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APRESENTACAO

Com o processo de redemocratizacdo do pais, iniciado ainda no final da
década de 1970, e a promulgacédo da Constituicdo Federal de 1988, chamada cidada,
tomou vulto a reflexdo que apontava para a necessidade de preservacao e
organizacdo de documentos que resguardam a memoria institucional dos Orgaos
publicos componentes do Estado Brasileiro ou dos usuarios dos servigos estatais,
por dois motivos:

1. Todo cidadao brasileiro tem direito ao acesso de informag6es que estejam sob
0 poder do Estado e sejam de seu interesse particular ou coletivo, conforme
art. 5°, inciso XXXIII, da CF/1988.

2. O acesso a informacdo so é viavel se a mesma estiver armazenada de forma
organizada e de facil localizacéo.

Ao determinarem a preservagdo de um percentual dos documentos
produzidos, os legisladores também se preocuparam com os custos demandados com
0 armazenamento desses documentos. Ndo é indicado e nem constitui garantia de
preservacdo da memdria institucional ou do direito individual do cidaddo, que se
mantenha sob guarda todos os documentos produzidos/recebidos pelos 6rgédos
publicos. Primeiro, por se reconhecer que nem todos sdo depositarios da memoria
institucional ou de informacGes de interesse individual ou coletivo. Segundo, a
guarda indiscriminada e integral gera gastos desnecessarios.

Em contrapartida, ndo se deve fazer descartes de documentos sem que se
tenha avaliado seu valor — informativo, probat6rio ou histérico-cultural. Por isso, a
Justica do Trabalho, desde a edicdo do Provimento n® 10/2002, da Corregedoria-
Geral da Justica do Trabalho, vem buscando implementar a gestdo documental e
padronizar a¢fes no sentido de preservacdo da memoria institucional.

Assim também o TRT da 11? Regido, desde 2003, vem implementando
acOes objetivando o cumprimento da lei e das determinacdes dos 0rgdos superiores
da Justica do Trabalho.

Com base na analise da realidade do Setor de Arquivo-Geral de 22
Instancia — em processo de reorganizacdo de seu acervo desde novembro/2008 —
uma das acOes de gestdo documental foi justamente realizar treinamentos sobre
procedimentos de arquivamento didrio e anual e uso do carimbo “indicado para
guarda permanente”. O material utilizado com os servidores treinados é esse que
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agora se disponibiliza para que as unidades possam aplicar as presentes orientacgoes
gerais em sua rotina diaria, facilitando a organizacao interna — que agiliza o acesso a
informacdes esséncias as atividades desenvolvidas — bem como facilitam bastante as
atividades da equipe do Setor de Arquivo-Geral de 22 Instancia.

Como a intencdo € angariar a contribuicdo coletiva, o material esta aberto
a alteracdes a partir das sugestdes que as unidades apresentarem.

Qualquer duvida, estamos a disposicdo para esclarecimentos no telefone
(92) 3233-5844 — CEMEJ112,
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PROCEDIMENTOS RELATIVOS A ARQUIVAMENTO DIARIO e ANUAL
ORIENTACOES GERAIS
| - INTRODUCAO

O arquivamento diario de expedientes internos e externos € visualizado por
alguns servidores como atividade de “menor valor”, a ponto de se chegar a afirmar que
“qualquer um pode fazer”.

Embora ndo constitua atividade de alta complexidade, o arquivamento requer
conhecimento das competéncias institucionais, nogdes sobre ordenamento
cronoldgico/numérico/alfa, uso adequado do material disponivel (pastas tipo A-Z),
conhecimento sobre suportes (varios tipos de papel, inclusive o de “fax”) e muita
atencdo no momento de separar documentos para pastas especificas (expedientes
internos e externos).

Tudo isso tem o objetivo de ndo atravancar uma localizacdo agil do
documento e fornecer a informacdo necessaria, fato que possibilita ao gestor tomar
decisbes com maior seguranca e rapidez.

Como se V&, o arquivamento ndo € uma atividade de “menor valor”, o que
falta, na verdade, é que ela seja valorizada na medida devida.

Os momentos do arquivamento (diario) e remessa (periddica) de expedientes
aos Setores de Arquivo pode conciliar a selecédo e a identificacdo de documentos para
descarte ou guarda permanente, procedimento ideal quando se pensa em gestdo
documental, que visa exatamente racionalizar todas as rotinas relativas a producéo,
tramitacdo, avaliacéo, classificacédo e arquivamento.

Assim sendo, sugerem-se 0s seguintes procedimentos.
Il - ORIENTACOES GERAIS

1 - ARQUIVAMENTO DIARIO com INDICACAO DE SELECAO

e O mais usual é utilizar ordem cronoldgica para a organizacdo de
expedientes externos e internos de outros setores, e ordem numérica para
organizar expedientes internos da unidade. A ordem alfa é mais utilizada
por unidades que manuseiam informacOes relativas ao quadro de
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servidores do Tribunal (Servico de Pessoal e setores subordinados, por
exemplo).

EXEMPLOS

a) Ordem cronologica (utilizada para arquivar expedientes externos
ou de outros setores do Tribunal): os documentos sdo arquivados
conforme a DATA DE SUA EXPEDIGCAO. Exemplo: um documento
expedido pelo Corpo de Bombeiros em 02/01/2009, protocolado no
Tribunal em 06/01/2009, que tramitou pela Comissdo de Obras,
Secretaria de Coordenagdo Administrativa e Servigos Gerais durante o
restante do més e chegou a Diretoria-Geral em 04/02/2009 (um més
depois de ser expedido) SERA AQUIVADO como 1° documento
recebido em 2009. Os documentos expedidos em datas posteriores
seguirdo sendo arquivados seqlencialmente (expedidos em 03/01,
expedidos em 04/01, etc). Se AO FINAL DO MES DE AGOSTO DE 2009
chegar a DG um documento do Tribunal Regional do Trabalho da 212
Regido expedido em 02/01/2009, este deverd ser arquivado
imediatamente ap6s o do Corpo de Bombeiros (seguindo-se a 22
ordem cronoldgica).

OBS 1: A separagdo de RECEBIDOS DO TRT e RECEBIDOS DIVERSOS
(de outras instituicbes que ndo o TRT) em pastas distintas facilita o
arquivamento e a localizacdo mais rapida de expedientes.

OBS 2: Mantenha a ordem de baixo para cima (mais antigo embaixo,
mais recente em cima) quando enviar os documentos para o0 Setor de
Arquivo Geral.

b) Ordem numeérica (utilizada para arquivar expedientes internos):
Memorando n° 01, 02, 03...

c) Ordem alfa: para arquivamento de informacGes relativas a pessoas ou
outros temas que permita a ordenacéo alfabética.

e Antes que o documento seja arquivado deverd ser analisado pelo (a)
servidor (a) responsavel pela indicacdo (descarte ou guarda permanente).



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO ;
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 112 REGIAO

CEMEJ11# /CPAD
GESTAO DOCUMENTAL

DICA: Manter no Setor uma bandeja para expedientes em tramitacdo e
expedientes para arquivamento. Assim, pode-se estabelecer uma rotina
diaria de revisdo pelo (a) servidor (a) responsavel pela identificacéo.

Perfil do servidor que seleciona:

a) conhece as competéncias institucionais relativas a sua unidade e
aquelas com as quais sua unidade faz tramitacio de expedientes. E
interessante que também tenha conhecimento sobre a estrutura
organica do Tribunal.

b) conhece os instrumentos basicos que orientam a selecdo/indicacéo de
documentos: a Resolugdo Administrativa n°® 084/2008 e as Tabelas de
Temporalidade.

c) possui habilidade para definir — com ou sem prévia consulta ao
superior imediato — documentos de valor histdrico, probatorio ou
informativo.

O documento identificado com o carimbo “indicado para guarda
permanente” segue 0 mesmo padrdo de arquivamento dos demais
(ordem cronolégica ou numérica). SOMENTE NO MOMENTO DE REMETER
A PASTA ao SETOR DE ARQUIVO GERAL € que 0 mesmo sera destacado
dos demais. Neste momento — normalmente no 2° ano apos sua expedi¢do
— 0 () servidor (a) responsavel pela remessa colocard uma separata com a
identificacdo DOCUMENTOS INDICADOS PARA GUARDA
PERMANENTE e os arrumara a frente dos demais para que sejam
visualizados de imediato pelo Assistente-Chefe do Setor de Arquivo.

ATENCAO! Na etiqueta da caixa-arquivo anote que ali existem
DOCUMENTOS INDICADOS PARA GUARDA PERMANENTE.

Papel fax: se o documento for importante — mesmo para guarda
temporaria — o (a) servidor (a) que arquiva devera retirar copia do fax.
Descarta-se o fax — que se apaga normalmente no decorrer de um ano —
arquiva-se a copia do fax.

Confecgdo de DOSSIES — em algumas situacdes a formacdo de DOSSIES é
mais interessante que a guarda de documentos em separado porque
concentra todas as informagdes relativas a um determinado assunto.
Exemplos: memdria de eventos, memoria de cursos de treinamento,
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memoria de reunides de trabalho, etc. A pasta funcional € um tipo de
dossié onde ficam registradas todas as informacdes sobre a vida funcional
do (a) servidor (a). Os processos também constituem uma espécie de
dossié onde todas as informacdes e acOes relativas ao objeto ficam
armazenadas.

Encadernacdo de documentos de guarda permanente - alguns
expedientes sdo definidos na Tabela de Temporalidade como de guarda
permanente. Uma boa alternativa para guarda e preservacdo é a
encadernacio, que pode ser feita pelo Setor de Grafica e Reprografia. E o
caso de documentos como Atos e Portarias da Presidéncia, Portarias da
Diretoria-Geral, Folhas de Pagamento arquivadas no Servigo de
Contabilidade Analitica, Resolu¢des Administrativas (que ja vem sendo
encadernadas), Clippings do Servico de Comunicacdo Social,
Provimentos e Estatisticas Anuais da Corregedoria Regional, Acérdaos,
etc. A excecdo dos clippings, sugere-se que as encadernacdes sejam do
tipo capa dura.

2 — REMESSA DE DOCUMENTOS AOS SETORES DE ARQUIVO GERAL

Para remessa de documentos aos Setores de Arquivo UTILIZE APENAS
CAIXA-ARQUIVO padrdo, do tipo existente no estoque do Setor de
Almoxarifado.

NAO SERAO ACEITAS caixas comuns de papeldo, de nenhum tipo. Elas
sdo inadequadas para manuseio pelos servidores dos Setores de Arquivo,
dificultam a localizacdo de expedientes e sdo muito vulnerdveis a
umidade e a acdo de fungos e insetos, tornando o ambiente insalubre.
Caso ainda sejam enviadas, as mesmas serdo devolvidas ao setor
remetente para acondicionamento dos documentos nas caixas-arquivo
padréo.

Numere as caixas-arquivo por ano e IDENTIFIQUE O
Servico/Secretaria/Setor e o conteddo nelas contido. Veja MODELO de
etiqueta.

Envie as caixas ao Setor de Arquivo respectivo LISTANDO-AS
integralmente e mantenha pasta especial de arquivamentos anuais na sua
unidade. Assim, quando precisar de um documento, pode solicitar ao
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Setor de Arquivo identificando a caixa em que foi remetido. Com esse
procedimento havera agilidade na localizacdo do documento, tanto por
parte da unidade interessada quanto por parte do Setor de Arquivo. Veja
modelo de remessa.

Ao preparar 0s expedientes para remessa, faca uma limpeza bésica,
retirando acessorios de metal, fita gomada, etc.

REMESSA DE PROCESSOS AOS SETORES DE ARQUIVO GERAL
Normatizada pela Resolugdo Administrativa n°® 084/2008

Leia e aplique o CAPITULO Il na rotina de remessa de processos

Leia e aplique o CAPITULO Il na indicacdo de processos (aposicdo do
carimbo).

ENCADERNACAO DE EXPEDIENTES DE GUARDA PERMANENTE

A cada final de exercicio, se a unidade produzir expedientes indicados
para guarda permanente deverda separd-los e remeté-los ao Setor de
Gréfica e Reprografia para encadernacao.

Veja as Secretarias, Servicos e Setores que produzem, recebem ou
arquivam expedientes indicados para guarda permanente.

UNIDADE TIPO DOCUMENTAL
Secretaria-Geral da Presidéncia Atos

Portarias
Diretoria-Geral Portarias
Secretaria da Corregedoria Provimentos

Estatisticas

Secretaria do Tribunal Pleno Resolucdes Administrativas

(ja encaderna hd muito tempo)

Setor de Acordaos Acordaos (sempre foram
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encadernados  pelo  Setor de
Biblioteca)

Setor de Biblioteca e Jurisprudéncia | Diarios Oficiais da Unido e do Estado

(sempre encadernaram)

Servigo de Comunicacéao Social Clipping dos jornais  diarios

(encadernados tipo espiral)

5—

ORGANIZACAO VIRTUAL DE DOCUMENTOS

Assim como o documento fisico, o virtual precisa ser organizado e
“arquivado” no computador. Esse procedimento facilita as rotinas internas
quanto a producdo e localizacdo dos expedientes diérios. Isso também
viabiliza que a cada final de exercicio os arquivos sejam gravados e
arquivados para possiveis consultas ou mesmo como registro alternativo
ao documento impresso.

VEJA COMO FAZER. Crie uma pasta com a identificagdo do seu setor.
Dentro dela, crie quantas pastas forem necessarias para armazenar CADA
TIPO DE DOCUMENTO GERADO pela sua unidade. Exemplo: CEMEJ11?
(pasta do setor) + MEMORANDOS + PROPOSIGOES + FREQUENCIA +
DIVERSOS + ETIQUETAS DIVERSAS + GESTAO DOCUMENTAL... (todas
essas pastas ficam dentro da pasta CEMEJ11?).

Dentro de cada pasta criada por tipo de documento, organize a numeragao
e identifique a unidade destinataria e os assuntos (com palavras ou frases
pequenas). Exemplo: pasta de Memorandos. Veja sugestao de titulos:

=» 01 (n° do expediente) — SGP (unidade destinataria) — pedido de materiais (assunto)
02 — SMP — mobiliario
03 — SGP — encaminha Relatério

N&o esqueca de seguir as normas constantes do Manual de Redacao,
Gramatica & Estilo da Presidéncia do TRT da 11% Regido quanto a
identificacdo do expediente (Vide Portaria n® 1486/2008/SGP).
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PASTAS FISICAS — no periodo de recesso forense, quando as
rotinas internas sdo menos intensas, € possivel preparar todas as
pastas para arquivamento de expedientes. Sugere-se preparar
pastas separadas para expedientes internos  (oficios,
memorandos, atas, proposic¢des, etc) e externos, bem como para
expedientes com determinacfes especiais (de consulta
recorrente) que interferem na tomada de decisdes.

DICA: Né&o esqueca de preparar uma pasta especifica para
guarda dos documentos de remessa de expedientes ao Setor
de Arquivo Geral.

PASTAS VIRTUAIS - Criar pastas com 0s mesmos titulos

das pastas fisicas, a excecdo de “expedientes externos”

(recebidos apenas por meio fisico) e outros documentos que
ndo sejam gerados pela unidade.

DICA: Se houver documentos externos recebidos
eletronicamente sugere-se criar uma pasta para armazena-
los. Exemplos: expedientes enviados por e-mail.

DOSSIES — A confeccdo de dossiés tematicos (eventos,
treinamentos, manutencdo de imoveis, etc) agiliza o acesso a
informagdo por concentrar todos os documentos gerados ou
recebidos. E também uma 6tima forma de selecionar aquilo que
é essencial a preservacao.

DICA: Assim que for organizando o dossié, vA numerando
as folhas a fim de que néo se perca a ordem cronoldgica dos
acontecimentos.

RELATORIOS de viagens a servico, de visitas técnicas ou
administrativas ou de outros tipos devem ser guardados
separadamente.
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e. EXPEDIENTES COM DETERMINACOES ESPECIAIS
devem ser arquivados em pasta separada a fim de facilitar o
acesso rapido as informagdes, geralmente essenciais a tomada
de decisdes. Referido material deve ficar acessivel a todos.

A GESTAO DOCUMENTAL é um mecanismo facilitador na tomada de decisdes
pelas instancias superiores de geréncia do 6rgao.

Documentos organizados e encadernados, MAs, dossiés, etc agilizam o acesso a
informacao e economizam tempo de trabalho SEU e de seu SUPERIOR.

PRATIQUE GESTAO DOCUMENTAL EM SUA UNIDADE.

INFORMACAO: este treinamento constitui acdo conjunta entre o
Centro de Memdria da Justica do Trabalho da 112 Regido — CEMEJ11% e
a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD.

Manaus, maio de 2009

Francisca Deusa Sena da Costa
Assistente Administrativo do CEMEJ112
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MODELO DE MEMORANDO

Memorando n°® 87/2009/SCA
Manaus, 28 de dezembro de 2009

A Sua Senhoria o Senhor
ALBINO JOSE DE SOUZA FILHO
Assistente-Chefe do Setor de Arquivo Geral de 22 Instancia

Senhor Chefe,

Remeto para arquivamento nesse setor as seguintes caixa-arquivo, devidamente
identificadas:

CAIXA n°® CONTEUDO

01 Balancetes 2004/2005 e Conformidades diarias 2004
02

03

Atenciosamente,

SIGRID MARIA OLIVEIRA DA SILVA FREITAS
Assistente Chefe do Setor de Contabilidade Computadorizada
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MODELO DE CAPA PARA A PASTA onde ficardo os expedientes de REMESSA

SERVICO DE CONTABILIDADE ANALITICA

CONTROLE DE REMESSA
DE EXPEDIENTES E PROCESSOS
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SERVICO ou SETOR
DE ...

SERVICO ou SETOR
DE...

CAIXA N° 01 2009

CAIXA N° 02 2009

e Conteudo

e Conteudo

2005 a 2006

(ano do documento)

ano do doc

SERVICO ou SETOR
DE...

SERVICO ou SETOR
DE...

CAIXA N° 03 2009

CAIXA N° 04 2009

e CONTEUDO

e CONTEUDO
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ano do doc ano do doc

MODELO DE ETIQUETA para identificacao das caixas.

TAMANHO da ETIQUETA: 6288 (disponivel no Setor de Almoxarifado)

OBS:

1. Essa etiqueta existe disponivel — atualmente — no estoque
do Setor de Almoxarifado e € utilizada normalmente pelo
Setor de Arquivo. Em cada folha, imprimem-se 04
etiquetas.

2. Recorte e cole esse modelo numa folha SEM TIMBRE que
ele se ajustara ao tamanho de 04 etiquetas por folha.
Nessa demonstracdo, a tabela estd dividida devido ao
timbre.
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