentes, permitindo a ado¢do de medidas que visem a
aumentar sua eficiéncia”. (MIRANDA, 2010, p. 64, grifo nosso).

Como nos esclarece o0 autor acima, o diagnostico é fundamental para a analise da real
situacdo das condi¢bes do arquivo. As coletas de dados serviram para encontrar solucdes e
melhorias para a situacdo ou estado em que se encontra o arquivo, adotando, para isso,
medidas mais eficientes. As informacdes obtidas pelo diagndstico podem ser empregadas para
sanar problemas que provavelmente surgirdo como, por exemplo, um detalhe muito sutil, bem
como também prevenir futuros danos na documentacdo e também na administracdo de forma
geral.

O diagnostico realizado no arquivo supracitado foi analisado com critérios
relacionados a funcionalidade do arquivo, com o objetivo de identificar os danos de
deterioracdo para se adotarem medidas que visem prolongar a vida Gtil da massa documental.
Neste levantamento foi possivel conhecer a situacdo real do arquivo em todos os aspectos
relacionados as:

e CondicOes de acondicionamento;
e CondicOes de armazenamento;

e Estado de conservagédo dos documentos;
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e Espaco fisico ocupado.

Todavia, este levantamento nos permitiu avaliar com precisdo 0 acervo e detectar
varios problemas para um possivel planejamento estratégico referente aos fatores de
deterioracdo. A principio foi aplicado o diagndstico minimalista, que € mais adequado para 0
arquivo técnico, que analisa 0s espagos setoriais especificos do arquivo. Consequentemente,
foram analisadas, através da observacédo, as condi¢bes do estudo de deterioracdo do acervo,
identificando algumas caracteristicas dos fatores intrinsecas e extrinsecas do arquivo. No caso
do diagndstico realizado, buscou-se entender a gestdo e adequa-la ao conhecimento cientifico
que faz compreender as diversas nuances do universo da informacdo e transforma-la em
servicos de qualidade.

O diagndstico tornou-se uma ferramenta de construgdo imprescindivel para o
desenvolvimento desta pesquisa de campo, juntamente com a entrevista e com os formularios
(Anexo A ao G), que permitiram o levantamento das tipologias documentais existentes no
arquivo, a identificacdo de suas datas-limites, o volume aproximado da Massa Documental

Acumulada (MDA) e o estado de conservagdo dos documentos.

4.1 A Estrutura Da Area (Recursos Humanos E Materiais)

4.1.1 Recursos Humanos

Com relacdo aos recursos humanos, o setor possui um colaborador e dois estagiarios.

Podemos observar o perfil destes a partir do quadro abaixo:

Quadro 2: Perfil dos colaboradores do Arquivo do Férum Criminal.

N° | CARGO ESCOLARIDADE CURSO TEMPO NO ARQUIVO
01 | Chefe Superior Completo Direito 3 anos

01 | Estagiaria | Superior Incompleto | Arquivologia 01 ano e 07 meses
01 | Estagiario | Superior Incompleto | Arquivologia 06 meses

Fonte: Dados da Pesquisa (2014).

A permanéncia dos estagiarios é de 01 ano podendo ser prorrogado por igual periodo.
Os colaboradores do Arquivo fazem uso do EPI (Equipamentos de Protecéo Individual) como

nos mostra a figura abaixo:
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Figuras 4 - 5: Equipamento de Protecéo Individual.

Fonte: Dados da pesquisa (2015).

Na realizacdo das atividades, sendo mais utilizados méscaras e luvas, a instituicao
também disponibiliza tocas e jalecos descartaveis. Em fun¢do do trabalho, os colaboradores ja

adquiriram alergia nos olhos, no nariz e na garganta.

4.1.2 Recursos Materiais

Os recursos materiais existentes no setor estdo, em sua maioria, em boas condigdes de
uso e conservagdo. Contudo ndo podemos deixar de enfatizar que alguns apresentam sinais de

oxidacdo, ameacando assim o acervo. Todos estdo a disposigédo dos colaboradores.

Figura 6 -Microcomputador — Arquivo 3° andar

Fonte: Dados da pesquisa (2015).
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Microcomputador, este é utilizado na realizacdo das atividades arquivisticas de
producdo de etiquetas para as caixas e producdo de listas acerca do conteudo dessas. Estdo

disponiveis para os colaboradores trés computadores.

Figura 7 - Scanner — Arquivo 3° andar
|

Fonte: Dados da pesquisa (2015).

Scanner para digitalizar algum documento.

Figura8 - Impressora — Arquivo 3° andar.

Fonte: Dados da pesquisa (2015).

Impressora da suporte para a producdo de etiquetas e listas
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Figuras 9 -10 - Estantes Deslizantes — Arquivo 3° andar.

Efeito Especial.co

Fonte: Dados da pesquisa (2015).

Estantes Deslizantes, tecnicamente conhecidas como Sistema Organizacional
Deslizante Mecanico de Baixa Densidade, pois possuem profundidade de sete metros e sua

movimentagdo € mecéanica.

Figurall -Desumidificador — Arquivo 3° andar.

Fonte: Dados da pesquisa (2015).

Desumidificador para o controle da umidade do ar que para ser ideal deve estd na

faixa de 30% e 50%. No Arquivo do 1° Andar ndo temos desumidificador.
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Figura 12 - Estantes abertas em ago —
Arquivol° andar.
ﬁ’ = ..'. -4 "i—.

Fonte: Dados da pesquisa (2015).

Os armarios em aco apresentam fortes sinais de oxidacao e sdo utilizados para guardar
materiais utilizados na realizacdo das atividades arquivisticas. Estantes abertas em aco com
relacdo a minimizar custos sdao as mais indicadas, pois sdo acessiveis € ndao impedem a
circulacdo de ar, todavia algumas apresentam sinais de oxidacdo. As gquantidades totais de

estantes em aco do referido arquivo séo de 78 unidades.

Figural3 - Armério de madeira — Arquivo 3° andar.




45

Fonte: Dados da pesquisa (2015).

Armario de madeira, também confeccionado em madeira em formica e utilizado para

armazenar materiais utilizados nas atividades arquivisticas.

Figura 14 - Mesa de madeira — Arquivo 3° andar.
5 ES

Fonte: Dados da pesquisa (2015).

Mesa para realizacdo de atividades, esta ndo é de qualidade arquivistica, pois é de

madeira em férmica, material que libera gases atmosféricos.
4.1.3 Caracteristicas do Acervo
O acervo se encontra armazenado em duas salas, as quais foram chamados de Arquivos

do 3° Andar e Arquivo do 1° Andar. O quantitativo de caixas que se encontra nas referidas

salas é demonstrado no quadro 1:



Grafico 1: Quantidade de caixas nos arquivos.

ARQUIVO 3 ANDAR

ARQUIVO 1 ANDAR

0

500 1000 1500 2000 2500 3000 3500

W Sériel

Fonte: Dados da Pesquisa (2014).
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Analisando o Grafico 1verifica-se que o Arquivo do 3° Andar é o que possui maior

quantidade de informacGes e documentos armazenados,

promovendo, assim, maior

recolhimento da documentacdo. Estando acondicionadas neste arquivo aproximadamente

3.178 caixas. Ja no Arquivo do 1° Andar encontram-se acondicionadas 531 caixas.

Totalizando, assim, nos dois arquivos, uma quantidade de aproximadamente 3.709 caixas (no

Arquivo do 1° Andar encontramos ainda 58 livros armazenados de forma avulsa).

4.2 SETOR DO ARQUIVO DO 1° ANDAR

O Arquivo do 1°Andar esta localizado no prédio da instituicao.

O quadro abaixo

demonstra a proveniéncia dos documentos e informacdes contidas no Arquivo do 1°Andar e a

quantidade de caixas de arquivo do Setor.



Graéfico 02 - Quantidade de Caixas no Arquivo do 1° Andar.
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Fonte: Dados da pesquisa (2014).

Analisando o Grafico2, verifica-se que a Vara que tem maior nimero de caixas no

arquivo do 1°andaré da VEP (Vara de ExecucBes Penais) com 101 caixas, logo em seguida

temos as caixas pertencentes a 6% vara com 93 caixas e a 4% Vara com 87 caixas, havendo,

assim, semelhanca em quantitativo entre elas, depois o JECRIM (Juizado Especial Criminal)

com 70 caixas e por ultimo, quase iguais, temos as caixas pertencentes ao1°® Tribunal do Juri

com 44 caixas e 0 Setor do RH (Recursos Humanos) com 49 caixas. Totalizando, tem-se,

aproximadamente, 531 caixas no Arquivo do 1°Andar.

Quadro 3-Estrutura do Arquivo do 1° Andar.

PROVENIENCIA

METROS LINEARES

SETOR PESSOAL
SETOR FINANCAS

62 VARA CRIMINAL 40m
42 VARA CRIMINAL 22,2m
DIVERSOS 21,92m
JECRIM 17,6m
1° TRIBUNAL DO JURI 7,3m
VEP 7,3m
SETOR DO RH 5,9m
SECRETARIA
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52 VARA 0,14m
TOTAL 122,36m
Fonte: Dados da Pesquisa (2015).

Analisando o quadro acima, o Arquivo do 1°andar tem as seguintes quantidades de
massas documentais medidas em metros lineares: 62 Vara com 40 metros lineares, depois 42
Vara com 22,2 metros lineares, em seguida, Diversos que sdo documentacBes de Vérias
procedéncias armazenadas no arquivo com 21,92 metros lineares, com a mesma quantidade
estdo o JECRIM (Juizado Especial Criminal) e a VEP (Vara Execug¢des Penais) com 17,6 m.
Dando sequéncia temos os Recursos Humanos, Secretaria, Pessoal e Finangas, juntas
totalizando 5,9m e por ultimo a 5% Vara com 0,14m. Totalizando a quantidade de 122,36

metros lineares de massa documental no referido arquivo.

4.3 SETOR DO ARQUIVO 3° ANDAR

O Arquivo do 3° Andar se localiza no prédio da instituicdo. Com relacdo as condigdes
ambientais, a temperatura e a umidade sdo aparentemente boas, contudo a iluminagéo é ruim.
Os documentos séo acondicionados em caixas de plastico (polionda). O mobiliario utilizado
sdo estantes e mdveis em aco. No geral, as condi¢des de conservacdo do mobiliario sdo boas.

O quadro abaixo apresenta a proveniéncia dos documentos e informagdes contidos no

acervo, o nimero de caixas e a quantidade em metros lineares.

Quadro 4 - Quantidade em metros lineares do arquivo do 3° andar.

PROVENIENCIA METROS LINARES
JECRIM/TCOS 125,73m
VEP (EXECUCOES 104,9m
PENAIS) 72 VARA
12 VARA 67m
1° TRIBUNAL DO 63,3m
JURI
42 VVARA 62,6m
ENTORPECENTES 58,8m
32 VARA 54.7m
52 VARA 50,6m
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AUDITORIA MILITAR 45,73m
62 VARA 33,9m
22 VARA 29,5m
TOTAL 696,73m

Fonte: Dados da Pesquisa (2015).

Como vimos no Quadro 4, o Arquivo do 3° andar tem as seguintes quantidades de
massas documentais medidas em metros lineares: A Vara Criminal que contém maior massa
documental é o JECRIM/TCOS com 125,73 metros e em segundo temos a VEP com 104,9
metros lineares e dando sequéncia a 12 VVara com 67 metros lineares, em seguida o 1° Tribunal
do Jari com 63,3 metros lineares, a 4% Vara com 62,6 metros lineares e logo depois temos
quase que se equiparando a Entorpecente com 58,8 metros lineares, a 3% Vara com 54,7
metros lineares e a 5% Vara com 50,6 metros lineares, dando procedimento temos a Auditéria
Militar com 45,73 metros lineares, a 62 Vara com 33,9 metros lineares e finalizando com a 22
Vara com 29,5 metros lineares. Totalizando a quantidade de massa documental presentes no

Arquivo do 3° Andar com 696,73 metros lineares.

O Gréfico abaixo apresenta a proveniéncia dos documentos e o nimero de caixas.
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Grafico 3 - Quantidade de caixas do arquivo do 3° andar.
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Fonte: Dados da Pesquisa.

Analisando o Grafico3, verificamos que o acervo do Setor do Arquivo do 3° Andar
custodia informacdes de 13 proveniéncias diferentes, o setor que tem o maior nimero de caixas
é 0 JECRIM (Juizado Especial Criminal) com 565 caixas, 0 segundo setor com maior nimero
de caixas é a VEP (Vara de ExecucGes Penais) com 530 caixas em seguida temos o 12 Tribunal
do Jari com 379 caixas, logo depois temos a 4% Vara com 305 caixas quase que se equiparando
com Entorpecentes com 289 caixas, dando prosseguimento temos a 3% Vara com 230 caixas,
depois a Auditoria Militar com 218 caixas, a 5* Vara com 212 caixas, em seguida, o TCO
(Termo Circunstanciado de Ocorréncia pertencente ao JECRIM e Distribuigdo) com 162
caixas, a 2% Vara com 140 caixas, a 6% Vara com 108 caixas e, finalizando, o RH (Recursos
Humanos) com 40 caixas. Totalizando 3.474 caixas de arquivos no Setor em questéo.

Podemos encontrar no acervo documentos de diversos géneros, entre eles:

Textual;
Iconogréfico;
Sonoro;
Filmografico;

Informatico.
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O género documental de maior predominancia é o textual. O acervo € composto por
processos (atividade fim da instituicdo) e documentacdo da atividade meio (administragéo) no
Arquivo do 1°Andar, 0s outros géneros se encontram como partes do processo. Como

mostram as figuras 15,16 e 17.

Figuras 15, 16 e 17—Objetos e géneros documentais anexados nos processos.

WONIGHNG)

Fonte: Dados da pesquisa (2015).

Encontramos documentos em suporte especial, podemos citar entre eles: fotografias,
fitas VHS, registro sonoro em fitas cassete, disquetes e CDs. Todos esses suportes se
encontram como partes de processos, estando anexados nos préprios, sendo impossivel
contabilizé-los. Como fica anexado ao processo, esse suporte pode sofrer algum tipo de dano,
ja que em uma caixa de poliondas cabem aproximadamente seis processos, na qual podem ser
volumes ou apenso, apertando o suporte dentro da caixa. Uma possivel solucdo seria
condicionar esses suportes no lugar especial.

O setor de arquivo é o 6rgdo central da rede de arquivos da instituicdo, cada setor
possui seu arquivo. O arquivo ndo desenvolve a gestdo sistémica de documentos que integra
as fases corrente, intermediaria e permanente. Os processos sdo transferidos ao Setor de
Arquivo apos analise do Juiz. O setor ndo possui Comissdo de Avaliacdo de Documentos,
Tabela de Temporalidade e Destinagcdo de Documentos.

Os documentos ndo sdo remanejados ou transferidos para outra unidade acumuladora
de documentos. Nunca houve eliminagdo de documentos.

A instituicdo n&o microfilma os documentos nem disponibiliza condigbes e
equipamentos para esta atividade. O setor disponibiliza 03 computadores. N&o ha
digitalizagdo de documentos e nem utilizag&o de sistemas hibridos. O setor esté localizado em
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prédio proprio adaptado para o arquivo. O prédio foi construido em 2002, e possui rampa com
condigdes de acesso para deficientes.

Existe prevencdo contra incéndio por meio dos seguintes equipamentos
disponibilizados pela instituicdo: extintores em poO, porta corta-fogo nas saidas de
emergéncias, alarmes de incéndio. Possui sistemas de vigilancia (seguranca terceirizada e
camaras nos principais corredores da instituicdo). O setor ndo possui Plano de Prevencgéo de
Desastres e Salvamento dos Documentos.

Os instrumentos que permitem a localizacdo dos documentos sdo as listas

disponibilizadas pelas varas criminais, nem todas as caixas possuem listas.

Figuras 18 e 19: Confeccéo de lista com relacdo dos Processos que chegam das Varas
Criminais.

200 1129 00 12 6 3 2 —

Fonte: Dados da pesquisa (2015).

Como mostram as figuras acima, fazemos a confec¢do das listas de relacdo dos
processos que sdo enviados das Varas para 0 arquivo sem as respectivas listas. Colocamos 0s
dados das listas no sistema adotado que é o0 CODATA (Companhia de Processamento de
Dados do Estado), onde o colaborador tem acesso ao sistema através de senha para consulta e
cadastramentos.

O setor presta informacdo presencialmente ou por telefone. Os dias e horarios de
atendimento sdo comuns ao expediente — de segunda a quinta, das 12h as 19h e na sexta, das
07h as 14h. As condicOes de acesso se classificam como consulta restrita com necessidade de
autorizacdo, sé os colaboradores da instituicdo (Varas Criminais) podem fazer empréstimo
dos processos, 0s outros usuarios devem fazer o pedido as Varas Criminais, as quais se
responsabilizam pelo empréstimo ao usuario externo. Pode-se fazer a reprodugdo de
documentos, o tipo utilizado é a eletrostatica (Xerox) ou copias em CD. O setor ndo possui a
Comissdo de Avaliacdo de Documentos, Tabela de Temporalidade e Destinacdo de

Documentos. Ha um armazenamento de uma grande massa documental com a data de 1960
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em diante que se houvesse essa comissdo com certeza poderia ser eliminada trazendo um
menor custo beneficio para a instituicéo.

Como sabemos, a Secdo ou Setor do Arquivo esta localizado no edificio sede da
instituicdo. O prédio é recente (menos de 15 anos) e esta localizado proximo a area de
comércio, residéncia e rua de transito intenso, o que é nocivo ao acervo pelo fato de liberarem
de gases atmosféricos. Os pavimentos ocupados s&o uma sala no 1° andar e outra no 3° andar.

Afigura abaixo mostra a iluminacao incidida diretamente sobre as caixas:

Figura 20 - lluminacéo da sala do arquivo — Arquivo 3° andar.

Fonte: Dados da pesquisa (2015).

A iluminacdo é artificial por lampadas fluorescentes e em grande quantidade com altura
inadequada ficando muito proximas das estantes deslizantes. N&o h4 janelas e a ventilacéo é de
ar condicionado central. Casares (2000, p.15) afirma que “componente da luz que mais merece
atencdo € a radiacdo ultravioleta (UV). Qualquer exposicdo a luz, mesmo por pouco tempo, é
nociva e o dano é acumulativo e irreversivel”.

No arquivo encontram-se objetos que fazem parte do processo.
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Fonte: Dados da pesquisa (2015).

Tinham objetos guardados no arquivo como: armas, sacos com fitas cassetes, fitas de
videos e etc. Foram transferidos e outros aguardam a transferéncia. Foi solicitada pelo Gestor
do Férum através de oficio a transferéncia desses objetos partes do processo para 0 Deposito

Judiciario ou Vara de Origem. Ja que poderia ocasionar danos a documentacao.

No arquivo como mostram as figuras 22 e 23, identificamos fiacbes expostas que

merecem atencao ao risco de incéndio.

Figura 22 - 23 - Fiagdo elétrica exposta - Arquivo 1° andar.

Fonte: Dados da pesquisa (2015).

A fiagdo exposta causa grande perigo ao acervo, caso haja um curto-circuito,

ocasionando com isso um incéndio.
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Mais adiante se percebe, por meio da Figura 24, a documentacdo acondicionada no
chéo.

Figura 24 - Documentacdo acondicionada no chdo — Arquivo 1° andar.

O / P Yy

Fonte: Dados da pesquisa (2015)

A forma correta de guardar os documentos garante a conservacdo do suporte
documental juntamente com sua fonte de informagdo. “Os documentos devem ser
acondicionados em mobiliario e invélucros apropriados, que assegurem sua preservagao’.
(RECOMENDACOES PARA A CONSTRUCAO DE ARQUIVOS, 2000, p.14).

Como recomendado a documentacdo deve estar acondicionada de tal forma que ndo
envergue o suporte fisico deixando intacto, aumentando sua vida util. Por isso é muito
importante seguir essas recomendacdes para manter a conservagdo do documento.

Guardam caixas contendo objetos pertencentes ao consultério odontolégico.
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Figura 25 - Caixas com objeto uivo — Arquivo 1° andar
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Fonte: Dados da pesquisa (2015)

Foi solicitada pelo Gestor do Forum através de oficio a transferéncia desses
materiais odontologicos para o Deposito Judiciario ou Vara de Origem. Como
mencionados anteriormente, muitos desses materiais foram transferidos e outros
aguardavam transferéncias.

Abaixo mobiliarios estantes em aco figura 26:

Figura 26 -Mobiliario — Arquivo 1° andar.

Fonte: Dados da pesquisa (2015).

As condicBGes do mobiliario ndo sdo boas, as estantes sdo de aco abertas com partes
enferrujadas e ndo estdo afastadas da parede. “As fileiras de estantes precisam ser dispostas no

sentido da circulacdo de ar, de forma a nunca bloquear o seu movimento, evitando-se, assim, a
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formagcdo de bolsdes de ar estagnado” (RECOMENDACOES PARA A CONSTRUCAO DE
ARQUIVOS, 2000, p.12).

As estantes devem ficar bem distribuidas no arquivo para evitar bolsdes de ar. O
Gestor do Arquivo estava aguardando chegar estantes novas para reorganizar o Arquivo.

Um dos grandes problemas existentes atualmente nos Arquivos é massa documental
acumulada que tende h& crescer cada dia mais. Ocasionando um problema de falta de espaco

nos acervos documental acondicionamentos inadequados.

4.4 PROPOSTAS PARA RECOMENDACOES DE CONSERVACAO PREVENTIVA
PARA O ACERVO DOCUMENTAL

O Arquivo judicial do Férum Criminal da Comarca de Jodo Pessoa tem como missdo
pesquisar, documentar, preservar, difundir e atualizar o rico patrimonio pablico imaterial e
cultural do Nordeste. E dever da Justica zelar por esse patrimonio e propiciar o0 acesso a ele,
de modo a assegurar o direito a informacdo, garantido pela Constituicdo Federal. Devido ao
seu grande acervo acondicionado e armazenado impropriamente, elaborou-se uma proposta de
conservacao preventiva, cuja meta principal era de salvaguardar o acervo documental, o que
resultou em uma sistematizagdo de agdes na coordenagao do arquivo.

Esta sistematizacdo estava voltada para uma politica de conservacdo preventiva no
acervo documental, considerando os principios da conservacao preventiva e 0s procedimentos
metodoldgicos especificos. E nessa perspectiva que a implantacdo de recomendacdes de
conservacao preventiva tem como prioridade revitalizar e adequar os espacgos fisicos, com
equipamentos apropriados para cada tipologia documental e uma nova estrutura, para atender
a critérios de sinalizacdo, climatizacdo, acondicionamento, armazenagem, pequenas
intervencdes e organizacdo dos documentos.

E importante ressaltar a necessidade de se criarem condicdes de estudos e
aplicabilidades em procedimentos técnicos na guarda dos acervos para 0 corpo técnico da
instituicdo. Isso significa dizer que é importante adotar estratégias e eixos de capacitacdo para
suprir as lacunas de competéncia encontradas para a execugdo das atividades inerentes ao
espaco da arquivologia, incluindo perspectivas e abordagens teorico-metodologicas.

Cabe ressaltar que um trabalho dessa natureza ndo se desenvolve de forma linear, pois
sempre ocorrem imprevistos e necessitam de intervencdes emergenciais no decorrer do
processo, precisando, assim, serem adotados procedimentos para sanar essas prioridades

emergenciais que acontecem em um planejamento de conservagdo como Vveremos
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posteriormente.

4.5 ANALISES CLIMATICAS NO ARQUIVO JUDICIAL E SUAS INFLUENCIAS NO
MEIO

No que diz respeito ao clima, pode-se afirmar que o melhor ambiente é aquele que é
estavel, ou seja, o ambiente ideal para os acervos arquivisticos. Algumas instituigdes que tém
sistema de refrigeracdo, para diminuirem os gastos, costumam desligar tais aparelhos a noite.
Essa acdo pode causar oscilagdes significativas de temperatura e umidade, prejudicando,
consideravelmente, a conservacdo dos documentos arquivisticos (processos) armazenados
nesse espaco.

A monitoracao da temperatura e da umidade relativa é essencial para conhecermos as
condi¢cdes ambientais, ao longo do tempo, em uma reserva técnica ou em outro local. Tal
tarefa ajuda a determinar se um espaco apresenta valores de temperatura e umidade relativa
que sdo apropriados para colocar o acervo sem apresentar flutuac6es indesejadas.

Os dados obtidos sdo fundamentais para programar estratégias que melhorem as
condicdes e para verificar se elas se desenvolvem corretamente. Em relacdo aos espagos onde
estava armazenado o acervo documental exposto no arquivo, ndo havia um monitoramento do
controle climéatico de temperatura (T) e umidade relativa (UR). Assim, o ambiente do
Arquivo do 1° Andar extensdo do Arquivo do 3° Andar, sofre modificacdes em seus indices
de temperatura e umidade relativa, e isso acelera mais a proliferacdo de micro-organismos,
insetos, aracnideos, vertebrados e fadiga no acervo.

Atualmente a temperatura no espaco do Arquivo 1° Andar gera em torno de 28 °C a
30°C, e a umidade relativa, de 30% a 50%%. Esses dados foram obtidos por um aparelho
termo higrémetro digitais, em um periodo de duas semanas. E importante que se esclareca
que, quanto mais elevados forem a temperatura e o teor de umidade do ar, mais rapida sera a
deterioracdo dos materiais.

Abaixo grafico com os valores do monitoramento da temperatura feito no Arquivo do
1°Anda.
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Grafico 4 - Leitura de temperatura do espaco fisico Arquivo do

1° Andar_
| emperatura -T °C
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Fonte: Dados da pesquisa (2015).

De acordo com o Gréfico 4, no inicio da semana, na segunda, a temperatura estava em
torno de 28,75°C. J& na terca houve uma queda para 27.5°C, na quarta subiu para 28°C. Na
quinta houve um aumento da temperatura para 29,3°C e continuou aumentando no outro dia,
ou seja, na sexta para 30°C.

No grafico 5, temos os dados da umidade relativa do ar no Arquivo do 1°Andar.

Gréfico5-Leitura de umidade relativa do espaco fisico Arquivo
do 1°Andar.

Umidada Relativa - UR %

SEXTA
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Fonte: Dados da pesquisa (2015).

No Gréfico 5, a Umidade Relativa inicial na segunda foi 64,8%, na terca houve uma
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queda para 63,7%. Na quarta subiu um pouco para 63,8%, quando na quinta subiu para
64,5%. Por fim, na sexta houve um aumento significativo para 64,9%.

4.6 CONDICOES IDEAIS DE EQUILIBRIO DE TEMPERATURA E UMIDADE
AMBIENTAIS

Entendemos que os dados obtidos sdo fundamentais para propor estratégias que
melhorem as condi¢Ges do meio e para verificar se elas se desenvolvem corretamente. Isso é
importante porque minimizam as degradacdes dos processos, mantendo suas informacdes e o
valor intrinseco e extrinseco desses bens culturais.

Para as reservas definitivas, o acervo serd acondicionado para diminuir a quantidade
de vapor d"agua de 22g/m3 para 11g/m3, na razdo de 3g/m3 por més, para evitar stress e
tensdo no acervo. O clima a ser mantido na reserva técnica definitiva, com climatizacdo 24
horas, sera de 18°C a 22°C, com variacdo de 2°C, e 45% a 55% de umidade relativa, com
variacdo de 5%de vapor d"adgua em suspensdo. Esses indices irdo garantir a integridade do
acervo e suas diversas tipologias, sem provocar tensdo, pressdo e stress para a documentacéo
(processos) e outros suportes.

Os resultados apresentados nos graficos apontam que quando ndo se adotam o
monitoramento ambiental para o controle da umidade e temperatura. O acervo documental
estd sujeito a acbes de agentes internos e externos. Agentes biolégicos que podem por em
risco a documentacao custodiada pelo o Arquivo.

No acervo documental podem estar presentes agentes biolégicos como: micro-
organismos, insetos, aracnideos, vertebrados e fadiga no acervo. Esses agentes infiltrados
dentro dos processos solicitados sdo deslocados para outro setor do Arquivo contaminando

outras caixas de arquivos causados danos a documentagdo do acervo.

4.7 METAS E ACOES

A metodologia empregada em todo planejamento da conservagao preventiva do acervo
documental esta arregimentada sob os pilares da reforma dos espacos fisicos, a climatizagéo e
implantagcdo de uma politica de conservagdo preventiva no arquivo, com base nas normas
arquivisticas e nas referéncias de autores renomados. Essa metodologia estd em consonancia

com as perspectivas mais contemporéneas de desenvolvimento de programa de conservagao,
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favorecendo o diélogo entre os conhecimentos conceituais e técnicos especificos necessarios a
requalificacdo do arquivo Judicial.

E importante ressaltar que o referido planejamento, como forma de projeto, esta
implementado em todo o acervo documental da instituicdo. Para tanto, a existéncia de um
arquivo adequado e de espacos definidos é o principal fator de conservacdo do acervo
arquivistico.

E nessa conjuntura que deve ser determinada a tomada de providéncias imediatas para
que os problemas apresentados ndo sejam somente minimizados, mas, finalmente,
solucionados nas trés esferas dos pilares de construgao do arquivo judicial.

Dai a importancia de medidas sistematicas de higienizacdo periddicas e o
monitoramento da umidade e temperatura. Um setor exclusivo para higienizacdo do acervo
documental, a aquisicdo de uma mesa de higienizacdo e consultoria com um especialista na

area de conservacgdo quando ocorrem vestigios contaminag@es no acervo documental.
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4.8 AS MEDIDAS DE HIGIENIZACAO ADOTADAS NO ARQUIVO

A sujidade é o agente de deterioracdo que mais afeta os documentos. Quando
conjugada as condi¢cdes ambientais inadequadas, provoca reacdes de destruicdo de todos os
suportes no acervo. Portanto, a higienizacdo das cole¢cdes deve ser um hébito de rotina na
manutencdo de bibliotecas ou arquivos, sendo assim, podemos dizer que é conservagdo
preventiva por exceléncia. Isto aumenta sensivelmente sua vida util. A limpeza deve ser feita
em intervalos regulares, cuja frequéncia é determinada pela velocidade com que a poeira se
acumula nos espacos de armazenagem.

A limpeza no ambiente do Setor do Arquivo é feita em dias alternados de maneira
domeéstica, com 0 uso de vassoura e sem a precaucdo em evitar a suspensdo da poeira. O
método mais simples é a remocdo do p6 e demais sujidade a seco, denominada higienizacao
mecanica a seco. Este procedimento consiste na remocdo do p6 das lombadas e partes
externas dos livros com aspirador de po, utilizando-se baixa poténcia, com protecdo na
succdo. Para a limpeza das folhas utilizam-se trinchas, escovas macias e flanelas de algodéo.

Uma limpeza mais eficiente e sem riscos deve ser feita com p6 de borracha, que é
aplicado em pequenas quantidades, fazendo suaves movimentos circulares sobre as
superficies desejadas. Em seguida, deve-se remové-lo com um pincel ou trincha, que devera
ser manuseada no sentido de baixo para cima, direcionando todos os residuos, para que seja

feita a succdo existente na mesa propria de higienizacdo de livros ou documentos.

Figura 27 - Mesa de higienizacao —

Arquivo 1° Andar.
1210

Fonte: Dados da pesquisa (2015).
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A Mesa de higienizagdo de madeira em formica, demonstrada na Figura 27, utilizada
para realizag&o dos trabalhos arquivisticos esta quebrada.

Nesta etapa, deverdo ser removidos 0s corpos estranhos a obra, tais como: prendedores
metalicos, etiquetas, fitas adesivas, papéis e cartdes acidos, etc. Serdo identificados também

0s possiveis ataques de insetos, caso ocorram.

Figura 28 - Grampos e Borboletas metéalicas.

Fonte: Dados da pesquisa (2015).

De acordo com as figuras, fazemos a substituicdo dos grampos e borboletas metélicas

que enferrujam por material plastico conservando a documentacdo da oxidacao.

Figura29 - Processo depois
da substituicao.
.f

L.

|

Fonte: Dados da pesquisa (2015).
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No Arquivo utilizam-se ligas para ajudar na juncdo de volumes de processos ou apensos como
mostra a figura 30:

Figura 30 - Liga para juntar volumes
e apenso de processos.

TIPB TIPB TIPB
TIPB '

Fonte: Dados da pesquisa (2015).

Ligas personalizadas com logomarca da instituicdo para juntar os volumes e apensos

de processos.
4.9IDENTIFICACAODOS PREJUIZOS CAUSADOS

Para identificar os prejuizos causados foram analisadas 10% das caixas de arquivos
através da observacdo direta. A amostra utilizada para analisar os elementos de deterioracéo
do arquivo. Foram escolhidas as caixas de arquivo da 42 Vara com suas especificidades.

Amostra de 370 caixas em diferentes condi¢cbes de armazenamento e conservagéo,
para ter uma representatividade das caracteristicas do acervo. Foram encontrados agentes
bioldgicos na documentacao (processos).

Nesta documentacéo (processos) tinha caixas com uma infestacdo de brocas, tracas e
cupins que esta se deteriorando dentro das caixas de poliondas, necessitando intervencdes
para ndo ocorrer uma proliferacdo desses agentes.

Como sabemos que estd documentacgdo tratasse de processos que tém elementos de
prova das partes. Tratamos de separar essa documentacgéo e identificar as caixas para néo ficar
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juntas da documentacdo que ndo tinha foco, desses agentes biologicos. Fizemos a

padronizagdo das caixas, por orientacdo do professor especialista de conservacdo e
preservacéo.

Figura 31: Identificacdo nas caixas dos processos com ameaca de agentes bioldgicos.

JOAO PESSOA

4" VARA CRIMINAL

Fonte: Dados da pesquisa (2015).

Os prejuizos causados no arquivo podem ocorrer por agentes internos e externos ao
suporte documental. Os fatores internos se referem a composicdo quimica do suporte
documental que em sua maioria é o papel. Os fatores externos que tem interferéncia direta
com o suporte sdo os agentes fisicos e bioldgicos, como: temperatura e umidade relativa,
micro-organismo, insetos, roedores, homem etc.

Figura 32: Géneros documentais anexados nos processos
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Fonte: Dados da pesquisa (2015).

Os objetos anexados no processo sdo de varios géneros documentais como:
iconografico, sonoros, filmografico e informatico. Fazendo parte do processo estes objetos
ndo sdo acondicionados adequadamente, por ficarem comprimidos uns contra, 0S outros
dentro de uma caixa de arquivo. O certo era ter um local que acondicionassem esses objetos
sem que o danificassem. Conservando essas fontes de informacao por muito mais tempo.

Foram citados dois fatores que podem causar prejuizos ao acervo: 0S agentes
bioldgicos e danos causados por um acondicionamento inadequado. Precisamos conservar
para manter a integridade do suporte documental rica em fontes de informacao para pesquisas.
Para salvar essas fontes informacgfes, precisamos nos conscientizar no sentido de conservar
para ndo precisar restaurar ou perder para sempre a documentacdo arquivistica. Perdendo

essas informacoes, perder-se todo o conhecimento presente desta memdria documental.
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CONSIDERACOES E RECOMENDACOES

O desenvolvimento desta pesquisa possibilitou uma analise das condi¢bes de
conservacao preventiva no acervo do Arquivo Judicial do Férum Criminal do Tribunal de
Justica da Paraiba, ficando evidenciada a falta de técnicas e principios arquivisticos no
tratamento ao acervo do arquivo judicial. A andlise dos dados possibilitou reconhecer o
arquivo judicial e as medidas preventivas adotadas pelo mesmo, o que deixa claro a
necessidade de melhorias na forma de conservacdo do acervo documental, intervindo no
processo de deterioracdo documental da instituicdo.

Foi demonstrada, através dos instrumentos de coleta de dados, formulario da entrevista
e medicdo de temperatura e umidade relativa, a necessidade de serem adotadas medidas de
conservacao preventiva no acervo da instituicdo. Para atingirmos 0s objetivos esperados
empregamos as recomendacfes da conservacao preventiva através de medidas estabilizadoras
como a higienizagéo, acondicionamentos e armazenamentos adequados e monitoramento da
temperatura e umidade relativa. Para combater o processo de degradacdo do acervo
ocasionado por agentes bioldgicos, adotaram-se, para isso, medidas preventivas a fim de
eliminar esses agentes nocivos a sua conservacgao.

Dada a importancia do tema, torna-se necessario o desenvolvimento de acGes de
conservagdo preventiva que visem a diminuig¢do dos riscos dos agentes nocivos ao acervo do
referido arquivo judicial. Assim, sugerimos:

A construcdo de um espaco planejado no proprio arquivo do 1° Andar para
higienizacdo, retirada de clipes e grampos metalicos. Para manter a temperatura sempre
adequada, em torno de 21°C. Manter a umidade relativa em torno de 50%, para isso, manter o
aparelho desumidificador ligado 24 horas. Para controlar os agentes bioldgicos, propomos
limpeza periddica e separacdo da documentacdo contaminada e a retirada de residuos
diariamente.

No que se refere ao acondicionamento, recomenda-se o uso de embalagens de material
ndo acido, como capas de processos, caixas de embalagens e, além disso, cuidados no
manuseio e na organizagao, evitando que se coloque peso em cima dos documentos para ndo
danifica-los. No acondicionamento da documentacdo que contém anexos em Seu interior:
como objetos partes do processo. Sugerimos um local apropriado para a guarda desses
géneros documentais. Na armazenagem, recomendamos que sejam afastadas as estantes de

aco da parede e que sejam posicionadas umas atras das outras para correr circulagdo de ar.
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Nesse sentido, a utilizacdo da conservacdo preventiva no acervo do arquivo foi
fundamental para retardar a atuacdo dos agentes que causava a degradagdo da documentacéo
custodiada pelo arquivo. Sendo necessario que se adote medidas sistematicas de higienizacao

periddicas e monitoramento da umidade e temperatura do acervo judicial.
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APENDICE A

TERMO DE CESSAO DE USO DE IMAGEM, NOME, VOZ E DADOS
BIOGRAFICOS

Eu, *xeekkeek - declaro que autorizo, de forma gratuita e sem o6nus, a
divulgacao da minha imagem, dos ********** de minha autoria, assim como da minha
historia, para fins de exercicio sobre as técnicas de coleta de dados de pesquisa,
desenvolvido no Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC) do Curso Bacharelado em
Arquivologia da Universidade Estadual da Paraiba.

Tenho conhecimento que o referido exercicio esta sendo realizado pela
graduando(a) ****xxkkkkidoockidoekkikkik . sob a orientagdo do(a) professor(a)
**************************************. Ig u al me nte q ue, d I ante d 0 I nteresse do(a)
graduado(a) pela ***xexxekaekix - particularmente por minha obra, caso haja
desdobramento da atividade, serei antecipadamente informado.

Estou ciente de que minha imagem poderd ser apresentada em outras

atividades académicas, como palestras, mostras, aulas, sempre, sem fins lucrativos.

Joao Pessoa, de de 2014.

kkkkkkkkkkkkkkkkk
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|

Josio Pessoa, 7 de abril 2016,
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ANEXO A

*  UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E SOCIAIS APLICADAS
CURSO- BACHARELADO EM ARQUIVOLOGIA
DISCIPLINA:
PROFESSORA-

Atividade de Diagnosticos de Gestéo de Arquivos Publicos e Privados
Entrevista

MODULO | - IDENTIFICAGAO:

Nome da Instituiggo: |

Siglé: | |

Nome do responsavel pela Instituicdo: =R P e ¥

[ JPublica [] privada

DEstadual D Municipal EI Federal

DAularquia I:] Fundag&o publica Outra:

‘Logradouro: [

Nomero: [ ] Complemento: [_

Bairro/Distrito: [ ] CEP. |

Municipio: | ] Estado: CaixaPosta: [ |

Tel.1: | | Tel.2:| | Eae | |

e-mail: [ I

Sitio: |

MODULO Ii - ACERVO:



CONTINUACAO DO FORMULARIO - ATIVIDADE DE GESTAO DE
ARQUIVOS PUBLICOS E PRIVADOS
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Arquitetura / Engenharia / Urbanismo / Cartografia
Habi = c 5

5 cdo e j e
Administracdo / Fazenda e Financas
ria

Defesa e Seguranca

Legislativa / Judiciaria
Comunicacdes

Religigo / Antropologia / Etnologia
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CONTINUACAO DO FORMULARIO - ATIVIDADE DE GESTAO DE ARQUIVOS
PUBLICOS E PRIVADOS

[:] Sim D Né&o

[] sim [ N&o

[Csim [Inao

Edital de Ciéncia de eliminagéo de documentos
Listagem ou lista de eliminag&o de documentos
Termo de eliminacdo de documentos

Outro | |

E] Sim DParcialmente DTotalmente E:l Néo

[Isim [CIngo
Em caso afirmativo, favor selecionar seu tipo:
[cuia [Jinventario sumario [ Jinventario analitico [Icatétogo [ IRepertorio

[lindice DOutros I I

MODULO IV - INFRA-ESTRUTURA E SERVIGOS:

Prédio
Préprio - construido para arquivo Imoével tombado
|Préprio - adaptado para arquivo Prédios anexos
Alugado/cedido - adaptado para arquivo Depésitos fora do prédio sede

Depésito para arquivo intermediario
O espago destinado ao arquivo é satisfatorio? E] Sim [:I Néao
A area destinada a armazenagem permite organizagéo do acervo? D Sim D Nao
Existe area destinada ao processamento técnico do acervo? I:] Sim D Néo

O imével possui condigdes de acesso para deficientes?

M ]sim [CIngo
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CONTINUACAO DO FORMULARIO - ATIVIDADE DE GESTAO DE ARQUIVOS
PUBLICOS E PRIVADOS

| |Nzo existem
- Controle de temperatura e umidade DFiItragem de Poluentes

| |Controle de luminosidade

- Programa de preveng&o e combate contra insetos, roedores e microorganismos

D Sim D Nao Em caso afirmativo, assinale:

|:|A<;o mDeslizante E:]Madeira [:IAlvenaria

Aot G i ieds 5 ).
DSim DNéo I:IParcialmente

Em caso afirmativo, especifique:

D Papeléo |___:| Metal DOutros

I_._]Sim DNﬁo Em caso afirmativo, assinale:
Extintores automaticos (tipo Sprinkler)
Extintores manuais
Detectores de fumaca
Mangueiras

Brigada de incéndio

BSim L__]Néo Em caso afirmativo, assinale:

| __|Circuito interno de televisdo
L] Seguranga patrimonial
| |Alarme

Nenl
Microfilmagem
Conservagao/Restauracdo/Encademacio
Fotografia
Audiovisual (Som, filmes e videos)
Digitalizacao Doutros Quais:




CONTINUAGAO DO FORMULARIO - ATIVIDADE DE GESTAO DE

ARQUIVOS PUBLICOS E PRIVADOS

DDar acesso I__—IPreservag;ao dos originais |:|Subsﬁtui¢éo de suporte

DPelo préprio 6rgéo DPor terceiros
Em caso de terceiros, identificar:

[:l Na instituicdo D Em outro local

DPelo proprio érgéo DPor terceiros

I:] Dar acesso D Preservacéo dos originais GSubstituigéo de suporte

D Pelo proprio 6rgao E] Por terceiros

I:]Slm DNao

[JPresencial [Irelefone / fax [1E-mait [Jcorrespondencia
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CONTINUAGAO DO FORMULARIO - ATIVIDADE DE GESTAO DE

ARQUIVOS PUBLICOS E PRIVADOS

[:lConsulta aberta ao publico DConsulm restrita DSem consulta
Em caso de consulta restrita, especifique: 2
Documentos classificados como sigilosos Em fase de organizacdo
Estado de conservacgéo Necessidade de autorizagéo
Por néo estar organizado Necessidade de prévio aviso

DSim E]NAO !:]Com restricoes | |

[Csim [CInso

BEIetrostéﬁca (xerox) EMlcrogréﬂca [IFotografica [Coigital

Transcrigdo

Videografica/audiografica

Mesas/cadeiras Leitores de microformas
Aparelho de video / Aparelhos de som Terminais de computador

Qual o nimero total de funcionérios/servidores lotados no arquivo? l I
Quantos servidores pertencem ao quadro permanente?
Quantos servidores s&o cedidos?

Quantos servidores s&o contratados?

Quantos servidores s6 possuem cargo em comiss&o?
Quantos funcionarios séo terceirizados?

Arquivista

Nivel superior Bibliotecario
Profissional de Histéria
Especialista em Conservagéo
Qutros: |
Especializagdo
Especializagdo / Pés-grad do Mestrado

Doutorado

Nivel Médio Técnico de Arquivo
s Auxiliar administrativo, Técnico de informatica
Técnico em Conservacio

Nivel Fundamental

[CIsim [Inao
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CONTINUACAO DO FORMULARIO - ATIVIDADE DE GESTAO DE ARQUIVOS

PUBLICOS E PRIVADOS

O arquivo Possui Orgamento ? [:]Sim DNéo

Manutencéo do edificio (gastos com telefone, agua, luz e outros)

%

Quadro de pessoal

%

Contratacdo de servicos de terceiros

%

Treinamento, capacitagéo, atualizacdo da equipe técnica

%

Tratamento técnico arquivistico

%

Preservagdo do acervo

%

Infra-estrutura fisica e tecnolégica

%

Publicacbes

Exposicoes

%

MODULO VI - RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO:

Nome completo: |

Cargo ou fungdio: | | email: |

Data do preenchimento: I:::l Telefone: |
|Assinatura: |

Entrevista tem como referéncia o formulério elaborado pelo CONARQ.



ANEXO B

Aparelho Termo higrometro medidor da umidade e temperatura simultaneamente
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