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Relacao de Siglas e Definicoes

AN = Arquivo Nacional

CPAD = Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos
CONARQ = Conselho Nacional de Arquivos

DIDOC = Diretoria de Documentagdo e Gestdo do Conhecimento
DIPES = Diretoria de Pessoal

DITIN = Diretoria de Tecnologia Da Informagéo

FEB = Forga Expedicionaria Brasileira

JMU = Justica Militar da Unigo

LEGIS = Sec¢éo de Informagéao Legislativa

M/l = Metro Linear

MUSEU = Secao de Museu

SEARQ = Sec¢ao de Arquivo

SEBIB = Sec¢éo de Biblioteca

SEDIR = Se¢éo de Editoracdo e de Reviséo

SEPGE= Sec¢éo de Protocolo-Geral

SEPRE = Secretaria da Presidéncia

SIA = Setor de Industrias e Abastecimento

STM = Superior Tribunal Militar

UNB = Universidade de Brasilia
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Introducéao

O Superior Tribunal Militar (STM) tem um capital informacional de valor
inestimavel. Somente nas salas de armazenamento da Secdo de Arquivo
(SEARQ), é possivel encontrar cerca de 2.715 (dois mil setecentos e quinze)
metros lineares de documentos, o que corresponde a aproximadamente 72 mil

caixas-arquivo.

Sao documentos que compreendem o periodo de 1845 a 2013. Trata-se
do registro de mais de duzentos anos de atividades de uma Instituicdo de
significativa importancia para a histéria do pais, contada por meio de
documentos de carater administrativo e processual referentes aos julgamentos

de crimes militares.

A cooperagdo técnica com a Universidade de Brasilia (UnB) para
desenvolvimento do Projeto de Descrigdo Documental do Acervo do Superior
Tribunal Militar, permitird um olhar mais agugado sobre os arquivos da Justica
Militar Brasileira. Essa possibilidade de resgate da Historia e da memoria, por
meio das chamadas fontes primarias de informagao, € fruto de um crescente

movimento por melhorias nas condigdes de acesso e gestao dos Arquivos.

Dessa forma, o Superior Tribunal Militar estara contribuindo
sistematicamente para a integracdo entre os documentos e os fatos e
acontecimentos juridicos, sociais, politicos e culturais de determinados periodos
historicos, fornecendo a sociedade inumeras possibilidades de pesquisas e
permitindo o acesso a relevantes informacdes constantes nos processos

judiciais.

Para alcangar os objetivos propostos, este Relatério — produto da
primeira das oito etapas do Projeto — apresentara elementos substanciais para
subsidiar as proximas etapas. Assim, serdo conhecidos os aspectos

relacionados a:
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e estrutura organizacional da DIDOC;

e volume documental e suportes;

e tipos documentais;

e conteudos informacionais;

e 0 modo original de organizagao;

e atividades arquivisticas desenvolvidas;
¢ informatizacao;

e condigdes de conservacao do acervo;
e a existéncia de material estranho ao acervo;
e acesso aos documentos;

e usuarios;

¢ transferéncia de documentos;

e recursos humanos e materiais; e

e andlise dos depdsitos e seguranga do acervo.

A ultima parte do Relatério diz respeito a uma série de recomendacoes e
orientagdes a serem observadas nas proximas etapas do Projeto, para criagao
de rotinas e abordagens eficientes que visem o desenvolvimento ideal do
modelo de descricado documental do acervo.
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2. Metodologia

O Relatdrio Técnico da Situacao Arquivistica do Superior Tribunal Militar
(STM) foi elaborado por meio de coleta de dados, observacao participante,
pesquisa telematica, pesquisa bibliografica e em fontes primarias, e entrevistas
realizadas nas dependéncias da Diretoria de Documentagédo, Divulgagédo e
Gestdo do Conhecimento (DIDOC), localizada no Setor de Industrias e

Abastecimento (SIA), Trecho 17, em Brasilia.

O levantamento de dados ocorreu entre os meses de janeiro e fevereiro

de 2016 e contou com a colaboracao dos servidores e colaboradores da DIDOC.

Na elaboragdo do Relatorio foram considerados os seguintes aspectos:
analise da estrutura organizacional da DIDOC; quantidades de documentos
produzidos; recursos humanos disponiveis; analise das instalagées e seguranga
do acervo; acondicionamento e armazenamento dos documentos; infraestrutura

tecnoldgica; e funcionamento das atividades e servigos arquivisticos.

Para viabilizar o levantamento das informagdes do Superior Tribunal
Militar, o processo de pesquisa foi subdividido e realizado em cinco (05) etapas

distintas:

1. Observacdo in loco dos locais de armazenamento e dos tipos de
documentos e dos sistemas utilizados para gerenciamento e controle
das informagdes.

2. Entrevistas com os gestores e técnicos responsaveis pela guarda da
documentacao.

3. Pesquisa de fontes documentais: consulta a legislagdo, normativos,
relatorios, pesquisa em trabalhos realizados, estudos sobre
instrumentos de gestao documentais, além de pesquisa bibliografica.

4. Analise dos documentos técnicos relacionados as atividades
desenvolvidas pelas unidades, especialmente no que diz respeito ao
arquivo e ao tratamento documental.

5. Compilagao, analise e sistematizagdo dos dados.
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De posse dos dados, foi redigido um relatério descritivo e analitico da
situacdo atual do acervo documental do Superior Tribunal Militar, onde foi
possivel identificar, além das principais caracteristicas dos documentos, o

modus operandi para gerenciamento e acesso as informacgoes.

Assim, sera possivel lancar mao dos principais desafios a serem
enfrentados para a correta implementagao das préximas etapas do Projeto para
Desenvolvimento do Modelo de Descricdo Documental do acervo da Instituicio.
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3. Apresentacao dos resultados

3.1 Estrutura Organizacional

A Resolugdo n° 217, de 9 de setembro de 2015, aprovou o
Organograma onde estdo representados o conjunto de fungoes,
responsabilidades, autoridades e comunicagdes das unidades organizacionais

do Superior Tribunal Militar.

Ao analisar detalhadamente a estrutura e as atribuicbes dos setores &
possivel identificar que a responsabilidade pela gestdo dos documentos e
informacodes esta dividida em pelo menos duas unidades politico-administrativas,

a saber:

e Secao de Arquivo (SEARQ): vinculada a Diretoria de Documentacéo e
Gestao do Conhecimento (DIDOC); e

e Secao de Protocolo-Geral (SEPGE): vinculada a Secretaria da
Presidéncia (SEPRE).

Dentre as competéncias de uma unidade de arquivo, pode-se sublinhar a
promog¢ao do planejamento e racionalidade do ciclo de vida documental das
unidades produtoras e acumuladoras (area-fim e area-meio), zelando pela
conservagao e acesso ao acervo de guarda temporaria ou permanente. Sob
essa oOtica, nota-se que uma mesma competéncia, comum a area de gestao
documental e fungbes arquivisticas, esta segmentada em estruturas distintas
(Secéo de Arquivo e Secgéao de Protocolo Geral), com vinculagbes administrativas
nao convergentes, ou seja, com niveis conflitantes no que tange aos objetivos de

cada unidade.

A segmentagcdo de areas afins ou complementares em hierarquias
distintas, acaba por nao favorecer o planejamento e a implementagdo de
Politicas para Informacdo e Documentacgéo, fato que impede aos dirigentes a
definigdo de uma postura estratégica adequada ao desafio do gerenciamento
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desses ativos, além da adocéo e alinhamento de programas e rotinas para o

Tribunal.

Diante desse quadro, sugere-se ao Superior Tribunal Militar promover um
estudo com vistas ao aprofundamento da possibilidade de reestruturacdo com
consequente vinculacdo das unidades identificadas em uma unica linha de
comando e controle, sendo sugestdo, a criagdo de uma Coordenadoria para
gerir as duas unidades. Considerando essa proposigéo, as unidades que lidam
com informacdo e documentacdo teriam mais respaldo em suas atuacoes,
proporcionando ao Tribunal a possibilidade de um processo de tomada de
decisdo mais segura e estratégica quanto a gestdo das suas informacgdes fisicas

(papel) e digitais.

Ainda analisando a estrutura organizacional, dessa vez tomando por base
apenas a atuacao da Diretoria de Documentagao e Gestdao do Conhecimento
(DIDOC), foco principal desse projeto, temos as seguintes caracteristicas:

¢ Nome da unidade: Diretoria de Documentacido e Gestdo do
Conhecimento (DIDOC).

e Competéncia: Promover atividades de gestdo da informagao
documental, qualquer que seja o seu suporte fisico, com vistas a
reunir, sistematizar, disseminar, guardar e preservar a
documentagao de interesse histérico/cultural, servindo de apoio as
atividades do Superior Tribunal Militar.

o Histérico: Nao é possivel precisar, mas, por meio de pesquisas,
constatou-se que, desde a publicacdo do decreto n°. 3.084 em
1863, existia a designagédo para que um funcionario guardasse e
organizasse os documentos produzidos pelo Tribunal. Da mesma
forma, existem registros de que em 1967 o arquivo era de
responsabilidade da Diretoria de Servicos de Arquivo. A
configuragcao da estrutura atual se deu pelo decreto n°. 5.418 de 30
de setembro de 1980, onde a Secao de Arquivo passou a fazer

parte da Diretoria de Documentagé&o e Divulgacéo (DIDOC).

10
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e Normas relacionadas as atividades da unidade: Decreto n°.
3.084 de 28 de abril de 1863; Decreto n°. 5.418 de 30 de setembro
de 1980; e Resolugdo n° 217, de 9 de Setembro de 2015, que
dispbe sobre o Regulamento da Secretaria do Superior Tribunal
Militar e da outras providéncias.

e 3.4 Estruturacdao da unidade: Para desempenho das suas
competéncias, a DIDOC se estrutura em uma unica coordenadoria,
a Coordenadoria de Informagdo, Divulgacdo e Memoria
Institucional (CODIM), sendo essa subdividida nas seguintes
Secoes:

» Secao de Biblioteca (SEBIB)

> Secao de Arquivo (SEARQ)

» Secéo de Informacao Legislativa (LEGIS)
» Secao de Editoracao e de Revisao (SEDIR)
» Secao de Museu (MUSEU)

Da mesma forma, como o escopo deste Relatorio tem por finalidade o
conhecimento das rotinas arquivisticas e das caracteristicas do acervo do
Superior Tribunal Militar, serdo observadas apenas as funcdes desempenhadas

pela Secao de Arquivo (SEARQ). Assim, tem-se as seguintes peculiaridades:

- Localizagao: A localizacdo da Se¢ao de Arquivo passou do Setor
de Garagens Oficiais Norte (SGON, Quadra 5, Lotes 5/6, Brasilia-
DF) para o Setor de Industrias e Abastecimento (SIA Trecho 17,
Via IA 4, lotes de 16 a 20). Essa mudancga, ainda em andamento,
deu-se por necessidade de reforma nas instalagbes do antigo
prédio, sendo toda estrutura administrativa e documentacao
deslocada para uma area alugada. Constata-se que, até o
encerramento deste relatério, o ambiente alugado encontrava-se
em fase final de ajustes e reparos para adequacéo e atendimento
das necessidades da Diretoria de Documentacdo e Gestdo do
Conhecimento (DIDOC).

11
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- Competéncia da SEARQ: Assegurar a guarda e conservagéo da
documentagcdo produzida e recebida pelas unidades
administrativas do Tribunal, independentemente do tipo de suporte
e formato, que pelo seu valor administrativo, probatério e historico

venha ser um instrumento de apoio a administragao.

Ao analisar a estrutura organizacional da DIDOC e as principais
atividades desempenhadas pela SEARQ, nota-se a necessidade de uma
readequagdo. A geragdo, organizagdo, acesso, compartiihamento e a
disseminagdo de informagdes sao algumas das atividades que, se nao
estruturadas corretamente, podem se tornar uma séria fonte de problemas,

trazendo riscos e custos para as instituicoes.

A Secédo de Arquivo (SEARQ) é responsavel pelos documentos nas
fases corrente’, intermediaria® e permanente®, ou, em outras palavras, pelos
documentos detentores de valores primarios* e secundarios® da JMU. Nesse

caso, sugere-se a realizagao, de modo planejado e gradativo, da redistribuigao

! Fase corrente: Constituida de documentos indispensdveis a manutencdo das atividades cotidianas de
uma administragdo, por serem utilizados frequentemente devem permanecer o mais perto possivel do
utilizador, ou se estiverem registrados em suporte eletronico, armazenados nos servidores da rede. O
acesso deve ser facil e rapido.

? Fase intermediaria: Constituida por documentos que ja ndo sdao mais necessarios para a manutencao das
atividades cotidianas, mas devem ainda ser conservados por questdes administrativas, legais e
financeiras. Por apresentarem uma frequéncia mais baixa de consulta do que os documentos correntes,
justifica-se a conservacdao em depdsitos centralizados onde se pode tirar um melhor aproveitamento do
armazenamento denso dos documentos ou, se estiverem registrados em suporte eletronico, ndo
necessitam estar disponiveis on-line.

3 s . . s

Fase permanente: Constituida por documentos que deixaram de ter valor previsivel para seus
produtores por questdes administrativas, legais e financeiras, e que sdo conservados permanentemente
por possuirem valor histérico de testemunho

4 .. . . .. . . . s ~

Valor primario ou imediato (administrativos, fiscal e legal): O valor primario decorre da razdo pela qual o
documento foi gerado pela instituicdo, no exercicio de suas atividades, destacando-se o valor
administrativo, fiscal e legal.

> Valor secundario ou mediato (probatérios, informativos, histéricos e culturais): Alguns documentos,
mesmo depois de esgotado seu valor primario continuam tendo relevancia probatdria, informativa, ou
histérica e, portanto tornam-se importantes fontes de pesquisa, tanto para a administracdo quanto para a
comunidade.

12
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das competéncias da Secéao, de acordo com essas fases ou valores, conforme

estabelece a Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, conhecida como Lei dos

Arquivos.

A distribuicdo dos documentos de acordo com as fases ou valores
documentais atenderia, em parte, a estrutura ja existente nas unidades que
lidam com a documentacdo no Tribunal (Secdo de Arquivo e Secdo de
Protocolo-Geral), conforme ja mencionado. Entretanto, tento em vista a
magnitude e complexidade em cada uma dessas fases documentais, outra
sugestéo seria a de ampliar o status de Secéo de Arquivo para Coordenadoria.
Essa amplitude possibilitaria a agregacao e distribuicdo das fung¢des correlatas

em um mesmo nivel hierarquico.

Diante do exposto, cabe a recomendacédo da seguinte estrutura de
vinculagdo, quanto as unidades que lidam com a gestdo de documentos no
ambito do STM:

DIRETORIA DE DOCUMENTACAO E GESTAO DO CONHECIMENTO

Coordenadoria de Gestao de Coordenadoria de Difusao da
Documentos Memoéria (Memorial)
Secao de Secs Secdo de Secao de
Protocolo A egao Conservagao Arquivo
Geral rquivos e Restauracao Permanente

Figura 1 - Organograma com a proposta de restruturagdo das unidades que lidam com
gestéo de documentos na DIDOC.

Considerando a proposi¢ao de vinculagdo contida na Figura 1, tem-se
que a Diretoria de Documentacédo e Gestdo do Conhecimento, considerando-se
apenas as unidades que lidam com gestdo de documentos, passaria da

condicao de ter uma coordenadoria para duas, sendo uma delas destinada a

13
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Gestdo dos Documentos e Informagcbes. Também seria criado um

Coordenadoria de Difusdo da Memoria® (Memorial) do JMU.

Nessa otica, a Coordenadoria de Gestao de Documentos se subdividiria
em duas sec¢des, sendo uma a Secdo de Protocolo Geral (responsavel pelo
protocolo institucional) e, a outra, a Secado de Arquivo (responsavel pelos
arquivos corrente e intermediario). Ja com a criagdo da Coordenadoria de
Difusdo da Memdria (Memorial), essa se subdividiria em Sec¢do de Arquivo
Permanente e de Conservagdo e Restauracdo, ficando atrelada em suas

atribuicdes também a parte de Atendimento interno e externo ao publico.

A criacdo da Coordenadoria de Difusdao da Meméria no ambito da JMU
justifica-se tanto pelo valor das informag¢des produzidas ao longo da atuagao
como pela necessidade de preservagcao desse patrimdénio histérico. O acervo
histérico preservado, quando tratado adequadamente, é fonte para o
desenvolvimento de projetos, servigos e produtos variados, dando apoio as
agdes institucionais. Muitas instituicbes, como os Tribunais Regionais e o
Superior Tribunal do Trabalho, aglutinam na estrutura do Memorial, no caso do
STM a Coordenadoria de Difusdo da Memoria, também a unidade de museu
desses orgaos, por possuirem finalidades e atuagdes correlatas, mudando

apenas seus objetos de trabalho.

Da mesma forma, pelas caracteristicas ja observadas, a Coordenadoria
de Difusao da Memodria teria sua atuacdo mais voltada para a fase permanente.
A fase corrente, mesmo inicialmente estando sob a égide das unidades/setores
produtores, fica sob a responsabilidade da Se¢do de Arquivo — por meio de
orientacao/capacitacdo — que, de forma extensiva, atuaria como unidade de
assessoramento as areas produtoras, bem como, seria responsavel pela
custédia da documentacdo em fase intermediaria, incluindo a gestdo da
avaliacao e destinagao dos documentos.

®Em tese, como na grande maioria dos 6rgados, o Memorial aglutina dois diferentes tipos de acervo: os de arquivo e o de
museu. O primeiro tipo seria composto pelo fundo recolhido para guarda permanente; o segundo por objetos e
documentos de varios géneros. O processamento do primeiro tipo de acervo requer a abordagem seriada e atrelada ao
contexto institucional, ao passo que as do museu seria individualizada e por assunto.
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Caberia, assim, a Coordenadoria de Gestdo de Documentos e
Informacgdes a proposi¢céo de politicas, normas, planejamento e alinhamento de
todas as atividades de gestdo documental do Org&o.

Em estudo realizado por outros érgéos, tais como o do Tribunal Regional
do Trabalho’, foi identificado que o impacto financeiro de uma restruturacdo das
unidades que lidam com informacdo e documentacio seria irrisorio diante das

vantagens a serem auferidas com essa providéncia.

Tendo em vista os problemas expostos, a solugcao a ser formulada deve
considerar que os documentos de terceira idade (fase permanente) e as
atribuicoes e agoes tipicas, isto €, armazenamento, arranjo, descricao e acesso,
figuem a cargo da Coordenadoria de Difusdo da Memodria (Memorial). Assim,
sera possivel o resgate do acervo documental do Tribunal, apoiando a
preservagao e o resgate da Historia da Justiga Militar no Brasil, sobretudo no
que tange a evolugado do pensamento juridico, seja na aplicagado das leis ou no

acompanhamento das transformagdes sociais do mundo civil e militar.

3.2 Caracteristicas do Acervo

O acervo documental do Superior Tribunal Militar € composto quase que
em sua totalidade por documentos administrativos e processos judiciais (autos
judiciais). Quanto ao género®, o acervo é constituido por documentos textuais e

audiovisuais.

Além dos documentos acumulados em decorréncia das proprias fungoes

e atividades do Superior Tribunal Militar, a Se¢cao de Arquivo também mantém

7 Fonte: Diagnéstico dos arquivos da Justica do Trabalho: relatério da situagéo atual e recomendacdes, Brasilia, 2009.

® Geénero Documental: "Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres
essenciais, particularmente o suporte e o formato, e que exigem processamento técnico especifico e, por
vezes, media¢do técnica para acesso(1l), como documentos audiovisuais, documentos bibliogréficos,
documentos cartograficos, documentos eletrénicos, documentos filmograficos, documentos
iconograficos, documentos micrograficos, documentos textuais." (ARQUIVO NACIONAL, 2006).
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em seu acervo fundos® fechados do Conselho Supremo Militar e Justica e

Supremo Tribunal Militar, além de diversas colegdes'?, tais como as do Tribunal
de Segurancga Nacional e do Conselho Supremo de Justica Militar nas Forgas

Expedicionarias Brasileira.

Algumas séries documentais estdo incompletas, devido a transferéncia de
documentos para o Arquivo Nacional, obrigatéria, a época, pelo Decreto n°
16.036 de 1923 e Decreto-lei n°. 8.126 de 1945, e para o Arquivo do Exército,
bem como também pela falta, durante anos, de uma politica de gestdo de
documentos.

Em Brasilia, os documentos encontram-se armazenados em sua grande
maioria na Sec¢ao de Arquivo (SEARQ), localizada a, aproximadamente, 12 km
do Edificio Sede do Tribunal. Trata-se de uma area bem localizada e que passou
por reformas significativas visando a adequagao do ambiente para recebimento
da documentagdo, que anteriormente encontrava-se armazenada em uma

empresa de guarda terceirizada.

3.2.1 Dimensao do Acervo

O volume"" do acervo do Superior Tribunal Militar, considerando apenas
os documentos acumulados nas salas de armazenamento da Secao de Arquivo,
€ de aproximadamente 2.715 (dois mil setecentos e quinze) metros lineares ou
136 (cento e trinta e seis) toneladas de documentos, o que equivalem a 72.000

(doze mil) caixas arquivos ou 16,6 (dezesseis virgula seis) milhdes de folhas.

° Fundo: Conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade,
suporte, modo de producdo, utilizagdo e conteldo — reunidos automatica e organicamente —ou seja,
acumulados por um processo natural que decorre da prépria atividade da instituicido —, criados e/ou
acumulados e utilizados por uma pessoa fisica ou moral ou por uma familia no exercicio das suas

atividades ou das suas fungdes.
10 Colegdo: Conjunto de documentos oriundos de fungbes em que esta corte desempenhou

esporadicamente de acordo com momentos histéricos.

" para fins de mensuracdo do acervo, foram consideradas as seguintes medidas de caixas-arquivo: 18 cm
de largura por 30 cm de altura e 39 cm de profundidade.
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Ao analisar esse volume, separando agora os documentos administrativos

dos processuais, tem-se o seguinte panorama, conforme observado no Grafico
1:

Grafico 1: Propor¢do do volume de documentos administrativos e processuais.

REF.: METRO LINEAR
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Documentos Documentos
Administrativos Processuais

Volume Documental armazenados nas salas da SEARQ

Essa realidade é ainda maior ao se considerar o montante de documentos
acumulados nos setores de trabalho das Unidades Administrativas, tendo em
vista o periodo de suspenséo das atividades de transferéncia documental para a
Secdo de Arquivo. Em 2013 a SEARQ teve as atividades de transferéncia
documental suspensas por motivos de infestacdo por fungos nos antigos
depositos de documentos, o que demandou a necessidade de higienizacdo do
acervo arquivistico e a sua remogao para proceder a reforma das instalagdes do
prédio. Assim, ao considerar o montante de documentos nao transferidos, ter-se-

a um volume ainda maior.

3.2.2 Datas Limite

A histéria da Justica Militar no Brasil comega com o préprio aporte da
Familia Real no Pais, em 1808. Instalado na cidade do Rio de Janeiro, sede da
Corte no Brasil, o Conselho Supremo Militar e de Justica € o mais antigo tribunal
superior do Pais. Em 1893 passou a denominar-se Supremo Tribunal Militar e,
com a Constituicdo de 1946, teve seu nome alterado para Superior Tribunal
Militar.
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O acervo arquivistico do Superior Tribunal Militar retrata parte dessa

trajetoria, mantendo documentos do periodo de 1845 até os dias atuais,
passando por importantes e marcantes momentos historicos nacionais - Brasil
Império, Republica Velha, Movimentos Tenentistas, "Era Vargas", Regime Militar

e Brasil contemporaneo.

3.2.3 Suportes do Acervo

Pesquisando sobre a predominancia dos suportes utilizados para registro
das informacdes, obteve-se o meio papel como resultado predominante,
seguidos dos registros em audio, tais como as fitas magnéticas e VHS. A partir
do ano de 1975, o Superior Tribunal Militar passou a registrar em audio as

sessdes plenarias, tanto as de julgamento quanto as administrativas.

Para ilustrar a proporcionalidade dos suportes utilizados para registro das

informagdes no STM, foi criado o Grafico 2, que apresenta o seguinte panorama:

Grafico 2 — Proporcionalidade dos suportes do acervo.

Suportes do Acervo

| Papel M Fitas Magnéticas e VHS

Foi observado que nem todos os registros em audio estdo armazenados
nas salas da SEARQ. Na referida Unidade, encontram-se apenas os registros
em audio das sessdes plenarias do periodo de 1975 a 1990. Os demais registros

ficam armazenados nos préprios Conselhos e Comissdes.
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Cabe ressaltar que, em 2015, foi finalizado o projeto que visava a
digitalizagdo de mais de 10 mil horas de audio da Corte militar. Deste volume,
que compreende o periodo de 1975 a 2004, 1.049 horas de audio sao referentes
a sessbes secretas. Desde 2005, todas as sessdes plenarias ja sao registradas

em formato digital e catalogadas em tempo real.

3.2.4 Tipos e Espécies Documentais do Acervo

O acervo sob responsabilidade da SEARQ é composto por processos
judiciais, procedimentos administrativos, acoérdaos, resolugdes, portarias,
instrugbes normativas, assentamentos funcionais e outras tipologias das

atividades-meio e das atividades-fim, transferidas para a Sec¢é&o pelas unidades.

Ao considerar os principais tipos e espécies documentais identificados,
tanto os relativos a area-fim (documentos processuais) quanto os da area-meio
(documentos administrativos), constatou-se seguinte realidade, conforme

observado nas Tabelas 1 e 2:

Tabela 1 — Principais Tipos e Espécies Documentais Identificados na area-fim.

TIPOS E ESPECIES PROCESSUAIS (AREA-FIM)

Acéo Ordinéria

Acao Originaria

Agravo

Agravo de Instrumento
Agravo Regimental
Apelagao

Arguicao de Impedimento
Arguicao de Relevancia
Arguicdo de Suspei¢ao
Autos Findos

Conflito de Competéncia
Conflito de Jurisdigao
Conselho de Justificacéo
Correigéo Parcial
Desaforamento
Embargos

Embargos de Acao Penal Originaria
Embargos de Declaragédo

Medida de Seguranga
Peticao

Peticdo Administrativa
Plano de Correigao

Pris&o Preventiva
Processo Administrativo
Processo Disciplinar
Questdo Administrativa
Recurso em Mandado de Seguranga
Reclamacéo

Recurso Criminal

Recurso de Mensagem
Recurso Disciplinar
Recurso em HC

Recurso em Sentido Estrito
Recurso Especial

Recurso Extraordinario
Relatério de Correigéo
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TIPOS E ESPECIES PROCESSUAIS (AREA-FIM)

Indignidade / Incompatibilidade
Emenda Regimental

Execucdo de Sentenca

Execugéo de Suspei¢éo

Habeas Corpus

Habeas Data

Incompatibilidade para o Oficialato
Inquérito

Inquérito Administrativo

Inquérito Policial Militar (IPM)

Embargos “IN” Represent. Declaragéo

Repres. Decl. Indignidade

Representagéo

Representagdo Administrativa

Representagéo contra Magistrado
Representagéo criminal

Repres. no Interesse da Justica Militar
Representacédo para substituicdo de Juiz Militar
Requerimento

Restauracao de Autos

Revisao Criminal

Sindicancia

Mandado de Seguranga

De posse das informagdes constantes na tabela 1 e para visualizagao
dos tipos e espécies processuais mais volumosos no acervo, foi criado o grafico

3, que estabelece essa proporcionalidade:

Grafico 3 — Proporgédo dos Processos Judicias no acervo.

Tipos processuais mais volumosos
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Ao analisar os tipos de documentos administrativos (Area-meio),

chegou-se a realidade apresentada na Tabela 2:

Tabela 2 — Principais Tipos e Espécies Documentais Identificados na area-meio.

TIPOS E ESPECIES OCUMENTAIS ADMINISTRAVTIVOS (AREA-MEIO)

Acordaos
Acordo - Contratos — Convénios

Acordos Ajustes Contratos
Convénios

Alteragdes
Alvara de Soltura
Anteprojeto do Futuro

Aperfeicoamento de
Treinamento

Apostila e Portaria de
Movimentag@o de Referencias

Assentamento de Beneficiario
Assessoria da Presidéncia

Assisténcia Médico - Hospitalar
- Ambulatério e Odontologia

Atas

Atas da Auditoria De Correigao
Atas das Sessoes

Atas de Correicao

Atas de Criagao de Comissdes

Atas de Distribui¢do de
Processo

Atas de Sorteio de Juizes
Atas do Tribunal

Atas Sesséo Solene - Especial
Omjm

Atos da Presidéncia
Atualizagdo da Organizagao
Interna

Atualizagao de Cadastro
Auxilios

Averbacéo

Balancetes

Bem Patrimonial

Boletim da Justica Militar
Boletim de Frequéncia
Boletins da Aeronautica
Boletins Ostensivos
Carga Patrimonial
Cartao de Ponto
Carteira de Identificagao
Circulares

Caodigo Penal Militar
Coletanea de Legislagdo

Comissdes Administrativas
Comiss6es Regimentais
Comprovante de Rendimento
Concurso Publico
Congressos Encontros
Simpdsios Debates
Conferencias

Conselho da Ordem do Mérito
Construgéo Edificio Sede da
12 CIM

Contagem de Tempo de
Servigo

Contracheque

Controle de Frequéncia
Controle de Ligagoes
Convenio

Correspondéncia
Credenciamento

Decis6es e Ementas
Declaragéo de Imposto de
Renda

Delegacéo de Competéncia
Despacho da Presidéncia
Despachos

Diérias - Ajuda De Custo
Doagéo de Bens Patrimoniais
Dossiés Funcionais
Eliminac&o de Documentos
Escabinato

Estatistica Mensal e Relatorio
Anual

Estudos Para reestruturacéo
Exame de Selegéo
Execugéo do Plano de Agéo
Execugoes de Sentengas
Expediente administrativo
Férias

Ficha Cadastral

Ficha Cadastral

Ficha Cadastral de Militares
Ficha de Inscri¢éo de
Beneficiarios

Ficha financeira

Folha de Ponto

Gratificagao

Gratificagéo Adicional;

Graus e Insignias

indices para Emisséo de Parecer
Informacdes em Habeas Corpus

Instalagdo e Manutengéo de
Equipamentos e Mobiliarios

Internagéo - Exame — Consulta
Inventario

Licencas - Afastamentos -
Concessbes

Licitagéo e Contrato
Livramento Condicional

Livro Das Atas Das Sessbes
Mandados de Intimagéo

Mapa Patrimonial

Minutas de Documentos
Movimentagao de referéncias
Normas - Diretrizes e Manuais
Nota de Servigo

Nota de Transferéncia
Ocupacéo de Imével Funcional
Oficios Expedidos — Recebidos
Orgcamento

Ordem Administrativa

Ordem de Servigo

Ordem de Servigo
Organizagéo da JMN

Pastas das Auditorias
Patriménio

Pensao Civil

Plano de Salde

Plano Plurianual

Portarias

Posse de Ministro

Posse de Presidente
Presidéncia

Processo de Movimentagéo
Processos de Pagamento
Programas de Sistemas e Redes
Progresséo Funcional

Projeto de Reorganizagéo
Administrativa

Proposta Orgamentaria

Provimento

Recibos de Protocolo
Recolhimento Patronal

Reembolso de Despesa
Reestruturagdo Administrativa
Reestruturagdo e Alteragéo Salarial
Relacao de Bens

Relatério Anual da Justiga Militar

Relatério Anual das Unidades
Administrativas e Auditorias

Relatério Anual de Atividades
Relatério Anual de Informagao
Sociais — RAIS

Relatério de Diferengas
Relatério de Inspegao
Relatorio de Viagens

Relatérios Entidades
Consignatorias

Remogao

Requerimento de Pessoal
Resolugdes

Revista de Jurisprudéncia
Salario Familia
Sentengas

Servigo de Engenharia

Servigos de Manutengéo e
Conservagao

Sessoes Plenarias
Sindicancia Administrativa
Sindicancia Administrativa

Solenidades — Comemoragdes -
Homenagens

Sugestdes Para Modificagdo da
Constituicio Federal

Tabelas

Telegramas Emitidos

Telex

Transferéncia para Brasilia
Vencimentos — Remuneragdes
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Dentre as tipos e espécies documentais da area-meio (documentos
administrativos), constatou-se que os mais volumosos no acervo sao: as

Correspondéncias, Fichas financeiras e Pastas funcionais.
3.2.5 Fundos, Colegdes e Livros

Decorrente das antigas atuagbes do Tribunal, a época denominado
Conselho Supremo Militar e de Justica (1808-1893) e Supremo Tribunal Militar
(1893-1946), a Secao de Arquivo também possui em seu acervo esses fundos,

considerados fechados, e cole¢cdes que retratam parte dessa trajetoria, conforme

observa-se no Grafico 4:

Grafico 4 — Volume das Colegdes e Livros no Arquivo da SEARQ.
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3.2.6 Documentos Histoéricos

Os documentos e processos identificados como de guarda permanente'?

constituem o fundo arquivistico dos 6rgaos da Justica Militar da Unido e nao
poderao ser eliminados, mesmo que digitalizados (item X, b, da Recomendacéao
n. 37/2011 — CNJ). Além disso, deverao ser disponibilizados para consulta de

maneira a ndo colocar em risco a sua adequada preservacao.

- Critérios utilizados pelo STM para definicado dos documentos de
guarda permanente

No STM a separagao de processos para guarda permanente seguiram os

seguintes critérios:

a) Corte cronoldgico, segundo definigbes do Superior Tribunal Militar.
Dessa forma, os documentos de 1808 a 31/12/1989 foram
considerados de guarda permanente, e, consequentemente,

historicos.

b) Critérios preestabelecidos com base em classes e assuntos,
conforme o observado na Tabela de Temporalidade de Documentos

elaborada para os 6rgaos da Justica Militar da Uniao;

Dessa forma tem-se que, para fins de definicdo do valor permanente
dos documentos, um dos critérios observados foi o estabelecimento de um corte
cronologico. Até a data do corte cronolégico, todos os processos serdo de
guarda permanente, e, a partir dela, aplicar-se-&o os prazos definidos na Tabela
de Temporalidade dos 6rgaos da Justiga Militar da Unido. Os processos que
atendam aos critérios de guarda permanente da tabela de assuntos e classes

processuais sdo selecionados pela SEARQ e recolhidos ao arquivo permanente.

2 Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor histérico, probatdrio e informativo
que devem ser definitivamente preservados. Lei N2 8.159, de 8 de Janeiro De 1991.
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- Critérios utilizados pelo STM para identificagdo de documentos
histéricos

Outros critérios também utilizados para identificacdo e definicdo dos
documentos historicos no ambito do Superior Tribunal Militar s&o os indicados
por:

- Magistrados;

- Servidores;

- Trabalhos de Pesquisa; e

- Projetos.

A exemplo, podem ser citados os seguintes trabalhos e projetos:
- JMU na Histéria (Linha histérica): projeto que relaciona
fatos importantes do cenario nacional com as atuacdes da

Justica Militar, por meio da disponibilizacdo e acesso aos
processos historicos em versao digital;

- Projeto Memoérias: promovera a digitalizagdo de mais de
20 milhdes de paginas de um acervo processual que
remonta aos episédios mais significativos do Império,

Republica Velha e Republica Nova;

- Projeto Vozes da Defesa: por meio do qual seréo
transpostos para midia digital os audios das sustentacdes
orais dos grandes advogados que lutaram pela liberdade no
Brasil como Sobral Pinto, Heleno Claudio Fragoso, Paulo
Brossard, Arnoldo Wald e Técio Lins e Silva, dentre outros
nomes respeitaveis.

- 1922 Os Dezoitos do Forte Revolta Tenentista;

- 1924 - Revolugao Paulista;

- Revolugao de 1930;

- Década de 30; Revolta de Princesa;
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- Revolugao Constitucionalista de 1932;

- 1932 - Acao Integralista Brasileira;

- Armada de 15 de novembro de 1935;
-1935 a 1937 — (ANL e A Intentona Comunista);
- 1936 Tribunal de Seguranga Nacional,

- Anistia;

- 1944 a 1945 Segunda Guerra Mundial;

- 1956 Jacareacanga;

- 1958 Primeira Liminar de Habeas Corpus;
- 1959 Aragargas;

- 1966 a 1974 Guerrilha do Araguaia;

- Jose Genoino;

- Mauro Borges;

- Lei de Seguranga Nacional;

- Mogao de Ministro contra tortura;

- 1978 Greves do Abc (LSN);

- Luis Inacio Lula da Silva;

- 1981 Caso Riocentro;

- Inventario de processos da FEB,;

- Comissao Nacional da Verdade; dentre outros.

Com a comemoracao dos 200 anos da Justigca Militar no Brasil em 2008,
a SEARQ também ajudou a Secretaria do Bicentenario do STM na realizagao de
pesquisa no acervo histérico em busca de informacdes e fatos importantes que
ajudassem a enaltecer a justica militar no Brasil. Foram disponibilizados os
processos julgados pela Auditoria da FEB, durante campanha do Brasil na 22

Guerra Mundial, acordaos de sentengcas na Guerra do Paraguai, processos
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contento sentencas de pana de morte e prisdo perpétua, dentre outros

processos de cunho histdrico.

Esses levantamentos, projetos e trabalhos desenvolvidos, fruto de
pesquisas em um precioso acervo para a historia do pais, também serviram de

base para identificagcao de outras decisbes memoraveis, tais como:

- Quando entdo Supremo Tribunal Militar, reformou sentenga
condenatéria proferida contra Jodo Mangabeira pelo Tribunal de
Seguranga Nacional do Estado Novo, concedendo-lhe a liberdade, em

1937, no habeas corpus n°® 8417;

- Deferiu medida liminar em sede deste mesmo writ; primeira Corte a
fazé-lo, servindo tal decisdo de precedente para o Supremo Tribunal

Federal;

- Incomunicabilidade dos presos, proibidos de manter contato com os
advogados sob a égide da Lei de Seguranca Nacional, e que teve na
Representagdao n° 985, correta e precursora solugdo, ao observar os
principios da ampla defesa e do contraditorio;

- Assegurou na década de 1970 que a greve, mesmo quando declarada
ilegal pelo Poder Executivo, se perseguisse objetivos de melhoria
salarial ndo se traduzia, segundo o R.C n° 5385-6, em crime contra a

seguranga nacional;

- Ilgualmente, no R.C n° 38.628 assentou esta Corte Militar que a mera
ofensa as autoridades constituidas, embora expressa em linguagem
censuravel, nao constituia delito contra a seguranga do Estado,

garantindo a liberdade de imprensa e o direito de expresséo;

- Acordao exarado nos autos da Apelagao n°® 41.264, em 19 de outubro de
1977, no qual este Tribunal, por unanimidade, externou em longo voto
“seu repudio, sua revolta e sua condenagao as torturas e sevicias
aplicadas aos presos e acusados de praticas de crimes, por constituirem
um eloquente atestado de afronta e desrespeito a dignidade da criatura
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humana”, segundo seus préprios termos, unico érgao do Poder Judiciario

a fazé-lo; e

- Sequestro do Dr. Heleno Claudio Fragoso na cidade do Rio de Janeiro,
em companhia de seus colegas Dr. Jorge Tavares e Dr. Augusto
Sussekind Moraes Rego, submetidos a incomunicabilidade durante dois
dias, que mereceu protesto veemente por parte deste Superior Tribunal
que chegou mesmo a ameacgar suspender seus julgamentos até o

reaparecimento dos advogados, dentre outros.

- Critérios a serem utilizados no Projeto para determinagdo de
existéncia de relevancia histérica

O projeto do STM em parceria com a Universidade de Brasilia para
desenvolvimento de modelo de descricao documental, também promovera a
identificacado e selecao de outras séries representativas de documentos de valor
secundario. Para isso, levar-se-a em consideragdo a existéncia de valores
informativos e histéricos ndo somente para a Instituicdo, como também para a

sociedade.

Ao analisar outros trabalhos publicados, como o da historiadora Thais
Lopes'®, observou-se a andlise realizada sobre alguns dos critérios adotados
pela Justica Federal para apontamento dos documentos como sendo de guarda
permanente. Vejamos o que a historiadora relata sobre o critério histérico:

Como classificar um processo como sendo de interesse
histérico?

Tal questdo encerra uma avaliagdo subjetiva e delicada. Quais
critérios podem ser adotados para que um processo Sseja
identificado como de valor histérico? Alguns historiadores
consideram que no caso de avaliagdo de documentos
arquivados em sequéncia numérica (como costumam ser
organizados os acervos de processos da Justica Federal) deve-
se avaliar documento por documento.

 Thais Menandro Lopes é bacharel em Histéria pela FFLCH/USP e servidora lotada no Centro de Meméria
da Justica Federal de Sao Paulo.
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Os critérios histéricos ndo sdo objetivos, sendo definidos a partir
do conhecimento de cada documento existente nos acervos das
instituicbes. N&o existe uma férmula preestabelecida a
determinar o que é ou n&o histérico dentro de um determinado
acervo e isso € uma tarefa a qual a propria instituicdo nao
podera se esquivar, a de elaborar a autorreflexdo acerca do que
escolhera preservar.

Do ponto de vista da Histéria, todo documento informa algo
importante e sua historicidade depende apenas do olhar do
pesquisador. Isto equivale a dizer que ndo é o objeto em si (no
caso, 0 processo) que pode ser classificado como histérico ou
néo. E determinado tipo de foco de pesquisa que ir4 caracterizar
a historicidade de um objeto.

Devem ser considerados enquanto documentos ‘histéricos”
aqueles representativos da histéria da instituicdo; tendo em vista
a formagéo de um acervo que reflita a especificidade da Justica
Federal enquanto instituigdo do Estado, sua abrangéncia social,
sua relagdo com outras insténcias e 6rgaos publicos, bem como
o cumprimento de sua funcdo, a prestacado jurisdicional a
sociedade. O foco deve estar na formagdo de um acervo
qualificado, pois nenhum documento é “histérico” em si mesmo e
sim, quando associado a outros documentos.

Partindo dessa premissa, podemos apontar alguns critérios mais
objetivos que auxiliam na formagdo de um acervo de qualidade,
que permita a consulta e a pesquisa histérica:

Recorréncia — documentos que tragam elementos que sejam
recorrentes dentro do universo analisado;

Divergéncia — documentos que tragam elementos ndo usuais no
universo analisado;

Originalidade - documentos que tragam elementos de
originalidade e pioneirismo para o universo considerado;

Semelhanga — documentos que tenham muita similaridade e
que sejam significativamente numerosos no total;

Justica Federal como instituicao — documentos que explicitam
a atuagdo da instituicdo como 6rgdo do Estado na agdo social e
nas diversas instancias da estrutura do Estado.

Os documentos podem servir para diversos tipos de pesquisa:

Histoéria institucional — é possivel verificar a construgdo da
instituicdo em ambito local ou regional, no decorrer do tempo,
através da atuacdo de Magistrados, da forma de andamento
processual, bem como de outras informagbes constantes de
documentos juridicos e administrativos;

Histéria da Justica e do Direito — é possivel a verificagdo do
funcionamento da Justica e do modo de andamento das pecas
processuais, através da analise de processos com farta
documentacgéo e longa tramitacdo, bem como o desenvolvimento
da jurisprudéncia e da construgdo do Direito através da atuagéo
dos Magistrados;
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Histéria politica do pais — é possivel visualizar a construgéo do
Estado através da criagdo de autarquias e o¢rgdos da
administragdo publica que aparecem nos documentos, bem
como a interagdo entre eles, registradas, por exemplo, nas
cartas precatorias;

Histoéria social e cultural — informagées de pequeno porte e do
cotidiano da instituicdo podem ser fontes para pesquisas de
cunho social e cultural;

Histéria econémica e geral do pais.

Fonte: Processo judicial: importancia como fonte histérica e cuidados de
preservagéo.

Tendo em vista os trabalhos ja realizados pelo STM, acrescidos de
experiéncias similares obtidas em outros Orgdos, para determinacdo de
existéncia de relevancia histérica, serdo considerados, inicialmente, os seguintes

critérios:

- Os que continuam a apresentar valor administrativo e juridico para a

Instituicdo, depois de ter perdido seu valor primario para uso corrente;

- Os que podem ter valor para a protecdo dos direitos, juridicos e de
propriedade das partes ou de terceiros, ainda nao contemplados na

Tabela de Temporalidade;

- Os que possuem valor de testemunho ou de “documentacéao funcional”,
isto é, refletem a evolucgao historica da Instituicdo quanto: aos poderes e
fungdes, atribuidos por lei e regulamentos; a sua estrutura; seus
programas; sua politica; seus métodos; suas decisdes; e suas operagdes

mais importantes;

- Os que tenham valor de informacdo, isto é, que aportem uma
contribuicdo importante para a pesquisa e para os estudos no dominio do
conhecimento, qualquer que seja. Neste caso, o processo de avaliagao
deve acusar o valor potencial que os papéis apresentam para o trabalho
de juristas, historiadores, especialistas em ciéncias politicas, economistas,

socibélogos e especialistas de outras disciplinas;
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- Os que tenham valor histérico peculiar, que permitam o resgate de

dados histéricos, sociologicos, culturais, econémicos, criminologicos etc.

de uma determinada populacdo num determinado periodo de tempo; e

- Separacao dos processos que constituam precedente de Sumula,
Incidente de Uniformizagdo de Jurisprudéncia, Arguicdo de

Inconstitucionalidade, Recurso Repetitivo ou Repercussao Geral.

Considerando esses e outros critérios, a avaliagao da CPAD indicara os
processos que deverdo ter guarda permanente, inclusive aqueles indicados por

magistrados.

Deve ser considerada a intersecgao entre os critérios de preservacao de
autos de processos findos, visto que as memdarias nacional, institucional e a de

parcela significativa da sociedade podem estar relacionadas.

A guarda dos processos que dao origem a posicionamentos
sedimentados dos 6rgaos da Justica Militar da Unido possibilitam a prépria
Instituicdo e a sociedade em geral o conhecimento da carga argumentativa e
probatoria que Ihes deu origem. Por tais motivos, faz-se necessaria a
preservacdao da integralidade dos autos dos processos citados como
precedentes de Sumulas, Incidentes de Uniformizacdo de Jurisprudéncia,

Arguicdes de Inconstitucionalidade, de Recurso Repetitivo e Repercussao Geral.

3.3 Atividades Arquivisticas Desenvolvidas

A fim de identificar as principais atividades arquivisticas desenvolvidas
no ambito da Seg¢do de Arquivo, foram listadas as atividades comumente

desenvolvidas em unidades de arquivo, sao elas:

e Recepcao de documentos;

e Distribuicdo e controle de tramite pelas unidades/setores;
o Expedicéao pelo correio;

e Indexacao dos documentos;

e Classificagao dos documentos;
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e Arquivamento dos documentos;

e Empréstimo dos documentos;

e Transferéncia dos documentos;

e Avaliagéo e selegdo dos documentos;
e Descricao documental,

¢ Digitalizagdo de documentos;

e Fornecimento de certiddes;

e Eliminacdo dos documentos;

e Preservacao e Conservacéao; e

o Atendimento das demandas por consultas aos documentos.

Dentre as atividades elencadas no questionario, as mais citadas como
sendo realizadas pela Secao de Arquivo foram: classificacdo, transferéncia,
empréstimo, digitalizacdo, avaliagao, selegcao e eliminagdo de documentos. A
atividade de atendimento das demandas por consulta aos documentos também
foi citada, sendo que, neste caso, a Diretoria mantém setor especifico para essa

finalidade.

As atividades de recepcao de documentos, distribuicdo e controle de
tramite pelas unidades/setores e expedicao pelo correio ndo foram citadas como
tipicas da SEARQ por estarem na competéncia de outra se¢cdo — a Secao de
Protocolo-Geral (SEPGE) - ligada diretamente a Secretaria da Presidéncia
(SEPRE).

De acordo com os dados coletados € possivel afirmar que a Secao de
Arquivo, mesmo diante dos problemas ja enfrentados, ainda assim

desempenha boa parte das atividades arquivisticas.

Notou-se também que, para aquelas atividades menos desenvolvidas, tais
como a Descrigdo Documental, ainda assim foram desenvolvidas iniciativas que
buscassem a difusdo e acesso aos documentos, tais como a publicagdo de

guias e inventarios do acervo.

Cabe também fazer mengao ao projeto de digitalizagcdo de documentos

que esta fase de desenvolvimento pela SEARQ. Nesse sentido, seréo citadas as
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principais caracteristicas, recursos e desafios para o pleno desenvolvimento

dessa atividade. S3o elas:

- Apenas processos ja requisitados pelo setor de atendimento foram

digitalizados até o momento;

- Futuramente, com o projeto interno de digitalizagc&o, serdo digitalizados

processos a partir de 1990 - processos nao definidos como histéricos;
- Estima-se que menos de 1% do acervo do STM esta digitalizado;

- Dependendo do numero de demandas, 5 servidores trabalham na

digitalizagdo. Normalmente sao apenas 3 servidores;

- As especificagdes para digitalizar os arquivos para atendimento, sao:

150dpi, sem bordas, escala em cinza, 70%, formato salvo em pdf e tiff;

- a demanda vem pela equipe de atendimento ao publico, e o arquivo é

entregue em um pendrive para essa equipe;

- Para os processos histéricos que serao digitalizados futuramente, alguns
terdo um tratamento especial, como escala colorida e resolugao de
300dpi;

- Todos os documentos digitalizados passam por um controle de
qualidade, feito por outro colaborador diferente do que fez a digitalizagao

do documento verificado.

- Quanto ao Hardware, tem-se: 1 planetaria A2 (Zeutschel OS 12000 HQ),
2 planetarias A3 (Zeutschel Zeta Comfort), e trés scanners de auto
alimentacao (Kodak Alaris i1420) que vem acoplada a 1 scanner A3, que

nao é mais utilizado.

- Quanto ao Software, tem-se: da prépria maquina da Kodak (considerado
muito limitado pelos servidores) e o paperport. Omniscan (software das
planetarias) é utilizado para conversdao dos arquivos de 150dpi para
300dpi e para conversao de TIFF para PDF/A JPEG2000 pelo programa
Adobe Acrobat X Pro.
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Entre as dificuldades encontradas para desenvolvimento dessa atividade

estao:
- diversidade de papéis de tamanhos diferentes e gramaturas diferentes;

- as peculiaridades, caracteristicas e diferengas de materiais que estéo

em um mesmo pProcesso;

Quando a gramatura € muito fina, ou se o material esta muito deteriorado,
é utilizado um envelope transparente (que tem a finalidade apenas de guardar
esses papeéis mais finos, ndo de ajudar na digitalizacdo - € uma adaptacédo do
pessoal do STM), para passarem pelo scanner de alimentagdo automatica (isso

antes do tribunal adquirir os scanners planetarios.

3.4 Normas e Manuais

Os instrumentos de carater normativo sdao importantes, pois apoiam o
Orgdo no processo de tomada de decisdo, respaldando servidores e

colaboradores por meio de atos normativos, rotinas e procedimentos.

No que diz respeito a existéncia de normativos e manuais que regulam e
orientam as atividades arquivisticas, foi constatado que o Superior Tribunal
Militar dispbée de um aparato considerado significativo. Nesse sentido, quase
todas as atividades arquivisticas sdo contempladas com a publicacdo de

normativos e manuais de servigo, conforme observa-se na tabela 3:

Tabela 3 — Quadro comparativo entre as atividade arquivisticas desempenhadas e a existéncia
de Normativos/Manuais.

ATIVIDADE

ARQUIVISTICA | kS R e

- ATO NORMATIVO N¢ 143, DE 1° DE JUNHO DE 2015.
CLASSIFICAGAO Institui na Justica Militar da Unido o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos e estabelece normas para a transferéncia de documentos.

- ATO NORMATIVO N¢ 143, DE 1° DE JUNHO DE 2015.
Institui na Justica Militar da Unido o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de

AVALICAO P
Documentos e estabelece normas para a transferéncia de documentos.

DESCRIGAO - N3o existem normas ou manuais.
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DIGITALIZAGAO - Ndo existem normas ou manuais.

- ATO NORMATIVO N2 244 DE 12 DE ABRIL DE 2007.

Estabelece diretrizes para o acesso a autos findos e outros documentos sob a guarda da Diretoria de
Documentagdo e

ACESSO Divulgagdo (DIDOC);

- ATO NORMATIVO N2 017, de 15 de agosto de 2012.

Dispde sobre o cumprimento da Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011, no ambito da Justica
Militar da Unido.

GESTAO DE

DOCUMENTOS - Manual de Gestdo de Documentos

- ATO NORMATIVO N2 172, de 12 DE MAIO DE 2005.
Aprova as normas e procedimentos para a padronizagdo da formagdo de processo administrativo no
ambito da Justica Militar da Unido.

- ATO NORMATIVO N° 032, DE J2 DE AGOSTO DE 2013. Dispde sobre a numeragdo dos atos
administrativos e dos instrumentos de comunicagdo no ambito do Superior

ey Tribunal Militar;

- ATO NORMATIVO N2 001, DE 04 DE JANEIRO DE 2011.
Regulamenta o processo judicial eletrénico no ambito da Justica Militar da Unido;

- Manual de Protocolo

- ATO NORMATIVO N2 264 DE 21 DE NOVEMBRO DE 2007.
Estabelece diretrizes paro uso do Sistema de Protocolo Geral-SPG.

INFORMATIZAGAO - ATO NORMATIVO N2 142, DE 12 DE JUNHO DE 2015.

Institui na Justica Militar da Unido o Processo Administrativo Eletronico e o Sistema Eletronico de
InformagBes (SEI-JIMU) e cria o Comité Executivo do SEI-JMU, dispondo sobre os seus
funcionamentos;

PRESERVAGAO, ] .
CONSERVAQAO E ATO NORMATIVO N2 108, DE 13 DE OUTUBRO DE 2014.

RESTAURACAO DE Estabelece procedimentos para a preservagdo e a conservagao dos autos de processos histéricos no
DOCUMENTOS ambito da Justica Militar da Unido.

Apesar de considerada significativa, a contemplagado das atividades por
normativos/manuais no STM ainda deixa de fora uma das principais atividades
arquivisticas, a saber: a Descricdo Documental. A descricdo constitui uma das
partes fundamentais em wuma unidade de arquivo, pois concretiza
simultaneamente os objetivos de organizar e dar acesso aos conteudos
informacionais existentes em um acervo. Dessa forma, somente o
desenvolvimento da atividade de descricdo permitira ao STM proporcionar a
completa difusdo e acesso aos documentos pela sociedade. Contudo, esse
desenvolvimento passa necessariamente pela elaboracdo, publicacdo e

sistematizacao da atividade de descrigao.

Ao se institucionalizar o completo gerenciamento e controle dos
documentos e informagdes, desenvolvendo e sistematizando todas as atividades
arquivisticas, o STM esta buscando eficiéncia administrativa, além de garantir o

direito de acesso as informagdes pela sociedade.
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3.5 Modo de Organiza¢ao e Recuperagao dos Documentos

Questionados sobre modo utilizado para organizagao e recuperagao da
documentacgao, observou-se a adocao de métodos distintos. Isso se deve, em
parte, tanto a inexisténcia de normas estabelecidas ou manual de gestdo de
documentos que oriente e padronize essas rotinas, como pela baixa quantidade

de servidores (técnicos) especificos para executarem a organizagao do acervo.

Assim, existem casos, como os documentos administrativos (area-meio),
em que a busca e recuperacdo da documentagcao € realizada diretamente no
acervo, por meio da visualizacédo das etiquetas nas caixas e pastas. Entretanto,
devido a recente mudanca de sede da SEARQ, para esses documentos, ainda
nao existe uma légica de arrumacao das caixas nas estantes, nem tampouco um
enderecamento. Essa situacdo acaba por aumentar o tempo de resposta as
consultas, além de ampliar as possibilidades de perda ou de nao recuperacgao da

informacgéo.

Para os documentos processuais (area-fim) estes sdo organizados por
tipo documental seguidos de elementos informativos (pontos de acesso) que
permitem a localizacido e acesso ao acervo. Os pontos mais utilizados para

buscas sio:

e Numero do Processo (exceto os do tipo “autos findos — 12 instancia”);

e Pesquisa pelos nomes dos envolvidos nos processos;

e O tipo de feito;

e Também sao procurados por eventos, como nos acervos iconograficos; e

e O livro de acordaos também tem importancia nas buscas.

A Resolugdo n° 65/2008 do CNJ institui a numeragdo unica de
processos no Poder Judiciario. No ambito do Superior Tribunal Militar todos os
processos iniciados a partir de 2010 sdo numerados de acordo com a
padronizacao da resolugao citada acima, além disso, os processos anteriores a
esse ano que ainda estivessem em tramite receberiam o novo numero além do
antigo numero ja existente. Antes de 2010 todos os processos eram numerados

em sequéncia por tipo processual, a partir de tal ano os processos sao
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numerados de acordo com a entrada no tribunal, sem alguma correlagédo com o

tipo processual.

Por este motivo a SEARQ criou dois blocos de arquivamento, os
processos anteriores a 2010 continuam organizados por tipo processual com
sequéncia numérica inclusive os processos que, por estarem em tramite tem os
dois numeros, ja os processos a partir do citado ano sdo organizados somente
pela sequéncia numeérica. Para suprir eventuais dificuldades com a dupla
numeragdo de alguns processos, foram elaboradas Tabelas de Equivaléncia

com a correlagao dos numeros processuais.

No caso dos autos findos, as fontes de pesquisa estdo organizados em
fichas que indicam o assunto e as pessoas envolvidas no processo. De acordo
com o numero descrito na ficha, que indica a localizacdo fisica do processo
(caixa/macgo), faz-se a recuperagdo da informacgdo necessaria. A dificuldade
encontrada neste instrumento € a ndo indicagdo de todos os nomes envolvidos
no processo, por questao de falta de espacgo na ficha (no caso de um processo
envolvendo varias pessoas, eram escritos alguns nomes e o0 uso do “e outros”

para indicar que existiam mais pessoas envolvidas).

O campo de indexacdo foi citado como sendo importante para a
recuperacgéo de informagdo. Também foi informado que o uso do Google para a
pesquisa de informacdes adicionais sobre os fatos ocorridos nos processos €&
comum, pois sao fatos histéricos de conhecimento geral, que auxiliam na busca
por novas informacgdes para incrementar a recuperagao da informacao. Exemplo:
caso do atentado da Rua Toneleros, em que o processo foi localizado por meio

da busca do nome do General encarregado.

Cabe ressaltar também que todo acervo que se encontra hoje na
SEARQ foi inventariado pela empresa Recall, que por contrato terceirizado de
servico manteve todos os documentos armazenados nos seus galpdes por
determinado periodo, tendo em vista as reformas e mudanca de sede da Secao
de Arquivo. Nesse inventario, foram considerados os seguintes dados pela

empresa:

e Cddigo de referéncia;
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o Espécie;
e Tipo;

e Assunto;
e Data; e

e Numero da caixa do Cliente.

Contudo, ndo ha mencgao sobre a proveniéncia dos documentos. Da
mesma forma, o inventario esta descrito por volumes (como por exemplo as
encadernagdes de varios documentos), ndo sendo possivel especificar todo o
acervo. A SEARQ demonstrou interesse em aproveitar os dados utilizados nesse
inventario, principalmente os relacionados a utilizagdo dos codigos de barras,

visto que o STM dispde de 4 leitores de cddigos que nunca foram utilizados.

Diante desses quadros, percebeu-se a falta de padronizacdo nos
procedimentos de organizagdo e recuperagao dos documentos. Dessa forma,
faz-se urgente a implantacdo de um programa institucionalizado de gestdo de
documentos, onde sera possivel dar ao STM a devida padronizacdo e
sistematizagcado de procedimentos. Como consequéncia sera possivel garantir o

acesso rapido aos documentos do Tribunal.

3.6 Transferéncia Documental

Com relagao a transferéncia de documentacao das instancias relativas a
Justica Militar da Unido para o Arquivo, existe um “antes e depois” do Ato
Normativo n°® 30/2013. Tal ato suspende os procedimentos de transferéncia e

recolhimento de documentos a SEARQ:

ATO NORMATIVO N° 030, DE 03 DE JULHO DE 2013.

Determina os procedimentos de acesso a documentos
administrativos e judiciais e suspende a transferéncia
de documentagédo para fins de guarda pelo periodo em
que a Secgao de Arquivo estiver em reforma e com a
documentacgao acondicionada em outro local.
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Considerando a constatagdo de infestacdo de fungos
nos depdsitos de documentos da Secao de Arquivo -
SEARQ, subordinada a Diretoria de Documentagéo e
Divulgagéo, a necessidade de higienizagdo do acervo
arquivistico e a sua remogdo para se proceder a
reforma das instalages do prédio,

Art. 4° Suspender a ftransferéncia a SEARQ de
qualquer documentagdo para fins de guarda, pelo
periodo em que as dependéncias da Se¢ado de Arquivo
estiverem em reforma e com a documentacdo
acondicionada em outro local.

Anterior ao ato normativo, foi analisando a documentagdo produzida e
recebida pela SEARQ (arquivo da SEARQ), assim como entrevistando os
servidores, onde foi constatado que a pratica da transferéncia documental era
desregrada e sem periodicidade. N&o havia normas nem diretrizes para
direcionar, balizar ou orientar os servidores nos procedimentos das
transferéncias, nem para documentos administrativos, nem para os processos
judiciais. Entretanto, existem formularios e guias de transferéncia padrdo em
tentativa de se organizar a transferéncia documental. Tais formularios ndo foram

utilizados, pois ndo foram absorvidos pela cultura organizacional da JMU.

O Diagnéstico do Levantamento da Situagao Arquivistica e Controle de
Documentos elaborado pela empresa New Shop Informatica, em marco de 2000,
nao abordou a transferéncia de documentos das demais instancias judiciais

relativas a Justica Militar da Uniao.

Cabe ressaltar que essa cultura de “transferéncia ocasional”’, ou n&o
transferéncia de documentos, sem levar em conta as rotinas e orientagdes
contidas em uma Tabela de Temporalidade de Documentos, pode ocasionar

problemas, tais como:

- Envio excessivo de coépias de documentos ao Arquivo Central. Isso se
deve ao fato dos setores, ao dar seus posicionamentos em processos e
despachos, manterem copias desses posicionamentos nas suas unidades
ao tramitarem os documentos originais. Tal rotina, na concepgao de muitos
entrevistados, € realizada como forma de se “garantir” o envio ou mesmo

para se manter um historico desses posicionamentos em cada setor. Isso
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acaba por gerar copias em demasias, acumuladas geralmente em forma de

“‘documentos recebidos e expedidos”, sendo transferidos posteriormente ao
Arquivo Central — gerando ocupagdo de espago, forca de trabalho
desnecessaria e impactos ambientais com o aumento da utilizagdo de

papel sem critério.

- Acumulo, nos setores de trabalhos, de documentos antigos e
desnecessarios, cuja frequéncia de consulta é inexistente ou inexpressiva,

gerando perda de espago nos ambientes.

- Atendimento desigual aos setores de trabalho, priorizando aquelas
unidades que tém mais acesso ao Arquivo e desprezando outras unidades

gue nao tém acesso e conhecimento das rotinas do Arquivo.

3.7 Avaliagao, Selecgao e Eliminagdo de Documentos

Considera-se que o processo de eliminagao de documentos consiste em
trés etapas distintas e complementares, sdo elas: avaliagdo, selecao e
eliminagdo. A avaliagao, etapa em que se estudam os valores dos documentos,
tem o objetivo de identificar a existéncia de valores legais, fiscais,
administrativos e histéricos. Na etapa de seleg¢ao, escolhem-se os documentos
que serao descartados e, por ultimo, a eliminagao que garante a correta gestao
de documentos e cumpre os prazos legais traduzidos na tabela de
temporalidade de documentos de arquivo.

A eliminacdo de documentos no setor publico obedece a procedimentos
previstos em legislagdo arquivistica especifica, entre os quais, a constituicao de
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), a elaboracéo de
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos e o cumprimento do
disposto nas resolugbes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) que
tratam da eliminagcdo de documentos. Caso o original seja considerado de valor
permanente, este ndo podera ser eliminado, conforme também determina a

legislagao.
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Em pesquisa realizada nos arquivos da SEARQ, foram levantados dados
sobre eliminagdo de documentos no Tribunal, sendo constatadas as seguintes
realidades:

* Em 1955 pelo ato n® 1935/55 resolvem incinerar os processos de desercéo e
insubmisséo de pragas ndo revéis, ja julgado ha mais de dez anos, extraindo
todos os elementos que identificam os acusados, atos e despachos que os
beneficiaram, bem como, os documentos de interesse das partes, ficando tudo

registrado em livro proprio;

* Na década de sessenta de acordo o regulamento dos servigos auxiliares,
aprovado em sessao de 31/08/1967, publicado no DO — Parte Il de 16 de outubro
de 1967, era competéncia destes anualmente a incineracdo dos processos
relativos a acusados insubmissos e desertores, ndo revéis, julgados ha mais de
cinco anos, extraindo e registrando antes, em livro especial, todos os elementos
de identificagdo dos réus, decisado final, atos que os beneficiaram e documentos
de interesse das partes. Em 1986, provavelmente houve um erro, e segundo o
memorando 09/86 e 163/DIPES/SST de 22/08/1986 relativos a eliminacdo de

Almanaques da justica Militar;

* Em 1986 houve solicitagdo para a Comisséao incinerar documentos relacionados

a concurso publico que estava em condigdes insalubres;

* Em 2006 houve publicacdo no Diario Oficial da Unido de duas listagens de

eliminagao;

*« Em 2008 houve listagem de eliminagao publicada no Diario Oficial da Unido n°
80, de 28 de Abril de 2008, referente aos documentos da 5° Circunscrigcdo

Judiciaria Militar, localizada em Curitiba (PR), com respaldo do Conarq;

« Também em dezembro de 2008, a SEARQ participou de visita técnica nas
Auditorias da 22 CJM, auxiliando suas comissbes na aplicacdo do Cddigo de
Classificagao, Tabela de Temporalidade e nos procedimentos de avaliagao e

eliminagdo de documentos;

*« Em 2009 houve listagem de eliminagdo publicada no Diario Oficial da Unido n°
197 de 15 de outubro de 2009;

«Em 2010 a SEARQ auxiliou a Comissao Permanente de Avaliacdo de
Documentos do STM na avaliagdo e elaboragdo de pareceres das listagens de
eliminacdo de documentos das Auditorias. Este trabalho despertou interesse nas

Auditorias e a necessidade de classificar e avaliar sua massa documental e realizar
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eliminacdo de documentos de forma segura e consciente, preservando a
documentacdo que contenha informagéo histérica para a Justica Militar da Unido.
O assunto foi tratado com tanta importancia na Justica Militar que a SEARQ
ministrou palestra sobre avaliagao e eliminagao de documentos no VI ENCONTRO
DE SUPERVISORES DA JMU;

o Também em abril de 2010, a SEARQ fez parte da Comissdo de Avaliagao de
Documentos Financeiros da DIFIN e SECIN, que avaliaram mais de 1500 caixas
localizadas na garagem do Tribunal. Ao final dos trabalhos, no més de novembro,
foram eliminados mais de 3000 kg de documentos.

« Também no mesmo ano, como ndo foi possivel a aquisicdo do sistema
informatizado de gerenciamento de documentos, a SEARQ auxiliou a DIDOC na
atualizacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos e no levantamento do

prazo de guarda de documentos, através de pesquisa na legislagao vigente;

« Em 2011 a SEARQ participou da Comissédo de Avaliagdo de Documentos da
DIFIN no intuito de classificar, avaliar, selecionar, transferir e acondicionar a
documentacdo no arquivo do Tribunal. O supervisor da Segéo e a Vice-diretora da
DIDOC promoveram suporte técnico a 12 CJM (Rio de Janeiro). Na ocasiao foi
realizado um pré-diagndstico da situagdo documental de todas as auditorias. Além
disso, iniciou-se a organizagao e tratamento técnico da documentagéao da Diretoria
do Foro, cépias foram eliminadas, tabela de temporalidade foi aplicada, espelhos
foram elaborados e foi criada uma ordenagdo de acordo com a classificagdo da
documentacdo, os servidores e funcionarios terceirizados da Diretoria do Foro

concluiriam o trabalho de acordo com a metodologia implantada;

Pela analise dos dados, percebe-se que houve periodos no STM que,
por inexisténcia de critérios de avaliagdo, selecdo e eliminagdo previamente
estabelecidos por uma Comissao, documentos foram eliminados sem considerar
0s impactos para pesquisa historica. O argumento principal invocado nas
referidas decisdes dizia respeito ao art. 1.215 do CPC, com a redacgao
determinada pela Lei n® 5.925/73, cujos termos permitia a eliminagdo de autos

findos, mediante a observancia de alguns critérios:

Art. 1.215 - Os autos poderdao ser eliminados por incineragdo, destruigdo
mecanica ou por outro meio adequado, findo o prazo de 5 (cinco) anos, contado
da data do arquivamento, publicando-se previamente no 6rgao oficial e em jornal

local, onde houver, aviso aos interessados, com o prazo de 30 (trinta) dias.
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§ 1° - E licito, porém, as partes e interessados requerer, as suas expensas, 0
desentranhamento dos documentos que juntaram aos autos, ou a microfilmagem

total ou parcial do feito.

§ 2° - Se, a juizo da autoridade competente, houver, nos autos, documentos de

valor historico, seréo eles recolhidos ao Arquivo Publico.

O referido dispositivo legal, como se sabe, teve sua vigéncia suspensa
pela Lei n.6.246/75™

3.8Descrigao Arquivistica

Por nao existir no ambito do Poder Judiciario uma instituicdo similar ao
Arquivo Nacional'®, torna-se necessario a Justica Militar da Unido custodiar os
arquivos permanentes por ela produzidos, em cumprimento ao disposto no Art.
20 da Lei 8.159/91. Dessa forma, o Superior Tribunal Militar necessita criar
formas de potencializar os meios de acesso dos pesquisadores ao seu acervo.
Para isso, necessita criar instrumentos de pesquisa adequados e com politicas

de arranjo e descri¢ao que respeitem os principios arquivisticos.

Ao analisar os procedimentos adotados pelo STM quanto ao
desenvolvimento das atividades de descricdo arquivistica, chegou-se as

seguintes constatagoes:

e A SEARQ, visando ampliar o conhecimento sobre seu acervo, dar

visibilidade aos documentos produzidos e acumulados ao longo da

* LEI N2 6.246 DE 07.10.1975 - DOU 08.10.1975.

Suspende a vigéncia do art. 1.215 do Cédigo de Processo Civil.

Art. 19 - Fica suspensa a vigéncia do art. 1.215 do Cdédigo de Processo Civil até que lei especial discipline a
matéria nele contida.

Art. 22 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicdes em contrario.

15 Arquivo Nacional: Orgdo que tem por finalidade implementar e acompanhar a politica nacional de
arquivos, definida pelo Conselho Nacional de Arquivos - Conarg, por meio da gestao, do recolhimento, do
tratamento técnico, da preservacdo e da divulgacdo do patrimdénio documental do Pais, garantindo pleno
acesso a informacgdo, visando apoiar as decisdes governamentais de carater politico-administrativo, o
cidaddo na defesa de seus direitos e de incentivar a produgdo de conhecimento cientifico e cultural.
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atuacdo do STM e difundir as informagdes pertinentes aos aspectos

histéricos da sociedade brasileira, criou:

- 0 Guia'® do Arquivo do Superior Tribunal Militar;
- 0 Catalogo'” do Acervo Historico da Justica Militar;
- 0 Inventario'® dos processos da FEB julgados pelo CSJM;
- 0 Inventario do Acervo Processual 1998 — 1999;
- 0 Inventario da Documentacgao Histérica - Portarias Da Guerra,;
- 0 Inventario da Documentacéo - Decretos Da Guerra 1860-1879;
e
- 0 Inventario de Inquéritos Policiais Militares Indeterminados 1963-
1965.
e Em 2010, a SEARQ, procurando melhorar seus instrumentos de
pesquisa, elaborou um trabalho de levantamento de lotacdo dos Juizes-
Auditores, por meio de pesquisas em pastas funcionais, e na atualizacao

do guia de arquivos do Superior Tribunal Militar;

e Em 2016, o Superior Tribunal Militar visando a implementagcao do
Programa de Acesso e Preservagao da Memoéria da Justiga Militar da
Unido, langou, por meio de sua Se¢ao de Arquivo, em parceria com a

Universidade de Brasilia, o seu Projeto de Descrigdo Documental;

Cabe ressaltar que o Projeto de Descrigdo Arquivistica em
desenvolvimento no Superior Tribunal Militar tem como objetivo extrair as
informacdes contidas nos documentos para transforma-las em metadados,

sendo estes registrados, posteriormente, em um repositorio Virtual dentro dos

16 . . . ~ . ~ .
Guia: Instrumento de pesquisa que oferece informagdes gerais sobre fundos e colegGes existentes em
um ou mais arquivos.

17 . . ey 2 e 74 s . s 4.

Catalogo: Instrumento de pesquisa organizado segundo critérios tematicos, cronolégicos, onomasticos
ou toponimicos, reunindo a descri¢do individualizada de documentos pertencentes a um ou mais fundos
de forma sumaria ou analitica.

18 . . o ars .
Inventario: Instrumento de pesquisa que descreve, sumdria ou analiticamente, as unidades de

arquivamento de um fundo ou parte dele, cuja apresentagdo obedece a uma ordenagéo légica que podera
refletir ou ndo a disposicado fisica dos documentos.
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padrdes arquivisticos vigentes, permitindo o acesso multiplo de usuarios em

geral. Tais informacé&o seréo estruturadas em diferentes niveis (multinivel), como
se segue: Fundo, Subfundo, Secgdo, Subseg¢do, Grupo, Subgrupo,
Série/Processo e Item documental. Essa estrutura é convencionada por meio da
Norma Brasileira de Descricdo — NOBRADE'®.

O correto desenvolvimento deste projeto resultara em produtos que
compordo a Politica de Gestdo Documental e Memoéria da JMU. A soma de
todos os projetos gerenciados pela DIDOC incidira diretamente na imagem da
Instituicdo. O STM como instituicdo publica é responsavel pela memoria

institucional, resguardando diretamente, assim, a memoaria nacional.

Iniciativas como essas demonstram o grau de responsabilidade e
comprometimento da Seg¢ao de Arquivo em querer, ao longo de sua atuagao e
mesmo diante dos desafios ja enfrentados, dar visibilidade ao valioso acervo
documental do JMU. A SEARQ, ao buscar constantemente meios e métodos
para organizar, descrever e possibilitar acesso ao acervo, torna-se essencial em
auxiliar no processo decisorio do Tribunal e no resgate de direitos, da mesma

forma em que serve de laboratorio para futuros pesquisadores.

Visando conhecer e dar visibilidade aos campos e chaves de buscas
mais utilizadas para acessar os documentos produzidos pelo Tribunal,
elementos essenciais para o trabalho de descricdo, foram elencadas algumas
dessas informacgdes:

- Titulo do documento;

- Tipo processual;

- Data do documento;

- Nome do produtor do documento: (STM ou Auditoria Militar);

- Unidade da Federacao;

- Numeracao do processo;

' A NOBRADE s3o normas criadas pelo Conarq baseado no ISAD-G, instrumento internacional utilizado
para normatizar a descrigdo, de amplo uso em paises da Europa, bergo da Arquivologia.
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- Nome do Juiz-Auditor/ Relator/ Revisor;
- Nome do envolvido;

- Nome dos pais do envolvido;

- Nome do advogado.

Esses dados, aliados a outros que serao criados em conformidade com
os padrdes das normas de descrigdo (ISAD (G) e NOBRADE), servirdo de base
para um aprofundamento inicial para a criagdo dos campos ideais que comporao
o formulario modelo de descricdo do Tribunal. Os campos desse formulario, ao
serem preenchidos com as informacgdes dos itens do acervo, permitirdo o amplo
conhecimento sobre a atuacao e a trajetéria do Tribunal. Com isso, proporciona
aos pesquisadores a obtencdo de um fiel retrato sobre os principais
acontecimentos e desencadeamentos histérico-politico-sociais do Brasil sob a
otica do JMU.

3.9 Acesso aos Documentos e Usuarios

O Superior Tribunal Militar, assim como os demais 6rgédos do Poder
Publico, deve observar o direito de acesso as informagdes governamentais. A
Lei n° 12527, de 18 de novembro de 2011, regulamentou o acesso a
informagao, regrando o que € estabelecido pela Constituicdo de 1988. Esses
mecanismos legais garantem a todo cidaddo o direito de conhecer qualquer
dado ou informacéo produzida ou acumulada pela administracdo publica, salvo
aquelas classificadas como sigilosas, as quais obedecerdo regras de acesso

especificas.
Citar a resolugao do CNJ sobre acesso a informacéao

Com base na Lei n® 12.527, o STM publicou o Ato Normativo n°® 017 de 15
de agosto de 2012, no qual, em seu art. 2°, diz que “qualquer pessoa pode
requerer informagdes de interesse particular, coletivo ou geral ao STM ou a
orgaos de primeira instancia da Justica Militar da Unido” pelas seguintes formas:

e Formulario disponivel no site;
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e Carta; ou

e Presencialmente.

O prazo de resposta é de 20 dias, prorrogavel por mais 30. A Ouvidoria,
em parceria com a DIDOC, é responsavel em promover o acesso a informagao
ao solicitante, apresentando fungbes como: atender e orientar o publico quanto
ao acesso a informacdo, informar sobre a tramitagdo dos documentos,
protocolizar os documentos e os requerimentos de acesso a informagao e

encaminhar os requerimento as unidades competentes.

Dessa forma, percebe-se que o acesso aos documentos e informacdes
deve ser franqueado, nado importando o estagio da tramitagdo do documento,
desde que este ndo esteja submetido a critérios de sigilo (reservado, secreto e
ultrassecreto) ou regras de sigilo e segredo de justica, previstos nos codigos de

processo civil e penal.

Em conversa com servidores da SEARQ, percebeu-se que o formulario
listado no Ato Normativo supracitado ndao chegou a ser implementado. Em
substituicio a ele, as solicitagbes ocorrem por meio de e-mail
(arquivo@stm.jus.br), mantendo as demais formas. Essa informagdo também
consta no site (https.//www.stm.jus.br/informacao/agencia-de-noticias/item/1838-
portal-brasil-nunca-mais-digital-disponibiliza-7 10-processos-historicos-julgados-
no-stm), mas nao ha orientagbes sobre o padrdo do e-mail que deve ser
enviado. A solicitagdo por e-mail é feita tanto por usuarios internos quanto

externos.

O Horario de funcionamento da Sec¢do € de segunda a sexta-feira das
12:00 as 19:00 horas. Durante os recessos judiciarios que ocorrem em janeiro e

julho o funcionamento fica restrito ao horario das 13:00 as 18:00 horas.

O Ato Normativo n°. 244 de 2007 estabelece diretrizes para o acesso a
autos findos e outros documentos sob a guarda da Diretoria de Documentagéo e
Divulgagéo (DIDOC). Segundo o Ato, para os documentos de cunho histoérico,
que estejam em bom estado de conservagao, 0 acesso é permitido. Da mesma

forma, para os documentos que tratam da vida funcional de um agente publico,
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0s mesmos estao sob o resguardo da lei n°. 8.159 de 08 de janeiro de 1991, em
seu art. 23, paragrafos 1° e 3° e Decreto n°. 4.553 de 237 de dezembro de 2007
em seu artigo 2°, referentes a inviolabilidade da intimidade da vida privada, da

honra e da imagem das pessoas.

Visando demonstrar as necessidades informacionais e os tipos de
usuarios que utilizam o acervo documental do STM, utilizou-se como base os
quatro tipos fundamentais de publico dos Arquivos, definidos por BELLOTTO
(2006). Nesse sentido, foi efetuada uma comparagdo em relagdo aos tipos de
usuarios do STM e os entrelacaremos a suas necessidades informacionais.
Portanto, segundo a autora, os referidos tipos fundamentais de usuarios dos

arquivos publicos sao os seguintes:

- O Administrador: Segundo a autora (p. 28-29), é “aquele que produz o documento e
dele necessita para sua prépria informacdo, na complementagdo do processo
decisorio”. Desta forma, uma vez que a organizagcdo da informagédo constante nos
arquivos é estruturada de acordo com as atividades que os produziram, a SEARQ

gerencia e disponibiliza os documentos relacionados as diversas Se¢des do STM;

Portanto, € comum que tais Seg¢bes, no desenvolvimento de suas
atividades, necessitem de documentos ja recolhidos para fins probatorios, como
€ 0 caso, por exemplo, da Diretoria de Pessoal, quando precisa dos dossiés
funcionais dos ex-funcionarios. Enfim, as informagdes que a SEARQ subsidia as
unidades administrativas do STM, em relacdo aos valores funcionais,

administrativos e juridicos dos documentos.

- O Cidadao (comprovagéao de direitos): Segundo a autora (p. 28-29), esse
tipo de publico trata-se do “cidadao interessado em testemunhos que
possam comprovar seus direitos e o cumprimento de seus deveres para

com o Estado”.

Assim, a SEARQ atende a diversas solicitagcdes, tais como as de pesquisa
para emissdo de certidao solicitadas por Instituicdes Publicas, Associagdes e
Particulares. Em determinados anos, foi grande a procura da Secao, quer via
oficio ou pessoalmente, por usuarios em busca de informacbdes para serem
utilizadas no recebimento de indenizagcbes de presos correspondentes ao
periodo em que a Lei de Seguranga Nacional esteve vigente.
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- O Pesquisador: Este tipo de usuario, conforme a autora (p. 28-29),
configura-se no “historiador, sociélogo, ou académico, em busca de
informagdes para trabalhos de analise de comportamento e eventos

passados, podendo ser incluido nessa categoria o estudioso em geral’.

Nessa perspectiva, frequentam a sala de pesquisa da SEARQ um grande
numero de pesquisadores interessados em estudos histéricos ou indenizatorios

sobre os principais fatos politicos-militares do Brasil.

- O Cidadao comum: Se por um lado o documento por seu valor
primario, ou seja, quando atende especificamente a razdo pela qual foi
criado, tem uso funcional, administrativo e juridico; por outro, o
documento de valor secundario, ou permanente, interessa as outras
entidades do governo e ao publico em geral, tendo fins culturais e de

pesquisa histérica.

Nesse sentido, conforme a autora (p. 28-29), esse tipo de publico refere-
se a “nao mais o interessado em dados juridicamente validos, mas o cidadao
nao graduado, o aposentado, etc. a procura de cultura geral ou campos em que
pode haver lugar para o conhecimento da historia”. Assim, a SEARQ também
atende aos cidadaos que pesquisam fatos histéricos, curiosidades sobre acdes

militares, informacgdes sobre sua familia, etc.

Com relagéao a esses atendimentos, a SEARQ criou um padrao sobre os

tipos de solicitagdes, dividindo em trés os tipos de servigos prestados, quais sao:

* pesquisa: consiste em averiguar a existéncia de documentos no
acervo por meio do acesso aos ficharios, bancos de dados e sistema
direto; a pesquisa ndo gera movimentagdo de acervo, ndo tem

atividade de arquivamento e desarquivamento.

» atendimento simples: consiste no atendimento que gera consulta
aos documentos, ou seja, gera movimentagdo na documentagédo. O
atendimento simples é caracterizado pela facilidade de acesso aos
documentos com dados disponibilizados.

 Atendimento complexo: solicitagdo feita com  dados

inconsistentes e imprecisos. Demanda mais tempo, pois consiste na
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recuperacdo de dados/documentos por meio de estudo, leitura e
rastreamento de registros manuscritos elou outros
processos/documentos que configurem o assunto solicitado. Este

atendimento também gera movimentacao de acervo.

Cabe ressaltar que todos os servigos sao precedidos de rigorosa revisao

feita por outro servidor, para que nao haja divergéncias de informacdes.

Em pesquisa realizada entre os anos de 2001 a 2012, cujo objetivo era
analisar o perfil e proporgao das pesquisas realizadas no acervo documental —
sendo considerados apenas os usuarios internos (Presidéncia, Gabinetes de
Ministros, Diretorias e Secretarias) e externos (pesquisadores, instituicdes e

cidadaos) do STM — chegou-se aos seguintes dados:

Grafico 5 — Comparativo de Atendimento de Usuarios entre os anos de 2001 a 2012.

Tipos de Usuarios

PORCEN
TAGEM]

M Internos M Externos

Fonte: Relatérios de Atividade da SEARQ.

De posse desses dados, observa-se que a expressiva maioria das
pesquisas realizadas pela SEARQ dizem respeito ao atendimento das

demandas informacionais do publico interno. Percebe-se, com isso, que, apesar
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do valor e importancia historico-politico-social do acervo do STM para o pais,

seus documentos ainda sao pouco explorados pelos usuarios externos.

Essa realidade demanda a elaboragdées de agdes urgentes voltadas ao
conhecimento do acervo e divulgagdo de suas informagdes para o publico
externo. Dessa forma, o STM, por meio de sua Secdo de Arquivo, estara
possibilitando dar outros usos aos seus documentos, que ndo meramente o0s
trata-se dos cientificos e culturais da

administrativos; usos sociais,

documentagéo pela comunidade em geral.

A seguir, serdo apresentados dados detalhados, relativos aos anos de
2012 a 2015, que dizem respeito ao total de requerimento de informacoes feitos

a SEARQ, abordados por ano, perfil do solicitante, documentos solicitados e a

forma de solicitagdo, conforme observa-se na tabela 4:

Requerimento Perfil do Documentos Forma de
de Quant. . . . . C o
. ~ solicitante solicitados solicitacao
informacgoes
Apelagdo (27);
Advogados (12); Autos findos (5); Cépia (16);
Pesquisador (5); N de Correigdo (5); Vista (5);
Procurador da Assentamento Funcional (4); Copia e Vista (5);
Republica (4); Parte Processo (3); Cépia
envolvida (3); Recurso Criminal (3); digitalizada (3);
Auditoria (2); Habeas Corpus (2); Empréstimo (2);
Jornalista/Reporter Embargo (1); Reprodugio
2012 (2); Pesquisa sobre 392 pessoas fotografica e
34 Juiz Auditor (2); processadas com base na Lei Vista (2);
Comissdo de Anistia de Seguranga Nacional (1); Copia
(D); Representacdo para Declaragao digitalizada e
Juiz de Direito (1); de Indignidade (1); Vista (1);
Orgao Publico (1); Representacdo no Interesse da Pesquisa (1).
Representante legal: Justica Militar (1);
(D). Sem identificacdo (1).
Parte envolvida (10); Apelagido (43);
Advogado (4); N2 de Correigdo (13);
Juiz (4); Recurso Criminal (13);
Pesquisador (4); Processo (9);
Procurador (3); Representagio (4);
Diretor de Secretaria (2); Habeas Corpus (3); Cépia e Vista
Jornalista (2); Instrugdo Provisdria de (13);
Parente (2); Descrigdo (3); Copia (8);
Secretéario geral (2); Correigdo Parcial (2); Vista (7);
40 Auditoria (1); Acdo Penal Obrigatdria Acesso e Copia
2013 Coordenador de Controle (1); (6);
Processual (1); Agravo de Inst. (1); Empréstimo (4);
Historiador (1); Autos Findos (1); Cépia
Membro da comissdo da Documentos Referentes  djgitalizada (1);
verdade (1); aJosé Dirceu (1); Sem
Presidente da Cimara Excegdo de Superagdo  especificacio (2).
Municipal (1); (1);
Promotor de Justica (1); Representacido
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2014

2015
(12 Semestre)

2015
(22 Semestre)

Secretario Executivo (1).

Pesquisador (10);
Advogado (8);
Diretor de Secretaria (8);

77 Coordenador da Comissdo
Nacional da Verdade (7);
Parente (6);
Procurador da Republica
(6);
Coordenador de Controle
Processual (4);
Parte envolvida (4);
Secretario da Comissdo
Nacional da Verdade (4);
Juiz Auditor (3);
Defensor Publico (2);
Mestrando em Histoéria (2);
Assessor da Presidéncia
(1); Auditor Fiscal (1);
Coordenador da Comissao
Estadual da Verdade/ BA
(1);
Historiador (1);
Jornalista (1);

Juiz Auditor (1); Juiz
Federal (1); Ministro do
STF (1); Presidente da
Comissao da Verdade do
Rio (1); Professor de
Historia (1); Reitor (1);
Requerente (1);
Subprocurador Geral do
Superior Tribunal Federal
(1);
Secretario da Comissdo
Nacional da Verdade (1);
Técnico do STM (1).

Advogado (4);
Procurador Regional (3);
Pesquisador (2);
Aluno de Pé6s-graduagao
(1);

Defensor Publico (1);
Diretor de Secretaria (1);

16 Juiz Auditor (1);
Presidente da Comissao da
Verdade de Juiz de Fora
(1); Secretario (1);
Subprocurador geral (1)

Parte envolvida (6);
Ministério Publico Federal
(5);
Pesquisador (5); Advogado
(4);
43 NC (4);
Aposentado (3);
Comissdo de Anistia (2);
Interno (2);
Advocacia Geral da Unido

Criminal (1);
Todos os Processos
Referentes ao Rio
Centro (1).

Apelagdo (109);
Assentamento
Funcional (39);
Processo (13);
Autos Findos (11);
Habeas Corpus (14);
Recurso Criminal (13);
Representagdo (12);
Inquérito (10);
Correigdo Parcial (7);
N2 de Correigdo (6);
Questdo Administrativa
(5);
Mandado de Seguranca
(4);
Acgdo Penal Originaria
(3);

IPM (2);
Peticdo (2);
Revisdo Criminal (2);
Audios de sessoes do
STM, oficios recebidos e
expedidos, livros atas
das sessdes de 1974 a
1985 (1);

Oficio (1);
Reclamacgao Criminal
(1);

Recurso Extraordinario
(1);

Sem especificacdo (4).

Apelagio (35);
Assentamento
Funcional (5);
Autos Findos (5);
Habeas Corpus (2);
Recurso Criminal (2);
Acdo Penal Originaria
(1);
Inquérito (1);
Mandado de Seguranga
(1);

Pasta de Planilhas de
Pesquisa (1);
Processo (1);

Sem especifica¢do (1).

Assentamento
Funcional (2);
IPM (1);
Processo (1).

OBS: Nao ha
especificagdo sobre
os documentos

solicitados em todas

Coépia (25);
Coépia e Vista
(22);
Copia
digitalizada e
Vista (16); Copia
digitalizada (5);
Vista (5);
Empréstimo (2);
Sem
especificagdo (5).

Copia
digitalizada (5);
Copia e Vista (5);
Coépia (2);
Cépia e Copia
digitalizada (1);
Vista (1);
Sem
especificagdo (1).

Sem informacdo
disponivel.
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(D); as requisicoes.
Assessor da Comissao da
Verdade (1);
Comandante do Exército (1);
Comissdo Estadual da
Verdade (1);
Doutorando em Histdria (1);
Ministério da Defesa (1);
Ministério Publico (1);
Parente (1);
Pesquisador (1);
Procurador (1);
Vigilante (1);
Nédo ha informagdes (1).

Tabela 4 — Requerimentos de Informagbes feitas a SEARQ. Periodo de
2012 a 2015.

Um momento significativo no fluxo de pesquisas solicitadas ao Arquivo foi
a mudanca das instalacbes fisicas do Setor de Garagens para o Setor de
Industria e Abastecimento. Com o deslocamento dos documentos e mobiliarios
de um prédio para outro, 0 acesso aos documentos e processos foi suspenso
por meio do Ato Normativo 159, de 23 de novembro de 2015, por um periodo de
90 dias, tanto para requisi¢cdes internas quanto externas. Um problema apontado
€ a questao da quantidade volumosa de pedidos que chegaram ao setor apos 90

dias em suspensao.

Durante o periodo de interdicdo do prédio, os pedidos de acesso a
documentos que chegavam a SEARQ eram incluidos em Listagem de
Atendimentos Pendentes, a qual foi elaborada a fim de estabelecer a ordem de
atendimento aos usuarios, seguindo o critério cronolégico de entrada dos
pedidos na Secao de Protocolo Geral do Tribunal, excetuando-se aqueles casos
amparados por lei, como idosos e pessoas com moléstias graves, as quais

possuem preferéncia e urgéncia no atendimento.

O controle das solicitagdes feitas de 2012 ao primeiro semestre de 2015
foi feito em planilhas de Excel. Ja o controle das solicitacdes feitas apds a
implantacdo do SEI é feito pelo préprio sistema, que apresenta os dados

conforme o periodo selecionado.

Diante dos dados levantados sobre acesso e usuarios do acervo,

recomenda-se a SEARQ o desenvolvimento de um estudo mais aprofundado
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sobre os perfis de usuarios do acervo, de forma a identificar as nuances

existentes entre os tipos de usuarios (interno e externo) e amadurecer os
indicativos e dados estatisticos sobre os tipos de informagdes (primarias ou

secundarias) mais demandadas do e pelo Tribunal.

3.10 Informatizagao

A informatizagcédo ja esta presente em praticamente todas as atividades
profissionais. Essa realidade ndo € diferente no Superior Tribunal Militar. O
registro e tramitacao de processos e a digitalizagcdo de parte dos documentos

sao algumas das atividades presentes no Tribunal.

A adogao dos recursos tecnolégicos nas atividades relacionadas a gestao
de documentos e informagdes, quando bem planejados e implementados,
possibilita a otimizacdo de tempo e espaco para as instituicbes. Nessa
perspectiva, passaremos a analisar os dados coletados sobre os sistemas em

utilizacao e os que futuramente serao implementados.
3.10.1 Sistemas em Desuso

3.10.1.1 Sistema de Protocolo Geral - SPG

Sistema de Protocolo Geral (SPG) - Instituido pelo Ato Normativo N° 204,
de 21 de novembro de 2007, para registro e acompanhamento do tramite de
documentos. Foi gradualmente desativado pelo SEI, de 1° de junho a 3 de
novembro de 2015, de acordo com o Ato Normativo N° 142, de 1° de junho de
2015.

3.10.2 Sistemas Utilizados pelo STM

3.10.2.1 Sistema de Acompanhamento de Processos da Justica
Militar — SAM

O Sistema de Acompanhamento de Processos da Justiga Militar (SAM),
foi desenvolvido com o objetivo de fornecer informacdes precisas e imediatas de

cada processo em tramitagao, quer nas Auditorias, quer no Superior Tribunal
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Militar, obtendo maior numero dados pertinentes aos eventos processuais.

Através do Ato n°® 9.038, de 18 de setembro de 1.990, o Tribunal passou a

adotar esse sistema.

O SAM engloba um conjunto de moédulos para o tramite do processo
judicial. Trata-se de um sistema de gestao processual onde o usuario interno
consegue pesquisar dados pertinentes do processo, como sua distribui¢ao,

andamento e partes envolvidas.

Pela Resolugdo n° 080, de 29 de outubro de 1998, compete a Secao
Judiciaria cadastrar e manter atualizados no SAM os registros dos feitos

entrados e em andamento na Auditoria.

Uma das formas do processo ingressar no sistema € durante a sua
autuacao e, pelo Mdédulo Arquivo, sédo inseridos alguns dados pertinentes a

descrigao arquivistica.

Outra maneira de cadastro processual ocorre quando tratamos de
processos mais antigos que nao possuem seu cadastro no sistema. Sao
processos de 1964 a 1997 (ultima apelac&o indexada pelo arquivo, de Juiz de
Fora). Neste caso, o cadastro é feito diretamente pelo Médulo Arquivo.

Existem poucos processos anteriores a 1964 que estido cadastrados no
SAM. Esse registro € feito por demanda. Existem cerca de 20.000 processos
entre 1964 e 1997 indexados no sistema e, quase todos apds essa data, ja

estio cadastrados.

Dos processos cadastrados até 2012, os dados citados na Ficha de
Indexacdo (Anexo |) como historico, metadados e referencia legislativa sao
extraidos do processo e cadastrados no sistema pelo modulo do Arquivo. A
partir de 2012, apenas os dados de identificagao que se encontram na capa do

processo sao inseridos na base de dados.

A pesquisa dos processos que sao cadastrados apenas por demanda é

feita hoje com a utilizagdo de fichas, se a busca for feita pelo nome e
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diretamente nas estantes do arquivo permanente quando a busca é pelo numero

da apelacéo ou processo. Caso ndo encontrado, a busca segue pelos livros de
registros de processos. Uma pesquisa no arquivo permanente do STM pode

durar até uma semana.

A pesquisa processual feita por meio do site utiliza a base de dados do
SAM. Muitas informagdes podem ser recuperadas desse banco de dados, € a
ideia € que se extraiam os dados necessarios para alimentar as tabelas do

Atom.

O SAM esta em vias de virar um PJe (Sistema Processo Judicial
Eletrénico), de acordo com a Resolugdo CNJ n°® 185 de 18 de dezembro de
2013, que institui este como sistema de processamento de informacdes e pratica
de atos processuais e estabelece os pardmetros para sua implementacao e

funcionamento.

3.10.2.2 Rede Virtual de Bibliotecas e ALEPH 500

A Rede Virtual de Bibliotecas - RVBI €& uma rede cooperativa,
coordenada pela Biblioteca do Senado Federal, que agrega recursos
bibliograficos, materiais € humanos de quinze bibliotecas da Administragédo
Publica Federal e do governo do Distrito Federal, dos Poderes Legislativo,
Executivo e Judiciario, com o objetivo de atender as demandas de informacdes
bibliograficas de seus 6rgdos mantenedores. A biblioteca do STM faz parte
dessa rede e é especializada em Direito Penal Militar e Direito Processual Penal
Militar.

O acervo registrado na base de dados bibliografica da RVBI tem como
prioridade tematica a area do Direito, especificamente doutrina, mas abrange,
também, outras areas das Ciéncias Humanas e Sociais. Cada Biblioteca da
Rede possui uma base administrativa com os dados particulares de sua colecgao,
usuarios, fornecedores, etc. Essas bases, por sua vez, se compdem de varios
registros inter-relacionados e organizados de forma a atender as necessidades
de informacgao dos usuarios e a promover o intercambio e a interacao dessas

informagdes.
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Pesquisas do acervo do STM e o servico de reservas podem ser por
meio do site (http.//www.stm.jus.br/servicos-stm/biblioteca/). Por este, o usuario
clica no botdo de Pesquisa, e logo em seguida no Acervo RVBI, que o direciona
para a pagina de pesquisa do portal do Senado
(http://biblioteca2.senado.gov.br:8991/F).

Para o cadastro e gerenciamento do acervo do tribunal, a biblioteca
utiliza o software Aleph 500. O Sistema Integrado de Biblioteca Aleph 500,
desenvolvido pelo grupo Ex-Libris, € um programa de Bibliotecas e Centros de
Pesquisa compativel com os ambientes de rede da Intranet/Internet, facilitando o
acesso do usuario, bem como a gestdo dos acervos, abordando, dessa forma,
os crescentes desafios tecnoldgicos que as bibliotecas enfrentam no mundo da

informacéo.

3.10.2.3 Sistema de Legislagao da Justi¢ca Militar da Unido — SISLEG

O Sistema de Legislagdo da Justica Militar da Unido (SISLEG/JMU) é
uma Base de Dados que reune os normativos da JMU, tais como Resolugdes,
Provimentos, Atos Normativos, Atos, Portarias, Instru¢des Normativas, entre
outros. O SISLEG passou a ser utilizado em 2015, e tem o objetivo de facilitar a
busca e a recuperagdo dos normativos produzidos no STM e reduzir o gasto
com papel, energia e impressdes, contribuindo para a preservagdo do meio

ambiente e economizando recursos publicos.

Com o SISLEG, é possivel que o STM preserve cerca de 64.460 folhas
por ano. Por ano, significa uma diminui¢gdo do uso de papel de quase 3%. Esse
valor pode parecer pequeno a primeira vista, mas ele supera a Meta 6/2010 do
CNJ em relagdo ao consumo de papel. A meta fala em redugdo de 2% do

consumo de papel per capita.

Dessa forma, desde a sua adocdo pela DIDOC, todos os normativos
disponiveis no Sistema de Legislacdo da Justica Militar da Unido (Sisleg)

deixaram de ser impressos.
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3.10.2.4 Sistema Eletronico de Informagao — SEI!

Desenvolvido e cedido sem 6nus pelo Tribunal Regional Federal da 42
Regidao (TRF4) em 2009, o SEI' ja esta sendo utilizado em mais de 50

instituicdes publicas dos Poderes Judiciario e Executivo.

O SEI' é uma plataforma que engloba um conjunto de mddulos e
funcionalidades que promovem a eficiéncia administrativa. Trata-se também de

um sistema de gestédo de processos e documentos eletrénicos.

Por meio do Ato Normativo n°® 142 de 1° de junho de 2015, a Justica
Militar da Unido passou a tramitacdo de todos os documentos administrativos de
forma virtual, utilizando para tal o Sistema de Eletronico de Informacao (SEI!). A
implantagcdo do SEI! vem com a ideia de conferir ao STM uma prestagédo de
servico mais célere, eficaz e transparente, valendo-se do que ha de mais

moderno na tecnologia da informacao.

A utilizagcdo do SEI! auxilia na racionalizacdo dos espacos fisicos dos
ambientes de trabalho, diminuindo locais e armarios destinados para
armazenamento dos documentos. Outro fator preponderante diz respeito a
contribuigdo significativa com a diminuicdo dos impactos ambientais com a
reducao da utilizagdo do papel. A titulo de esclarecimento, foi levanto que no
periodo de cinco anos, o Tribunal consumiu 50 mil resmas de papel A4,
totalizando a utilizacdo de 25 milhdes de folhas de papel. Com isso, a Justica
Militar da Unido gastou, anualmente, cerca de R$ 445 mil reais com as mesmas
folhas de papel. Com as vantagens da adocdo do SEI!, em menos de 9 meses,
auferiu-se a economia de 29,4% somente na aquisicao de resmas de papel, sem

contar com o custo de outros insumos.

O SEI é um sistema utilizado em sua maioria pelos servidores e
colaboradores internos. Mas caso cedida autorizacdo, empresas externas, como
as prestadoras de servicos, podem acessar processos pelo SEI. Um exemplo
deste caso foi o contrato com a empresa locadora do espacgo hoje utilizado pelo
Arquivo Intermediario e Permanente, Espaco Y Engenharia, que assinou e

acompanhou os tramites do contrato via este sistema. Vale ressaltar que cabe
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autorizagdo apenas para acesso aos processos em que a prestadora seja parte,

e quando a celebragao de contrato seja via este sistema.

3.10.3 Sistemas em Implantagcao ou em Fase de Estudos

3.10.3.1 Processo Judicial Eletronico — PJe

O Processo Judicial eletrénico (PJe) € um sistema desenvolvido pelo CNJ
em parceria com os tribunais e a participagcdo da Ordem dos Advogados do
Brasil (OAB) para a automagao do Judiciario.

O objetivo principal € manter um sistema de processo judicial eletrénico
capaz de permitir a pratica de atos processuais, assim como o acompanhamento
desse processo judicial, independentemente de o processo tramitar na Justica
Federal, na Justica dos Estados, na Justica Militar dos Estados e na Justica do
Trabalho.

O CNJ pretende convergir os esfor¢cos dos tribunais brasileiros para a
adogao de uma solugao unica, gratuita para os préprios tribunais e atenta para
requisitos importantes de seguranca e de interoperabilidade, racionalizando
gastos com elaboragao e aquisigao de softwares e permitindo o emprego desses
valores financeiros e de pessoal em atividades mais dirigidas a finalidade do

Judiciario: resolver os conflitos.

A utilizacdo do sistema exige a certificagcdo digital de advogados,

magistrados, servidores ou partes que precisarem atuar nos Nnovos processos.

O Processo Judicial Eletrénico (PJe) foi langado oficialmente em 21 de
junho de 2011, pelo entdo presidente do CNJ, Cezar Peluso. Desde 3 de
fevereiro de 2014, o Conselho Nacional de Justiga (CNJ) esta utilizando
exclusivamente o Processo Judicial Eletrénico (PJe) para o tramite de novos
processos. Os processos em andamento também estdo sendo migrados do
sistema e-CNJ para o PJe.

O STM pretende, futuramente, utilizar esse sistema. A ideia € que o SAM

seja substituido pelo PJe. Sera necessario para tanto uma migragéo de dados.
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3.10.3.2 DSpace

O DSpace é uma plataforma que permite o depdsito de documentos em
qualquer formato (texto, video, audio e dados) e a disponibilizagdo desses

conteudos na Internet, indexando o seu conteudo quando possivel.

Trata-se de um software livre que, ao ser adotado pelas organizagoes,
transfere a elas a responsabilidade e os custos com as atividades de
arquivamento e publicagdo da sua producgao institucional. O DSpace possui
natureza operacional especifica de preservar objetos digitais, iniciativa de

grande interesse da comunidade cientifica.

O DSpace é principalmente utilizado como repositério institucional e

desempenha trés importantes papéis:

1. Facilita o depdsito e a gestdo dos documentos e dos respectivos
metadados;
2. Facilita 0 acesso aos documentos por meio de listas e pesquisas; e

3.  Contribui com a preservagao ao longo do tempo.
Beneficios:

e Publicar rapidamente a base de conhecimento da instituicao;

e Expor os conteudos aos motores de pesquisa mais comuns,
aumentando a visibilidade;

e Armazenar num unico local a pesquisa de conhecimento;

e Saber que documentos publica, que versbes e quantos
downloads foram efetuados para cada um; e

e Ter um identificador Unico para cada documento.

Esse software sera brevemente utilizado como gerenciamento de
conteudo no tribunal e sera utilizado pela biblioteca do STM. Havia a sugestao
se utilizar no arquivo permanente este programa, entretanto, depois de
realizados estudos pelos servidores, foi identificado que esse sistema nao traria

os beneficios esperados para a divulgagdo das informagdes encontradas no
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arquivo. Os servidores fizeram um curso de descricdo arquivistica no DSpace e

o acharam muito limitado por causa dos niveis de descricdo existentes, que sao

apenas 3.

3.10.3.3 Access to Memory - AtoM

Outra grande alternativa estudada pela SEARQ esta na utilizagdo do
software AtoM, que tem sua estrutura voltada totalmente para desenvolvimento e
complementagao dos trabalhos na area de divulgagao do acervo arquivistico, por
meio da atividade de descricdo documental. A ideia da Segao esta em se utilizar
dessa tecnologia também para auxiliar na preservagédo e disseminagao de

informacdes sobre seu acervo.

E interessante salientar que o AtoM também é distribuido sob a politica
de Software Livre, o que facilita as instituicbes arquivisticas difundirem seus
acervos de forma livre e gratuita. Da mesma forma, o acesso aos representantes
digitais € realizado pela a internet, junto de sua respectiva descricdo arquivistica
exibida no software, tendo como orientacdo as normas nacionais e

internacionais de descri¢cao arquivistica.

Essa padronizagao, além dos beneficios de detalhamento dos campos
(niveis) a serem descritos — permitindo uma maior exploragdo dos conteudos
informacionais do acervo, garante a interoperabilidade entre as instituicoes,
promovendo ganhos consideraveis de acesso e compartihamento das

informagdes pelas instituigdes e usuarios.

3.10.3.4 Archivematica

O Archivematica € um software que tem o objetivo de armazenar a
documentacdo em formato digital de acordo com os padrées exigidos em

relagéo a preservacgao arquivistica, visando torna-la acessivel a longo prazo.

Acredita-se que parte importante da preservagao € a transparéncia, e que
as instituicbes de memoaria devem ser capazes de demonstrar, em cada etapa, o
que acontece quando eles processam materiais de patriménio cultural para

preservagao. O codigo do Archivematica esta sempre disponivel gratuitamente,
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tendo também sua documentagao distribuida sob uma licengca Creative

Commons Share-alike.

No Registro da Politica de Formatos (FPR), o Archivematica implementa
suas politicas de formato padrdao com base em uma analise das caracteristicas
significativas de formatos de arquivo. A FPR também oferece um quadro
editavel, flexivel para a identificacdo formato, extracdo de pacote, transcricao e
normalizacdo para a preservaciao e acesso. A instituicdo pode atualizar as
ferramentas, regras e comandos em seu FPR local a partir do servidor FPR.
Também pode adicionar suas préprias politicas locais a sua FPR interna. O FPR
é integrado com o PRONOM.

Estratégia de preservagdo primaria de Archivematica é normalizar
arquivos para preservagao e acesso formatos mediante ingest. As cépias de
preservacao sao adicionados a AIP e as coépias de acesso sdo usados para
gerar um DIP para o upload para o sistema de acesso. Note que os arquivos
originais s&o mantidos sempre, para permitir diferentes agdes de preservagao no
futuro, tais como a normalizacao de diferentes formatos de arquivo ou emulacéo.
Nem todos os objetos digitais podem ser normalizados em ingerir. Por exemplo,
para alguns objetos digitais, como desenhos CAD ou Microsoft Visio arquivos
nao existem ferramentas baseadas em Linux de codigo aberto disponiveis para
lidar com as conversdes e / ou ndo acordadas formatos de preservacao. Além
disso, alguns formatos como documentos do Microsoft Word ndo sao
necessariamente no melhor formato preservagcdo, mas ainda sao tao
onipresentes e bem suportada que eles nado precisam ser normalizados no
tempo presente. Nestes casos, o padrdo Archivematica € manté-los em seus
formatos originais; avaliacdo de risco formato e informag¢des recebidas de
nossos usuarios ao longo do tempo vai permitir artefactual para expandir os
padrdes ao longo do tempo para incluir mais formatos por meio da Secretaria
Politica Format (FPR).

Diante das solugdes informatizadas ja empregadas e as em fase de
estudo, observou-se uma dindmica divergente sobre qual a melhor alternativa

para o Tribunal. Esses debates, saudaveis em termos institucionais, devem ser
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ampliados para todos aqueles que alimentarao e fardo o uso pleno do sistema. A

solucao mais eficiente, caso possivel, seria a adogdo de um unico sistema que
permitisse o atendimento de todos os interesses em termos de unidades
administrativas, como no caso da DIDOC. Da mesma forma, esse mesmo
sistema deve promover e garantir o acesso as informagbées a quem as

demandem, sejam usuarios internos ou externos.

Nesse caso, a recomenda-se a SEARQ aprofundar seus estudos quanto
a viabilidade, implantacdo e manutencdo do Sistema mais adequado para
atender suas necessidades. De posse dessas informacgdes, deve ampliar o
debate com as outras Secbes da DIDOC, Tecnologia da Informagado e outras

interessadas.

Também foi identificado que, nas unidades administrativas da JMU, nao
ha preocupagdo a longo prazo com os documentos nato digitais, sendo
verificado que estdo sendo inseridos no SEI documentos em formatos nao
recomendados, tais como: Word, Excel, Power Point. A DIDOC e o Comité
Executivo do SEI-JMU, emitiram orientagcdes com vistas a inclusdo de
documentos em PDF para garantir a preservacao a longo prazo dos documentos

digitais.

Por fim, cabe ressaltar que a adocao e utilizagcdo de sistemas eficientes,
dotados de requisitos arquivisticos, pode promover melhorias consideraveis na
gestdo, pois o impacto da correta gestdo de documentos melhora o acesso as
informagdes necessarias tanto ao processo de tomada de decisdo (usuarios

internos) como as pesquisa pelos cidadaos (usuarios externos).
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3.11 Recursos Humanos

Nesta secdo, serao analisados os dados coletados sobre os recursos
humanos que atuam diretamente no controle e gerenciamento dos documentos
e informagdes na Sec¢ao de Arquivo. A profissdo de Arquivista € regulamentada
pelo decreto n° 82.590, de 1978, sendo o profissional habilitado e competente

para a gestdo de documentos das organizagdes.

A Secdo conta, atualmente, com um corpo de funcionarios, auxiliares e
estagiarios devidamente treinados para o atendimento direto e indireto de
usuarios tanto interno como externos e ainda conta com a parceria da area de
Conservacdo e Restauracdo de Documentos, que desenvolve um servigo
riquissimo que consiste em restaurar documentos, colegdes ente outros,

mantendo-os devidamente conservados.

Em relagdo ao numero de colaboradores da SEARQ, considerando-se
apenas aqueles ligados aos trabalhos de gerenciamento, preservagdo e
disponibilizagao dos documentos e informacgdes, foi elaborada a Tabela 5:

Tabela 5 — Numero de colaboradores na SEARQ.

Analistas 5
Técnicos Judiciarios 4
Terceirizados 5
Estagiarios 2
Total 16

Ao analisar detalhadamente o perfil profissional dos colaboradores que
atuam nas atividades da SEARQ, tem-se a seguinte situagdo, conforme

apresentado na tabela 6:
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Tabela 6: Perfil profissional dos Colaboradores da SEARQ.

ENQUADRAMENTO DESCRICAO
FUNCIONAL

Tratam-se de cargos de nivel superior designados para
atuacdo em areas especificas. Dos 5 analistas do
Tribunal, 3 possuem formacdo em Arquivologia.

Analistas

Tratam-se de cargos de nivel médio designados para
atuacdo na area técnica do Tribunal. Todos possuem
cursos na area de gestdo de arquivos e sistemas.

Técnicos Judiciarios

Sdo pessoas contratadas por empresas terceirizadas
para o desempenho de atividades de mao de obra
especificas. Todos os terceirizados possuem cursos de
conservacdo de documentos e atuam como auxiliares
de conservacao.

Terceirizados

Tratam-se de estudantes do curso de arquivologia
contratados para auxiliar no desempenho de
atividades de rotinas arquivisticas do Tribunal.

Estagiarios

Apesar da constatacdo da existéncia desse quantitativo de profissionais
cabe ressaltar que, até o ano de 2012, o Tribunal possuia apenas um unico
arquivista no seu quadro de pessoal. Essa constatacdo demonstra que ainda
sdo grandes os desafios a serem superados pela SEARQ para o pleno
gerenciamento dos documentos da JMU. Da mesma forma, evidencia-se a
caréncia de pessoal, em especial os relacionados ao tratamento técnico dos

documentos e informacdes — técnico em arquivo.

As atividades comumente desempenhadas por técnicos de arquivo sao:

e Registro, descricdo, organizagao, acondicionamento e armazenamento
de documentos, em qualquer suporte, segundo as normas definidas
pelo STM;

¢ Auxilio na avaliagcéo, selecao e eliminagcdo de documentos de acordo
com os principios arquivisticos estabelecidos e as politicas de Gestao
de Documentos do STM;

e Participacido e apoio na construcéo e atualizagcéo dos instrumentos de
Gestao de Documentos;
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e Atendimento das demandas dos funcionarios, usuarios das unidades e
publico externo do STM no arquivamento, desarquivamento e
pesquisa documental,

e Organizagao e operagao de servicos de atendimento e de empréstimo
e de acgdes de difusdao da informacédo, tais como publicacoes,
exposicdes ou visitas de estudo;

e Gerenciamento de recursos, gestao de projetos e gestdo da qualidade
nas unidades administrativas; e

e Aplicagcdo e adequacdo das normas vigentes e estabelecidas no
Programa de Gestado de Documentos do STM.

Nessa analise, percebe-se que o Técnico de Arquivo deve ser
necessariamente um profissional qualificado que, no dominio dos principios
arquivisticos, estara apto, sob orientacdo do Arquivista da area, a executar
tarefas inerentes ao gerenciamento documental, conservacdo e difusdo dos
documentos e informacgdes. Somente dessa maneira sera possivel a plena
preservacao do patriménio documental e, ao mesmo tempo, satisfazer as

diferentes necessidades dos usuarios das instituicées e servicos de arquivo.

Diante do passivo de trabalho acumulado na SEARQ, o que envolve a
organizacao, classificagdo, avaliagdo e descricao dos documentos (em suporte
papel ou digital), bem como devido ao aumento das demandas de trabalho e a
crescente complexidade das tarefas, assim como a possivel e necessaria
reestruturacdo administrativa da Diretoria, geram, urgentemente, a necessidade

de ampliagao do quadro de funcionarios da Secéo.
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3.12 Acondicionamento e Armazenamento dos Documentos

Os tipos de materiais utilizados para acondicionamento de documentos
mais empregados pelo Superior Tribunal Militar, conforme o grafico 4 sao:

Formas de Acondicionamento dos Documentos

M Caixa arquivo de papeldo 18 cm

® Pasta com elastico

W Pasta Suspensa

M Involucros para livros

Grafico 6 — Proporcdo dos tipos materiais utilizados para acondicionamento dos
documentos.

Cabe ressaltar que a preservacdo de documentos de arquivo, em
qualquer suporte, depende primordialmente dos procedimentos adotados em
sua producgdo, tramitacdo, acondicionamento e armazenamento fisico. Nesse
sentido, identificamos que o Tribunal dispde e se utiliza de bons materiais para
acondicionamento dos seus documentos, o que auxilia muito no processo de

conservagéo do acervo.
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Em relacado ao mobiliario utilizado para armazenamento dos documentos,

contatou-se que o Superior Tribunal Militar dispde, conforme o grafico 7, de:

Grafico 7 — Propor¢cdo dos tipos de mobiliarios utilizados para armazenamento dos
documentos.

Armazenamento dos Documentos
[PORCENTAGEM

0,
[VALOR]% N Fichario de aco

B Arquivo de aco com 4 gavetas

M Estante de aco
[PORCENTAGE [PORCENTAGEM

]

B Mapoteca
[PORCENTAGEM

]

M Arquivo Deslizante

Conforme observado no grafico, constatou-se a predominancia da
utilizacao de arquivos deslizantes e estantes fixas de ago para armazenamento
de documentos. O uso desse tipo de mobiliario otimiza o espacgo e torna agil a
busca de informagdes, agilizando o processo de localizagdo dos documentos,

além de promover a protegéo contra danos fisicos, quimicos e mecéanicos.

Dando continuidade ao processo de analise dos dados sobre
acondicionamento e armazenamento, ao final deste Relatério (Anexo I) sera
apresentado o Registro Topografico do acervo, indicando a localizagao fisica das

unidades de arquivamento nos depoésitos.
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3.13 Estudo das Salas e Ambientes Utilizadas para Depésitos

O ultimo topico deste diagndstico objetivou conhecer as condi¢des
ambientais das salas utilizadas para armazenamento dos documentos. Segundo
as recomendacoes, as areas destinadas aos depodsitos, devem seguir certos
parametros e especificagdes recomendados pelo Conselho Nacional de

Arquivos.

Da mesma forma, a necessidade de proteger e de possibilitar o facil e
rapido acesso ao acervo, demandam instalagbes adequadas, com mobiliario e
ambiente proprios (preparado para prevengdo de umidade, poeira, acaro),
caixas, prateleiras, estantes especificas, arquivos apropriados para os

documentos e caixas armazenadoras.

Para tanto, passaremos a analisar os dados e informacbes mais

relevantes constatadas pela equipe de pesquisadores durante a visita.

- Instalagoes

A nova estrutura da Secao de Arquivo (SEARQ), localizada no Setor de
Industrias e Abastecimento (SIA) Trecho 17, em Brasilia, passou por reformas
significativas para adequagcdo do ambiente para recebimento de toda
documentagdo produzida e acumulada pelo Tribunal. Da mesma forma, o
ambiente também foi adequado para comportar a estrutura administrativa da

Secao.

A Unica preocupacdo quanto a localizacado diz respeito ao lote vizinho,
que, no caso, se trata de uma empresa de reciclagem de lixo. Nesse caso
devem ser tomados os devidos cuidados para nao atrair roedores ou insetos.
Notou-se, contudo, que o ambiente da SEARQ foi adequadamente isolado para

responder a essas possibilidades de pragas.

Os ambientes destinados a armazenamento de documentos é composto

por duas salas, uma destinada a armazenar os documentos do Arquivo
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Administrativo e outra para o Arquivo Processual. O tipo de piso nos ambientes

de armazenamento é de cimento com pintura epoxi, considerado adequado. As
salas possuem iluminagao artificial, sendo necessario melhorar a parte elétrica,
que, devido as reformas, ainda se encontram em fase de adequacéo, o que, em
alguns casos, deixam a fiagdo exposta. Com o pé direito elevado, as salas sao
amplas, o que permite a expansao e instalagdo de novas movelarias para

acomodar inserc¢des, acréscimos ou comportar o proprio crescimento do acervo.

As instalagbes também possuem seguranga 24 horas, feitas por dois
vigilantes e dois porteiros para controle de acesso ao ambiente. Todos que
acessam as instalacdes devem ser previamente identificados com o Nome e RG,
sendo conduzidos para o setor de atendimento. As instalagdes s&o ladrilhadas
com cerca de serpentina e estdao previstas a instalacdo de cameras de

seguranga.

Com excecao da parte elétrica, ndo foram identificados ou relatados
outros problemas estruturais criticos nas salas de armazenamentos da Secédo de
Arquivo. Essas melhorias e pequenos reparos, estdo sendo orientados pela
equipe da UnB, de acordo com os padrées e recomendacdes exigidos, o que
proporcionardo uma melhor logistica para gerenciamento dos documentos e
informagdes, criando as condigdes necessarias para se garantir a conservagao e

preservacao da memoria da Instituicao.

- Condigoes Ambientais

O armazenamento em ambientes e condigdes inadequadas pode gerar
processos de degradacéao irreversiveis no acervo documental. Dessa forma,
passaremos a analisar alguns casos especificos identificados relativos

principalmente a ventilagdo e a umidade.

A sala do Arquivo Processual possui janelas, o que permitira, se
necessario, a ventilacado natural. Entretanto, pelo volume e caracteristicas do

acervo, essas janelas nao sao suficientes. A condi¢cdo climatica mais grave
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identificadas foi na Sala do Arquivo Administrativo, pois o ambiente, por ser

hermeticamente fechado e ndo possuir janelas, impedem a circulagéo de ar.

A falta de ventilagao facilita a proliferagédo de organismos — como acaros e
fungos — e roedores, que prejudicam tanto os documentos quanto os usuarios.
Para melhor controle da temperatura, sera necessario a instalacdo de ar-

condicionado e/ou exaustores.

Nesse ambientes também foram encontrados equipamentos de
prevencado de incéndio (extintores de CO2, de pdé quimico e de agua). Como
citado, as instalagdes conta com sistemas de vigilancia (empresa contratada).

Nao foi identificado a presenca de agentes poluentes. Os ambientes nao
possuem detector de fumacga, existindo, em todos as salas de armazenamento,
portas contra incéndio.

O sistema de iluminacdo, sem muita incidéncia nos documentos, é
feita a base de lampadas fluorescentes. Nao ha incidéncia de luz solar direta nos
documentos. Ao analisar as recomendag¢des quanto a iluminagéo artificial,
percebeu-se que a mais indicada para arquivos e depodsitos € a base de
ldampadas metal-halide, incandescentes ou fluorescentes, de preferéncia
munidos de filtros ultravioletas. Esse tipo de lampada n&do sé poupa energia

como evita os danos causados pela luz a documentagao.

Outra recomendacao para os depésitos dos arquivos € a instalagao de um
sistema de iluminagdo setorizada e controlada, que desliga a fonte de luz
artificial apés um periodo pré-determinado. Com isso, reduz-se o tempo de
exposi¢cao dos documentos as radiagbes e economiza-se energia. Nao se deve
usar de modo algum lampadas de mercurio ou sodio, devido a intensa emissao

de radiacao ultravioleta.

O dado mais preocupante identificado € que ndo ha no Tribunal um Plano
de Prevencao de Desastres e Salvamento dos Documentos. Fato que evidencia

uma grande fragilidade para a plena preservacdo do acervo e da memodria
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institucional. Entretanto, consta no projeto em parceria com a UnB, o auxilio na

elaboragao desse Plano.

Existe uma previsdo no contrato de locacdo que prevé obras referentes a
circulagao de ar (instalacdo de exaustores), parte elétrica e iluminagdo, que

serao realizadas de acordo com as orientagdes da UnB.

- Limpeza e Desinfestacao

O controle biolégico e de poluentes, para nao permitir ou reduzir o
aparecimento de micro-organismos e sujidades no acervo e ambiente de
depdsito, fazem-se necessarios. Condigbes de higiene inadequadas sdo uma

atracgao irresistivel para insetos, roedores e outras pestes menores.

E feita uma limpeza diaria nos ambientes internos e externos das
instalacbes e das salas de armazenamento de documentos. Como o acervo
passou recentemente por completa higienizagdo e desinfestacdo, nao estéo
sendo realizadas limpezas diretas nos documentos. No maximo se restringem a
limpezas superficiais nas caixas-arquivo.

Como orientagdo € recomendado que a limpeza das estantes, caixas-
arquivo e documentos devem ser frequentes, de preferéncia semanalmente,
para se prevenir que a sujeira e a contaminacdo sejam transferidas aos
servidores e usuarios durante o manuseio dos mesmos. Cabe também ressaltar
que a umidade é prejudicial ao acervo, sendo aconselhavel a limpeza do piso a
seco, evitando-se ao maximo lavagens do ambiente com derramamento de agua

e 0 uso de maquinas do tipo “escovao”.

Outra recomendacao importantissima e que ajuda na preservagao e
conservacgao do acervo € a proibigcdo da entrada de alimentos nos ambientes de
depdsitos. Também como forma de se evitar a umidade, falta de circulagcédo do ar

e a proliferagcdo de micro-organismos e insetos, é recomendado que as estantes
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devam ficar afastadas 0,30m das paredes, 0,10m do piso e possuir vao livre

acima da ultima prateleira, variando de 0,30m até, no maximo, 0,50m.

E indicado também a instalagdo de salas proprias para a higienizacdo do
acervo, a fim de evitar que a sujeira e outros elementos retirados da
documentagdo permanecam no ambiente do depdsito, invalidando o servigo

realizado.

3.14 Condicdes de conservagao do acervo documental

O edificio, salas e ambientes destinados ao armazenamento de
documentos constituem espagos muito importante para a preservagao da
informagao, protegendo o acervo documental de danos ambientais e bioldgicos,
tais como os resultantes das variagdes indesejaveis de temperatura e umidade,
iluminagao inadequada, pragas de insetos e fungos, e uma ampla gama de
estragos causados desde por manuseio incorreto, atos de vandalismo, até riscos

de acidentes, como incéndios e inundagdes.

Durante o levantamento informacional sobre as condigdes de
conservagao do acervo documental do STM, foi relatado que, no ano de 2013,
houve interdicdo da Secdo de Arquivo, ocasionada devido a constatacéo, pela
Assessoria de Servigos de Saude — ASSAU, de infestagao de fungos no acervo
custodiado Secao. A referida Assessoria emitiu, no dia 19 de margo de 2013, o
laudo pericial que comprovou a referida infestacdo, concluindo que todos os
funcionarios deveriam ser removidos do local imediatamente, em carater

emergencial.

A infestacdo do acervo documental deu-se devido a infiltracbes nas
antigas instalagbes da SEARQ (Setor de Garagens Oficiais Norte) — tais
infiltragbes afetaram principalmente as trés salas de arquivo, localizada no
subsolo do prédio. Sendo que a maior sala foi a mais afetada. Os documentos
armazenados nessas salas eram tanto das atividades-meio como das

atividades-fim produzidos e recebidos pelo Tribunal.
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Visando sanar parte desses problemas, foi celebrado um contrato de
prestacédo de servicos com a empresa Recall para que todo acervo sob custédia
da SEARQ fosse devidamente transferido para as instalacbes da empresa e
higienizado. O contrato com a empresa Recall terminou em 2015, ndo sendo

mais renovado.

Dessa forma, o STM necessitou providenciar um novo espago para
comportar toda a estrutura administrativa da DIDOC e seu acervo, sendo
alugado um prédio no SIA (Setor de Industria e Abastecimento, trecho 17) para
armazenar e gerenciar todo o arquivo da instituicdo. Todos os documentos que
estavam sob a guarda de Recall foram transferidos para a nova sede do Arquivo

do STM. A previsado de permanéncia no referido local (SIA) é de 10 anos.

Diante das informacbes levantadas foram criados topicos com as
principais observagdes apontadas quanto as atividades de conservagédo e

restauracdo dos documentos, sao eles:

e Todas as caixas foram substituidas pela Recall — caixas novas de papelao
(padrao de arquivo);

e Para o combate aos fungos ativos nos documentos foi utilizada luz
ultravioleta — UV;

e Nao ha mais a incidéncia de fungos ativos na documentacao;

e Foifeita a higienizagdo em 100% dos documentos;

¢ N3ao foi feita nenhuma restauracdo nos documentos;

e Os documentos, em geral, estdo em bom estado de conservagdo com
relativa acidificagdo (amarelado);

e Parte dos documentos necessitam de restauragao, uns de forma intensiva
e outros de pequenos reparos;

e Os documentos que necessitarem de restauragdo serdo gradativamente
avaliados segundo o grau de urgéncia de restauragao;

e A restauracao sera feita no proprio Arquivo do STM, pois ndo ha
necessidade de contratacdo de empresa especializada ja que o 6rgao

possui servidor e pessoal que ja executam tal servigo;
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e Algumas caixas tem um padr&o diferenciado contendo fitas VHS e outras
midias (audios, CDs, DVDs);

e As fitas VHS sé&o periodicamente rebobinadas e n&o foram atingidas pelos
fungos;

e As midias estdo armazenadas juntamente com o restante do acervo
documental sem refrigeragdo (temperatura) adequada, por enquanto,
porém ha previsao para alocar o material adequadamente;

e O Diagnostico do Levantamento da Situagdo Arquivistica e Controle de
Documentos do STM elaborado pela New Shop Informatica em margo de
2000, ndo abordou a situagcdo de conservagao de documentos

pertencentes ao STM.
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4. Consideracgées Finais e Recomendagdes

Com a elaboracao do Relatério Técnico sobre o Acervo Arquivistico do
Superior Tribunal Militar, observou-se que, os poucos problemas identificados,

acontecem, muita das vezes, por falta de tempo e de pessoal na SEARQ.

Dentre os problemas observados, podem-se destacar:

* Ineficientes e fragmentadas politicas e normas para gestdo de

documentos;

 Falta de comunicacao e diadlogo entre as unidades (segbes) que
lidam com documentos, informacdes, protocolo, conhecimento e

tecnologia;

* Quantidade insuficiente de analistas e técnicos em arquivo na
SEARQ para atendimento das demandas, realizagdo de
orientagdes técnicas e capacitagdes na area de gestdo documental

nos setores;

* Inexisténcia de um plano de prevencgao contra desastres para o
acervo documental localizado tanto nas salas de armazenamento
dos setores de trabalho como dos localizados nos Depdsitos

Centrais de Armazenamento;

* Existéncia de diversos sistemas informatizados para
cadastramento e controle da documentacdo. Além desse
problema, existe a falta de um sistema que permita promover a
descricdo do acervo de acordo com normas e padroes

internacionais; e

« Dados discrepantes e incompletos sobre os perfis e tipos de

usuarios do acervo.
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Visando contribuir para a diminuicdo de parte dos problemas

identificados, a equipe de pesquisadores da UnB recomenda a adogdo das
medidas preventivas e corretivas, descritas a seguir em agdes emergenciais, de

curto, médio e longo prazo. Sao elas:

Acoes emergenciais:

e Elaboracido de politicas e normas especificas para todas as
etapas documentais: criagdo, registro, organizagao,
classificagdo, avaliagdo, descricdo e preservacido de
documentos fisicos e digitais;

e Desenvolvimento de um plano de prevencao contra desastres
para a salvaguarda dos documentos em caso de sinistro. O
plano sera divulgado em todas as unidades e os servidores
responsaveis pelo acervo documental receberao treinamento
para utilizacdo do mesmo; e

e Organizagdo e descrigdo de todo acervo documental da
Instituicao; e

e Definicdo e utilizacdo de Sistema Informatizado para
descricdo e acesso do acervo documental.

Ac¢odes em curto prazo:

e Integragdo ou criagao de projetos colaborativo das areas que
lidam com documentos, informacdes, conhecimento e

tecnologia;

e Aumento dos quadros de analistas e técnicos judiciarios com

especializagcdo em arquivo;
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e Ampliagcdo e melhoria dos sistemas, tecnologias e capacidade
das redes para criacdo, compartilhamento e armazenamento

de documentos e informagdes em meio eletrénico; e

e Desenvolvimento de um estudo mais aprofundado sobre os
usuarios do acervo, de forma a identificar as nuances
existentes entre os tipos de usuarios (interno e externo) e
amadurecer os indicativos e dados estatisticos sobre os tipos
de informagdes (primarias ou secundarias) mais demandadas

do e pelo Tribunal.

Acgoes em médio prazo:

e Desenvolver agdes culturais, sociais e educativas que visem a

divulgacdo do acervo documental para a sociedade;

e Restruturacdo administrativa das seg¢des da DIDOC com
vistas ao atendimento das novas estratégias e demandas
institucionais.

Acgdes em longo prazo:

e Destinacdo de espaco para a criacdo do Centro de Memoria

da Justica Militar da Uniao; e

e Criagcdo de espago e instalagcbes fisicas para

institucionalizagado da nova Sede da DIDOC.
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6. Anexo

Mapeamento dos locais de guarda dos documentos.

Arquivo Administrativo:

A sala consta de dois arquivos deslizantes para caixas arquivo € uma

mapoteca, conforme descricdo abaixo:

1 — Arquivo Deslizante:

O mobiliario consta de 31 mdodulos, com espacgo (corredor) maximo entre
eles de 75 cm. Cada médulo possui 2,10m de altura e possui 03 estantes. As
estantes possuem 06 prateleiras cada com 1,0m de largura, 30cm de altura e
40cm de profundidade. A capacidade de caixas arquivo padrdo STM (18 cm de
largura) por prateleira é de 05 unidades. O primeiro modulo da esquerda para a
direita apresenta trés estantes com 08 gavetas de metal em cada uma e para
cada estante ha uma porta deslizante. Cada gaveta esta dividida em 04
compartimentos de 20cm de altura, 42 cm de profundida, sendo 02
compartimentos de largura de 23,5cm e dois de 24 cm. Do lado direito, ha, na
parte inferior das trés estantes, um conjunto de quatro gavetas, sendo que na
parte superior, 0 que corresponde a trés prateleiras, ha espaco para o

armazenamento de caixas arquivo.

A capacidade maxima de caixas € de: 2.745 caixas, que correspondem a

494 1 metros lineares.
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2 — Arquivo Deslizante:

O mobiliario consta de 22 mddulos, com espacgo (corredor) maximo entre
eles de 80 cm. Cada moédulo possui 2,33m de altura e possui 02 estantes. As
estantes possuem 06 prateleiras cada com 1,0m de largura, 33cm de altura e
43cm de profundidade. A capacidade de caixas arquivo padrao STM (18 cm de
largura) por prateleira € de 05 unidades. Além de espago para caixas arquivo, ha
bandejas para armazenamentos de documentos com tamanho até 100x40 cm,
sendo a altura da bandeja de 05cm. Ha um total de 11 bandejas que estédo
dispostos de forma intercalada entre os modulos, sempre no médulo da direita.
Nas estantes em que se localizam as bandejas, a ultima prateleira possui 30cm
de altura e a penultima prateleira da estante ao lado esquerdo da estante possui

40cm de altura.

A capacidade maxima de caixas é de 1.320 caixas, que correspondem a

237,6 metros lineares.

3 — Mapoteca:

Mobiliario de metal com 1,40m de largura, 55cm de profundidade e 1,00m
de altura. Ha uma tampa que estava trancada com chave e nao permitiu o
acesso ao interior do mével. Em conversa com o arquivista Alexandre, o
conteudo do mével sao as plantas originais do prédio sede do STM e a chave do
movel ndo se encontrava disponivel. Como ha copias das plantas, ndo ha pedido

de acesso aos originais.

Em termos de capacidade total, o Arquivo Administrativo comporta 4.065
caixas arquivo de 18cm de largura (731,7 metros lineares). Abaixo, segue a

disposicdo do mobiliario a sala:
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- Arquivo Processual:

A sala consta de trés arquivos deslizantes para caixas arquivo, um
arquivo deslizante para pastas suspensas, dois arquivos fixos para pastas
suspensas, 17 ficharios e 16 estantes de metal, conforme descrigdo abaixo:

1 — Arquivo Deslizante:

1.1 - O mobiliario composto por 40 mddulos, com espago (corredor)
maximo entre eles de 80 cm. Cada modulo possui 2,10m de altura e possui 04
estantes. As estantes possuem 06 prateleiras cada com 1,0m de largura, 30cm
de altura e 42cm de profundidade. A capacidade de caixas arquivo padrao STM

(18 cm de largura) por prateleira é de 05 unidades.

A capacidade maxima de caixas é de: 4.800 caixas, que correspondem a

864 metros lineares.

1.2 - Mobiliario composto por 10 modulos, com espago (corredor) maximo
entre eles de 75 cm. Cada mddulo possui 2,45m de altura e possui 04 estantes.
As estantes possuem 07 prateleiras cada com 1,0m de largura, 30cm de altura e
40cm de profundidade. A capacidade de caixas arquivo padrao STM (18 cm de

largura) por prateleira € de 05 unidades.

A capacidade maxima de caixas € de: 1.400 caixas, que correspondem a
252 metros lineares.

1.3 - Mobiliario composto por 20 modulos, com espago (corredor) maximo
entre eles de 75 cm. Cada mddulo possui 2,20m de altura e possui 05 estantes.
As estantes possuem 06 prateleiras cada com 1,0m de largura, 30cm de altura e
42cm de profundidade. A altura das 4?2 prateleira das primeiras estantes
possuem 38cm de altura. A capacidade de caixas arquivo padrao STM (18 cm
de largura) por prateleira é de 05 unidades. Além de espacgo para caixas arquivo,
ha bandejas para armazenamentos de documentos com tamanho até 100x42
cm, sendo a altura da bandeja de 05cm. Ha um total de 20 bandejas que estao

dispostas em cada moédulo. A bandeja do primeiro modulo se localiza na 32
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estante na altura entre a 3° e 4° prateleiras. As demais bandejas se encontram

na 22 estante da esquerda para direita, na altura entre as 32 e 42 prateleiras.

A capacidade maxima de caixas € de: 3.000 caixas, que correspondem a

540 metros lineares.

1.4 - Mobiliario composto por 14 modulos, com espago (corredor) maximo
entre eles de 1,10m. Cada mddulo possui 2,10m de altura e possui 04 estantes.
As estantes possuem 06 prateleiras cada com 45cm de largura, 30cm de altura e
46cm de profundidade. O tipo de dispositivo acondicionante para esse arquivo

deslizante sdo pastas suspensas.

2 - Ficharios:
Os ficharios estao dispostos em dois conjuntos:

2.1 — Conjunto de fichario composto por 12 unidades de metal, cada uma
com 08 gavetas. As dimensdes de cada fichario sdo 1,30m de altura, 40cm de

largura e 70cm de profundidade; e

2.2 — Conjunto de ficharios dispostos em um conjunto de 05 unidades de
metal, cada uma com 08 gavetas. As dimensdes de cada fichario sao 1,30m de

altura, 42cm de largura e 70cm de profundidade.

3 — Arquivos Fixos:

Os arquivos fixos estao dispostos em um conjunto de 02 unidades de
metal, cada uma com 04 gavetas. As dimensdes de cada arquivo fixo sdo 1,38m
de altura, 45cm de largura e 72cm de profundidade. O tipo de dispositivo

acondicionante para esses arquivos fixos sao pastas suspensas.

Em termos de capacidade total de armazenamento de caixas arquivo de
18cm de largura, o Arquivo Processual comporta 9.200 unidades (1.656 metros

lineares).
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Abaixo, segue a disposi¢ao do mobiliario a sala:

Arqurvo Processual
porta 1
1.4
Pilastra
Poca t
] |
A
"
P
A
Porta 2
sarela 1 anela2 janels 3 nnela
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Ainda no Arquivo Processual, ha 16 estantes de metal vazadas, cada uma

com 6 prateleiras que nao estdo dispostas em um lugar de forma organizada.

Em consulta ao arquivista Alexandre, essas estantes ndo serdo necessarias

para o armazenamento dos documentos do acervo, sendo destinadas a doagéo.

Por nado haver espago especifico para essas estantes, elas nao estédo

representadas no croqui acima.

Anexo 1: Fotografias do mobiliario dos Arquivos Administrativo e Processual:

Arquivo Administrativo

Arquivo Deslizante 1

Arquivo Deslizante 1

Arquivo Deslizante 2

Arquivo Deslizante 2

Mapoteca
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Arquivo Processual

Arquivo Deslizante 1.1

Arquivo Deslizante 1.1

Arquivo Deslizante 1.2

Arquivo Deslizante 1.3
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Fichéarios 2.2

Arquivos Fixos 3

|

Arquivos Fixos 3

Arquivo Deslizante 1.3

Arquivo Deslizante 1.3
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Arquivo Deslizante 1.4

Arquivo Deslizante 1.4

90




	1. Introdução
	2. Metodologia
	3. Apresentação dos resultados
	3.1 Estrutura Organizacional
	3.2 Características do Acervo
	3.2.1 Dimensão do Acervo
	3.2.2 Datas Limite
	3.2.3 Suportes do Acervo
	3.2.4 Tipos e Espécies Documentais do Acervo
	3.2.5 Fundos, Coleções e Livros
	3.2.6 Documentos Históricos
	- Critérios utilizados pelo STM para definição dos documentos de guarda permanente
	- Critérios utilizados pelo STM para identificação de documentos históricos
	- Critérios a serem utilizados no Projeto para determinação de existência de relevância histórica

	3.3 Atividades Arquivísticas Desenvolvidas
	3.4 Normas e Manuais
	3.5 Modo de Organização e Recuperação dos Documentos
	3.6 Transferência Documental
	3.7 Avaliação, Seleção e Eliminação de Documentos
	3.8 Descrição Arquivística
	3.9 Acesso aos Documentos e Usuários
	3.10 Informatização
	3.10.1 Sistemas em Desuso
	3.10.1.1 Sistema de Protocolo Geral - SPG
	3.10.2 Sistemas Utilizados pelo STM
	3.10.2.1 Sistema de Acompanhamento de Processos da Justiça Militar – SAM
	3.10.2.2 Rede Virtual de Bibliotecas e ALEPH 500
	3.10.2.3 Sistema de Legislação da Justiça Militar da União – SISLEG
	3.10.2.4 Sistema Eletrônico de Informação – SEI!
	3.10.3 Sistemas em Implantação ou em Fase de Estudos
	3.10.3.1 Processo Judicial Eletrônico – PJe

	3.10.3.2 DSpace
	3.10.3.3 Access to Memory - AtoM
	3.10.3.4 Archivematica

	3.11 Recursos Humanos
	3.12 Acondicionamento e Armazenamento dos Documentos
	3.13 Estudo das Salas e Ambientes Utilizadas para Depósitos
	- Instalações
	- Condições Ambientais
	- Limpeza e Desinfestação

	3.14 Condições de conservação do acervo documental

	4. Considerações Finais e Recomendações
	Ações emergenciais:
	Ações em curto prazo:
	Ações em médio prazo:
	Ações em longo prazo:

	5. Referências
	6. Anexo
	Mapeamento dos locais de guarda dos documentos.


