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RESUMO

Trabalho monografico de carater inédito, decorrente de analise descritiva e
exploratoria, cuja classificacdo esta no rol de pesquisa qualitativa. O procedimento
técnico utilizado baseou-se, primeiramente, na pesquisa bibliografica, como base
para o trabalho, e foi complementada por um estudo de caso, acrescido do método
de observacdo direta assistematica ou espontanea. De fato, a sociedade vivencia
um momento em que a producdo de documentos € algo crescente em modo
exponencial, por isso a importancia deste. Concentra-se numa analise do valor dos
arquivos para a sociedade, da criagdo de documentos, nos procedimentos
envolvidos na gestdo destes, até a eliminacdo documental. O foco € a eliminacéo
dos autos findos no Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regi&o, localizado em
Florianopolis, Santa Catarina; realizada por meio do Servico de Digitalizacdo e
Guarda de Documentos (SEDIG). Na sua fundamentacdo teorica apresenta o
conceito dos arquivos e assuntos correlatos. Trata da criagdo dos arquivos publicos,
bem como sua importancia tanto para a Administracdo Publica quanto para a
sociedade, no exercicio da cidadania. Delineia como ponto de partida a gestao de
documentos e aponta a eliminagcdo dos autos findos (processos finalizados), neste
Regional, como um exercicio necessario, no momento em que se vive. Aduz a
tecnologia como componente indissociavel nos procedimentos de gestao. Apresenta
a gestado e a eliminacéo processual no SEDIG, a partir de uma proposta documental
e visual.

Palavras-chave: Gestao de documentos. Arquivos. Autos findos. Tribunal Regional
do Trabalho da 122 Regido. Santa Catarina. Eliminacdo processual.
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ABSTRACT

Classification of this unique monographic work arising from a descriptive and
exploratory analysis is listed available in qualitative research. For the study the
technical procedure used was primarily based on literature and complemented by a
case-study, plus the method of spontaneous or unsystematic direct observation. In
fact, company experiences a time when the production of documents is increasing
exponentially, therefore this topic is so important. It focuses on the analysis of the
followings: the value of archives for the society; the production of documents; the
procedures involved in the management of them and at last their elimination. The
aime is the elimination of the lawsuit solved cases at the Regional Labor Court of the
12" Region, located in Florianopolis, Santa Catarina. The elimination procedure is
made by the Servico de Digitalizacdo e Guarda de Documentos/SEDIG (Scan Office
Guard Documents). The theoretical fundamentation of the study introduces the file
concepts and related topics. This monographic deals with the creation of public
archives of two approaches: their importance in Public Administration as well as in
the fulfillment of the citizen rights. In the study document management turned out to
be the starting point ans the study also points out the elimination of the lawsuit solved
cases as a necessary practice at this Court nowadays. The study introduces
technology as an inseparable component in management procedures and displays
management and elimination through documented and visual tools.

Keywords: Document management. Files. Lawsuit solved cases. Regional Labor
Court of the 12" Region. Santa Catarina. Elimination procedure.
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1 INTRODUCAO

Os autos sdo constituidos pelo conjunto de pecas que compdem 0 processo
judicial. Logo, autos findos sdo descritos como aqueles cujo processo foi extinto,
com ou sem sentenca de mérito. Para fins de compreensdo, sentenca define-se
COmo 0 momento em que Se encerra um processo, ou seja, um julgamento. E o
veredicto proferido por um juiz ou tribunal atinente a espécie submetida a sua
apreciacdo (NEVES, 1987). Consideram-se findos os autos dos processos, de
acordo com a Resolucdo Administrativa n.°© 33, de 1994, do Tribunal Regional do
Trabalho da 42 Regido (Rio Grande do Sul), quando a pretenséo inicial arguida pela
parte, acolhida no todo ou parcialmente, na deciséo final, tenha sido integralmente
satisfeita, ndo havendo mais hipotese de impetrar recurso.

Abordar o tema “Gestdo de documentos e a eliminacdo dos autos findos no
Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido — Santa Catarina — (TRT 12)” emana,
portanto, da grande importancia que a gestdo documental possui tanto para a
Arquivistica quanto para a Biblioteconomia. Fazendo, pois, um paralelo entre as
duas ciéncias, diz-se que “a Biblioteconomia trata de documentos individuais e a
Arquivistica, de conjuntos de documentos.” (PAES, 2007, p. 18).

Com a globalizagdo e a insercdo de mecanismos tecnolégicos nos
procedimentos de gestdo, o0 gerenciamento de documentos torna-se polémico.
Surgem novos mecanismos para gerir unidades informacionais e documentos.
Nunca na historia teve-se tanta producgéo de informacdo como atualmente. Segundo
Vieira (1999), vivemos diante de uma revolugdo, fundada na microeletronica, na
informatica e nas telecomunicacdes.

No contexto da Biblioteconomia e da Arquivologia, “os impactos das novas
tecnologias da informacéo sobre as praticas arquivisticas ndo podem ser ignorados
[...].” (ERTHAL, 2008, p. 100). E preciso ter em mente que as tecnologias estio
sendo inseridas e ocupando lugar permanente em quaisquer atividades. Diante de
tanta evolugdo e cada vez mais acelerada, a humanidade evidenciou e vivencia
duas fantasticas invencdes que podem ser apontadas como responsaveis por muitos
avancos, as quais podem ser atribuidos progressos técnicos, cientificos e culturais

alcancados pelo homem desde a sua origem até os dias atuais. Destacam-se a
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imprensa, em meados do século XV, e a informética, no presente século (PAES,
2007).

Na conjuntura atual, onde se cré viver na “era da globalizacdo” e na “sociedade
da informacao”, a informagdo passou a ser ndao somente uma ferramenta para a
aquisicdo de conhecimentos, mas pode-se atribuir uma noc¢&o de poder aquele que
a possui. Na concepgao de Santos, Duarte e Prata (2008, p. 1) a tal “sociedade da
informacgao” atribuiu “a informagao e ao conhecimento uma importancia nunca antes
observada [...].” Para esses autores, em muitos dos casos, a informagdo nao
recebeu mais o tratamento como um instrumento com a finalidade de gerar o
conhecimento, mas passou, juntamente com o conhecimento, a ser tratada como
mercadoria, e, consequentemente, ambos tornaram-se portadores de valor
monetario.

Paes (2007), no entanto, lembra que o0s avancos tecnoldgicos apresentam
vantagens e desvantagens. E sugere que seja feita uma reflexdo com relagédo aos
problemas decorrentes desses avangos. Esses, pois, exigem solucdes em espacos

de tempo cada vez mais curtos. A autora aponta, dentre outros:

[...] falta de respaldo legal, no Brasil, que assegure o valor probatério dos
registros contidos em suportes informaticos; baixa durabilidade dos materiais
empregados, tornando necesséria a transferéncia periddica das informagdes
para outros suportes; obsolescéncia, em prazos de quatro a cinco anos, dos
equipamentos necessarios a leitura das informagbes armazenadas; falta de
padronizacédo na fabricacdo de equipamentos e suportes [...], altos custos de
conservagdo e manutencao fisica de acervos informéticos (PAES, 2007, p.
159).

Embora as limitacbes sejam evidentes, os profissionais, gestores de
informacdo e documentacdo, precisam saber lidar com as mais diversificadas
situacbes. E preciso que estes estejam preparados para utilizar todas as
ferramentas disponiveis, com vistas a cumprir, com mais eficiéncia e eficacia, as
tarefas que Ihes sdo pertinentes.

Paes (2007, p. 159) ressalta que “as mudangas continuardo ocorrendo e
sempre em grande velocidade, o que nos impede de profetizar sobre o futuro.”
Resta-nos, pois, compreender que no mundo globalizado, em que agilidade parece
ser a palavra-chave e que se busca obter informacbes precisas, completas e
confiaveis em questdo de segundos, gerenciar com exceléncia documentos torna-se

uma questao de “sobrevivéncia” e de “saude” para as Organizagdes.
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Os arquivos, bibliotecas, museus, centros de informagédo e documentacéo
surgem como aliados nesse processo; visto que todas essas unidades de
informacéo incluem-se no rol de instituicbes destinadas a lidar com a guarda de
documentos ou objetos histéricos, culturais, porém com objetivos diferentes (PAES,
2007). Nesse contexto, enfatizam-se, nesta pesquisa, a gestdao documental e o0s
arquivos.

Bellotto (2004, p. 23) considera que “no universo da administracéo e da histoéria
reside a prépria razao de ser dos arquivos publicos na sua caracteristica dinamica: a
do ciclo vital dos documentos.” Caracterizando este como a funcédo primordial dos
arquivos permanentes ou historicos. O que comprova essa teoria sdo as trés idades
do ciclo vital dos documentos, a saber: corrente, intermediaria e permanente, que
serdo descritas no desenvolvimento deste trabalho.

Assim como a humanidade evolui técnica, cientifica e culturalmente, no
decorrer dos tempos, para acompanhar um mundo em mudangas o conceito de
arquivos também sofre alteracdes. Na antiguidade predominava o conceito legal dos
arquivos, em gque os documentos essencialmente eram usados para instituir ou
reivindicar direitos. Em meados do século XIX emerge um crescente interesse pelo
valor histérico dos arquivos e documentos, prevalecendo o conceito destes como
testemunhos da histéria. J& em meados do século XX cresce, significantemente, a
producdo de documentos, em decorréncia, principalmente, do progresso cientifico e
tecnolégico alcancado a partir da Il Guerra Mundial (PAES, 2007).

E nesse contexto que surgem as definicbes acerca da gestdo dos
documentos. Assim como o surgimento das trés fases caracterizadas como basicas
gue compdem a gestdo documental, sendo elas a producdo, a utlizacdo e a
destinacdo; expostas por Paes (2007) e que serdo apresentadas e detalhadas na
secado destinada a gestdo de documentos.

Os arquivos sao unidades informacionais que tém o objetivo convergente de
“recolher, tratar, transferir, difundir informagdes.” (BELLOTTO, 2004, p. 35). Desse
modo, com vistas a garantir a concretizagdo desse objetivo, a Constituicdo Federal
de 1988 assegura, em seu artigo 5°, inciso XXXIIl, o direito a informacéo a todos.
Ela estabelece que os servicos publicos serdo responsaveis pela prestacdo de
informagdes, quer sejam elas de interesse particular, ou de interesse coletivo ou
geral. Tal preceito demonstra o papel grandioso dos documentos e a relevancia da

manutencdo dos arquivos para a sociedade. Essa contextualizacdo nos leva a
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concluir que independentemente dos padrfes adotados para 0 gerenciamento
documental, a preservacdo e conservacdo dos documentos € uma questdo de
memoria e de salvaguarda do conhecimento para o Estado.

Bellotto expde sua opinido acerca das novas tendéncias da gestdo documental

e aponta aspectos relacionados a importancia da realizacédo de eliminacdo dos

documentos:

Os avancos da tecnologia, a complexidade dos sistemas burocraticos, o
aumento das necessidades administrativas, juridicas e cientificas na
atualidade sdo responsaveis pelo crescimento assustador de
documentacdo gerada. Seu armazenamento cumulativo integral torna-se
impossivel. Por isso, a eliminacdo é necessaria e obrigatéria (BELLOTO,
2004, p. 27, grifo meu).

A Comisséao Especial de Preservacéo do Acervo Documental (CEPAD) relata
experiéncias realizadas que contemplam a eliminagdo sistematica e criteriosa de

documentos:

A guarda indiscriminada de documentos acarreta dificuldade quanto ao uso e
conservagdo das informacdes contribuindo para a elevacdo dos gastos
publicos, comprometendo o processo politico-decisério e o acesso do
cidaddo ao patrimonio arquivistico nacional. Perdem-se documentos de real
valor e sobrecarregam-se os acervos com documentos eliminaveis
(COMISSAO..., 1987, p. 26, grifos meus).

Dados brasileiros demonstram a reducdo de 97% dos acervos, sem prejudicar
as informacdes e sem realizar microfiimagem. Apenas para fins de ilustracao,
conforme numeros do ano de 1976, a Gra-Bretanha apresentava percentual de
eliminacdo documental de 98 a 99%. A antiga Unido das Republicas Socialistas
Soviéticas (URSS), os Estados Unidos da América e a antiga Republica Democratica
Alema reduziram seus arquivos de documentos de 96 a 99%. O Canada demonstrou
uma reducdo de sua massa documental de 90 a 95%. A Franca eliminava de 30 a
50% seus documentos arquivados. E até mesmo o Principado de Luxemburgo
eliminava 2% dos documentos produzidos (COMISSAO..., 1987, p. 25).

Com a finalidade de unificar os padroes de gestdo documental na Justica
Trabalhista, foi desenvolvido o Sistema Unificado de Administragdo Processual
(SUAP). Cujo projeto de implantacéo iniciou-se no primeiro semestre do ano de
2009. O SUAP é destinado a integrar a Justica do Trabalho em ambito nacional. De
acordo com publicacdo, em 12 de margo de 2009, da Comunicacdo Social do

Servico Federal de Processamento de Dados (SERPRO), 6rgéo responsavel pelo
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desenvolvimento e implantacdo do SUAP, o sistema foi desenvolvido em software
livre, com plataforma Java/Framework, a fim de atender as demandas do Tribunal
Superior do Trabalho (TST), e ir ao encontro das necessidades, cada vez maiores,
da sociedade, que anseia por maior celeridade na Justica. Além do objetivo de
informatizar os novos processos trabalhistas, o SUAP permitirh o acompanhamento,
por meio da Internet, dos ja existentes. A solucdo obedece aos padrdes de
acessibilidade dos sistemas web, permitindo a leitura das informacdes e a efetiva
operacao por pessoas portadoras de necessidades especiais.

Faz-se mister que as Organizagdes acompanhem e implementem inovacdes
tecnologicas em seu quotidiano. Contudo, quer os documentos sejam armazenados
em papel, através de uma gigantesca estrutura fisica para acondiciona-los, quer
sejam mantidos em suportes eletrbnicos, estardo sujeitos a manutencdo das
condicbes de preservacao e acessibilidade ao longo do tempo, de acordo com o
método adotado. Todavia, este trabalho de manter, acondicionar, preservar e
disponibilizar os documentos pode ocorrer de forma mais burocratica sistematizada
ou mais flexivel. Dotado de mais morosidade ou flexibilidade e agilidade no acesso,
dependera da escolha feita pela unidade de informacdo de um sistema adequado
para gerir 0 seu acervo.

E crucial ressaltar, conforme assinala Innarelli (2007) que a perda de
informacdes € um episodio que se sujeitam tanto aqueles que mantém uma gestao
tradicional, por meio de galpdes, mantendo a documentacdo em meio fisico (papel),
conforme ela foi produzida originariamente; quanto os que adotarem uma politica
moderna de manutencdo e acondicionamento dos documentos, com o respaldo da
tecnologia; através de microfilmagem, digitalizacdo e possivel descarte dos
documentos originais apdés o tempo previsto na tabela de temporalidade para a
guarda dos mesmos. Innarelli (2007, p. 28) aponta a falta de pratica e preparo da
humanidade para lidar com documentos digitais. Conforme o autor, ndo significa que
pelo fato de que séo dados e informagdes gerenciados com o advento da tecnologia
que nao precisardo de tratamento continuo. Faz-se necessaria a criacdo de politicas
para a preservacao digital, a fim de manter os acervos acondicionados com a devida

qualidade.
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Fundamentado nesta abordagem, Mattar (2003, p. 20) expde:

A complexidade do Estado brasileiro e o volume gigantesco de sua producao
documental sugerem a mudan¢a no rumo normativo da matéria. Este novo
tracado ndo significa, contudo, como adiante se vera a garantia do efetivo
controle estatal sobre esses documentos, nem seu amplo conhecimento pela
sociedade.

Precisa-se ter em mente que 0s arquivos sdo espacos destinados a guarda,
conservacdo e preservacdo de documentos. Nao obstante, esses métodos nao
devem ficar submetidos a um Unico suporte, o fisico, particularmente o papel. Este
além de carecer de muitos recursos financeiros que sdo demandados principalmente
pelo espaco necessario a manutencdo dos mesmos; pressupde um trabalho
continuo ao longo do tempo, especialmente devido ao fato de sua vulnerabilidade a
diversas influéncias ambientais. Além disso, ainda necessitam de grande numero de
profissionais qualificados para a manutencao e acondicionamento adequado. Essas
questdes, conforme Rondinelli (2002), podem ser minimizadas com solu¢cbes que
atualmente a tecnologia demanda para auxiliar, como por exemplo, com a
implantacdo de documentos eletrénicos, digitalizacdo, microfilmagem, autenticacao,
assinaturas digitais, entre outros. Entretanto, € necessario haver prudéncia ao se
tratar de documentos eletrénicos, pois:

[...] a redescoberta da caracteristica do documento arquivistico como fonte de
prova esté totalmente vinculada ao advento do documento eletrénico, cuja
estrutura logica e dindmica levou a uma visao equivocada de potencializagao

da informacdo em detrimento do documento propriamente dito (RONDINELLI,
2002, p. 125).

De acordo com Edson Luis Mesadri, responsavel pela gestdo documental no
Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido — Santa Catarina — (TRT 12),
localizado em Floriandpolis, e membro do Conselho Superior da Justica do Trabalho
(CSJT), situado em Brasilia, vive-se atualmente um momento critico e importante
para a Justica Trabalhista no Pais. H4 grande polémica no que tange a questdo da
gestdo documental, em razdo do surgimento do processo eletrébnico. Ao surgir o
processo eletrbnico, instituido por meio da lei n.° 11.419, de 19 de dezembro de
2006, que dispde sobre a informatizacdo do processo judicial, abre-se uma lacuna
para o reconhecimento da autenticidade e da fidedignidade do documento
eletrénico. Por esse fato, levando em conta a grande massa documental existente

no Arquivo Geral do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido, emerge uma
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questdao a que deve ser dada muito valor e que ao mesmo tempo pode gerar
preocupacdes. Existem legislagbes que autorizam e legalizam a eliminagéo
documental, entretanto, também existe uma séria preocupagcao em preservar, neste
Regional, documentos e processos de valor historico, para resguardar a memoaria da
instituicdo. Ademais, surge um questionamento: Como manter todo o acervo
processual, fisicamente, com limitacdes de recursos, tais como, pessoal (arquivistas,
bibliotecarios, historiadores, pesquisadores etc.), espaco fisico e equipamentos
adequados; parcerias com instituicbes preocupadas com a conservagao e com a
manutencdo de documentacgdes historicas etc.

Longhi (2003) afirma que a Arquivologia difere-se, em grande parte, da
Biblioteconomia nas suas normas e procedimentos. Na Arquivistica ndo existem,
ainda, esquematizados e consolidados alguns procedimentos, devido a isso, talvez,
haja uma série de controvérsias quanto a gestao e, principalmente, a eliminacao de

documentos.

[...] a Arquivologia no Brasil ainda esta em fase de aprimoramento e
aperfeicoamento, diferentemente da Biblioteconomia, que j& esta
instrumentalizada tecnicamente, a organizacdo de arquivos, por ser
personalizada, precisa de regulamentacdes e definicbes técnicas
operacionais. A normatizacdo ¢é essencial para o aprimoramento,
comprometimento e legalizagdo dos servicos. [...] a acomodacédo diante da
complexidade de um programa de gestdo documental e os descontroles
elementares devem ser combatidos (LONGHI, 2003, p. 77, grifos meus).

Com isso, buscou-se aprofundamento no estudo de alguns conceitos
arquivisticos e biblioteconémicos. Assim como procurar conhecimento na pratica, por
meio de um estudo de caso, a fim de compreender a fundo o processo de gestao
documental, com vistas a apreciar e detalhar o procedimento de eliminacdo dos
autos findos no Arquivo Geral do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido —
Santa Catarina — (TRT 12).
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1.1 Estrutura do trabalho

O presente trabalho monogréafico esta estruturado em oito sec¢des. Na
primeira se¢éo apresenta-se a introdugéo, a importancia do tema, as justificativas, o
problema de pesquisa e 0s objetivos propostos.

A segunda secdo traz o referencial tedrico para o desenvolvimento deste
trabalho, abordando os seguintes temas: Conceituacdo dos arquivos e 0s temas
bésicos relacionados; a criacdo dos arquivos publicos e a importancia dos
documentos na Administracdo Publica; gestdo de documentos; a eliminacdo dos
autos findos na Justica do Trabalho; as tecnologias de informacéo e comunicagcao no
ambiente arquivistico e no apoio a gestdo documental e por fim; para
complementagédo e entendimento de alguns conceitos inseridos no decorrer do
trabalho, uma subsecéo que trata dos termos digital versus eletrénico versus virtual.

A terceira secdo relaciona os procedimentos metodologicos que foram
aplicados na realizacdo deste trabalho. Descreve o0s instrumentos de coleta
utilizados para a obtencdo dos dados a serem tratados, e, posteriormente,
convertidos em informacdes, para a apresentacéo dos resultados.

Na gquarta secdo sdo expostos 0s questionamentos aplicados na unidade-
caso (Arquivo Geral — SEDIG) do TRT 12, bem como a analise e interpretacdo das
informacgdes obtidas.

Na quinta secdo sao delineadas as conclusdes alcancadas com o presente
trabalho. Ademais, recomendacdes, e feitas sugestdes, sendo elas para os proximos
trabalhos voltados a assuntos correlatos aqueles arrolados neste, para a
Organizacgéao a qual se dispds a participar deste estudo (SEDIG) e para os membros
das AssociacOes de catadores de papel que recebem as doagbes do TRT da 122
Regiédo.

Na sexta secdo arrolam-se as referéncias utilizadas como base para pesquisa
e melhor entendimento do tema proposto.

Na sétima secdo apresentam-se os apéndices, onde consta, dentre eles, a
observacdo do processo de eliminacdo dos autos findos do Tribunal Regional do
Trabalho da 122 Regido (Apéndice C). E, por fim, na oitava se¢do, encontram-se 0s

anexos correspondentes ao desenvolvimento do trabalho (Anexos A e B).
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1.2 Formulacéo do problema de pesquisa

Tendo em vista a complexidade que envolve a gestdo documental, bem como a
abordagem dos procedimentos necessarios para gerir documentos com os saberes
indispensaveis ao fazer arquivistico; por meio do Tribunal Regional do Trabalho da
122 Regido — Santa Catarina — (TRT 12) foram estudadas as fun¢des de um Arquivo
Geral, assim como os métodos empregados na gestdo documental neste ambiente.

O problema de pesquisa concentrou-se nas dificuldades encontradas,
atualmente, para processar a gigantesca massa documental da Justica Trabalhista
Catarinense e na abordagem das dificuldades que permeiam a insercdo de uma
politica de gestdo eficaz na eliminacdo de documentos. Verificou-se a necessidade
de liberacdo de espaco fisico e de unificagcdo dos procedimentos arquivisticos em
ambito nacional. No entanto, constatou-se que, com relacdo a questdo foco deste
trabalho, ha& muitos questionamentos, principalmente no que concerne a
preocupacdo com a manutencdo da memoria da instituicdo e com a preservacao e a
conservacao de processos considerados de valor histérico para este Regional.

Essas indagagdes perpassam os limites do Estado Catarinense, e outros
Regionais também buscam encontrar melhores préaticas para gerirem seus acervos
com mais eficiéncia e eficacia. Sobretudo no que tange a busca por critérios que
definam com precisdo as ac¢des processuais que devem ser consideradas de valor
historico/permanente.

Em busca de uma conceituacdo para um documento historico, encontra-se
que:

Na Historiografia, até o inicio do século XX, a nocdo de documento historico
possuia um sentido de prova juridica, era evidéncia de uma verdade histoérica,
prova de eventos do passado. Entretanto, ainda na primeira metade desse
mesmo século, a Nova Histéria questionou as formas de se produzir histéria e
a nogcdo de documento. Essa nova corrente historiografica defendia que o
conhecimento histérico deveria ser produzido ‘com tudo aquilo que,
pertencendo ao homem, depende do homem, serve ao homem, exprime o
homem, significa a presenca, a atividade, os gestos e as maneiras de ser do
homem.’” (FEBVRE, s/d, p. 249), recusando a no¢ao anterior de documento a
qual priorizava registros oficiais, e predominantemente verbais (CASTELAO;
SANTOS, 2007, p. 20, grifos do autor).

Ja a acepcdo do termo documento permanente, de acordo com a Resolucao
n.°c 19, de 2003, do CONARQ; art. 2°, inciso 1°, um documento publico que contém

valor permanente é aquele que deve ser preservado por seu valor historico,

probatério e informativo, conforme estabelecido em tabela de temporalidade ou, na
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sua auséncia, que esteja em conformidade com as normas emanadas pelo
CONARQ.

Pode-se concluir que todo o documento considerado de valor histérico é
permanente, por conter neles eventos, fatos, conteddos que prescindem de
preservacdo. Logo, todo documento permanente possui carater além de historico,
detém qualquer outra caracteristica que o torne de prova e informagdo para a
instituicao.

A partir de varias indagacdes, principalmente tangiveis a preservacdo de
processos para a Memoria Institucional e a eliminacdo dos autos findos nos
Tribunais Regionais Trabalhistas, surgiu uma questdo: Como é feita a gestdo
documental em um Arquivo Geral e como € realizada a eliminacdo dos processos
trabalhistas no Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido — Santa Catarina —
(TRT 12)?

Buscou-se responder esta pergunta por meio de investigagbes documentais,
com o respaldo da literatura e da legislacdo arquivistica e biblioteconbmica e de
guestionamentos ao gestor do Arquivo Geral do TRT 12, Edson Luis Mesadri, o qual
€ membro do Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT) e interage com 0s
diversos Tribunais Regionais do Brasil.

Procurou-se compreender o ciclo percorrido pelos autos trabalhistas em funcao
de seu arquivamento, bem como os procedimentos adotados para a obtencédo de
uma gestdo eficaz e eficiente desses documentos, assim como fazer o
acompanhamento do processo de eliminagdo dos autos findos, com o intuito de, na

pratica, vivenciar tal procedimento.
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1.3 Justificativas

Sao arroladas, nesta sec¢ao, as justificativas norteadoras para a escolha do
tema e para a realizacdo deste trabalho. Nas justificativas gerais enfatizou-se a
relevancia do tema proposto para a area biblioteconémica e arquivistica, no contexto
da Ciéncia da Informag&o. Nas justificativas pessoais delineiam-se os motivos mais
marcantes, para a autora do trabalho, na escolha do assunto abordado.

1.3.1 Justificativa geral

Levando em conta que a informacdo é imprescindivel para a formacédo de
cidaddos e para um atuante convivio social, considerou-se extremamente relevante
um estudo voltado para a Administragdo Publica; com vistas a propiciar maior
conhecimento das técnicas e praticas adotadas na gestdo dos documentos, que
podem ser considerados bens publicos administrativos ou historicos.

Dessa forma, o estudo concentrou-se no Arquivo Geral do TRT 12, local onde
se trata e armazena grande parte dos documentos produzidos por este Regional.

O Arquivo Geral €, na sua funcado, definido, no Dicionario brasileiro de
terminologia arquivistica, como “unidade responsavel pela normalizagcdo dos
procedimentos técnicos aplicados aos arquivos de uma administracdo, podendo ou
ndo assumir a centralizagdo do armazenamento.” (ARQUIVO..., 2005, p. 1). O
Arquivo Geral pode ser designado como Arquivo Central, ou em alguns paises como
Arquivo Nacional.

Procurou-se elaborar este estudo num Arquivo Geral pelo fato de haver
diversificacdo de atividades relacionadas a gestdo dos documentos, assunto foco
desta pesquisa. De acordo com o Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica, o
termo Arquivo Geral apresenta-se da seguinte forma:

Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producéao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermedidria, visando sua eliminacdo ou recolhimento. Também chamado
administracdo de documentos (ARQUIVO..., 2005, p. 99).

Serdo arroladas, a seguir, as bases cientificas que alicercaram o objeto do

desenvolvimento deste trabalho, que motivaram a autora a investir em uma andlise
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mais profunda do universo juridico-trabalhista. Ambiente este que despertou

interesse por se tratar de um local em que os cidadaos pleiteiam seus direitos.
Buscou-se, sobretudo, respostas para os diversos questionamentos inseridos

no projeto de pesquisa, acerca da gestdo documental, a fim de concretizar os

objetivos propostos.

1.3.2 Justificativa pessoal

A paixdo pela Justica, assim como pela Gestdo motivaram a autora a
executar este trabalho. Procurou-se aliar o conhecimento do mundo juridico a gestao
e a manutencdo da documentacdo juridico-trabalhista. Essa possibilidade trouxe
motivagado para este trabalho e fez a autora buscar ndo somente um tema para a
execucado de uma monografia, mas a obtencdo de realizacdo pessoal e profissional;
especialmente pelo fato de poder contextualizar 0s conhecimentos
bibliotecondmicos e inseri-los nas praticas profissionais e sociais ligadas a obtencéo
de direitos humanos, cidadania e dignidade.

O desejo incessante em encontrar respostas tanto no convivio social quanto
em meio a literatura técnica arquivistica, biblioteconbmica e juridica se fizeram
presentes no momento de definir os propositos deste trabalho monogréfico, bem
como na demarcacao dos caminhos a serem percorridos e das respostas a serem
buscadas.

Dentre os motivos pessoais para a realizacdo deste, destaca-se o anseio em
conhecer melhor o mundo juridico, bem como os documentos que alicercam as
tomadas de decisGes no universo trabalhista. Aspiracdo esta desde o inicio da
Graduacao em Biblioteconomia e que deve perdurar posterior a ela. Esses fatores
citados instrumentaram essa investida de mergulhar a fundo e buscar, no Arquivo
Geral do TRT 12, conhecimentos praticos e vivéncia pessoal e profissional no que

tange a gestdo de documentos juridicos.
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1.4 Objetivos

O objetivo da pesquisa consistiu em abordar conceitos de Arquivistica — gestao
documental — com vistas a suas aplicacbes e praticas, principalmente na
Administracdo Publica. Estes foram divididos em objetivo geral e objetivos

especificos.

1.4.1 Objetivo geral

Diagnosticar e descrever os métodos relacionados a gestdo documental
adotados no Arquivo Geral do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido — Santa
Catarina — (TRT 12). Focando nos procedimentos relacionados as formas de
preservacao e acondicionamento dos autos no Poder Judiciario, especialmente com
énfase na destinagcéo dos autos findos da Justica Trabalhista de Santa Catarina.

1.4.2 Objetivos especificos

v Levantar a legislacao e a literatura arquivistica e biblioteconémica;
v Caracterizar a instituicao;

v Descrever procedimentos de gestdo documental adotados no Arquivo Geral
do TRT 12;

v Relatar os procedimentos de eliminagcéo dos autos findos no Arquivo Geral do
TRT 12.
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2 REFERENCIAL TEORICO

A construcdo de um referencial teorico possibilita maior familiaridade e
conhecimento do assunto que se pretende estudar. Com base no estudo das
publicacbes e bases teoricas € possivel delinear métodos de pesquisa mais
precisos, em busca do conhecimento para instrumentar e concretizar o trabalho que
€ proposto.

Conhecer o significado dos arquivos no contexto social tornou-se
imprescindivel para a aplicagdo de um estudo voltado para esse assunto. Além
disso, verificar a importancia da documentacdo na Administracdo Publica, sua
tramitacdo, os procedimentos envolvidos e a concepcdo que existe desse
instrumento de trabalho no ambito da Justica Trabalhista vieram solidificar os
conhecimentos existentes acerca do tema, bem como fundamentar com afinco o
trabalho sugerido.

Dessa forma, levantar os padrées e métodos utilizados na Justica Trabalhista
acerca da gestdao documental e os procedimentos; sejam documentados ou
praticados, referentes a eliminagcdo dos autos findos, tornou-se uma experiéncia
impar e um desafio no contexto da Ciéncia da Informacdo. Nao obstante esse
levantamento, surgiu, ainda, a necessidade de abordar a contribuicdo das
tecnologias da informacdo e comunicagdo no momento atual vivenciado pela Justica
Trabalhista, quando se trata de avancos tecnologicos como contribuicdo para o

exercicio da justica.

2.1 Conceituacao dos arquivos e 0s temas basicos relacionados

Embora muitos autores abordem o assunto e conceituem 0s arquivos
cientificamente por meio de expressdes muito assemelhadas, os arquivos precisam
ser compreendidos como unidades informacionais distintas; ou seja, cada instituicao
€ Unica e cada arquivo possui uma estruturacdo e politicas especificas,
personalizadas aos métodos gerenciais de cada Organizagao.

Além de documentar, 0s arquivos possuem o carater comprobatorio, consistem

em unidades de informacg&o com fungdes sociais, a fim de suprir necessidades da
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sociedade em geral ou apenas da comunidade organizacional que por ele é
abrangida.

Sousa (2007) comenta que entre diversos autores existe um consenso de que
para falar de arquivos, primeiramente precisa-se compreender que o0 homem, antes
da ocorréncia dos registros arquivisticos, precisou produzir suas escrituras, seus
relatos, bem como registrar seus sentimentos e conhecimentos. Nesse momento “a
memoria individual e coletiva passava a ser materializada.” (SOUSA, 2007, p. 95).

Schellenberg (2006) fala em arquivos, desde a sua origem, e contempla sua
criagdo como instituicdo, provavelmente, desde a antiga civilizagdo grega. A guarda
de documentos € um habito que nos séculos V e VI a.C. ja era desempenhado pelos
atenienses, em Atenas. Registros feitos em pedra, papiro e pergaminho foram
cedendo espaco a outros suportes para o armazenamento de informacgdes. Surge o
papel, e na contemporaneidade, mais precisamente no século XXIl, o mundo se
depara com outras formas surpreendentes e eficazes para guardar, conservar, tratar
e disseminar informacdes. Deparamo-nos com a “sociedade da informagao”, ou em
outra linguagem, com a “era digital”. Nesse ambiente, precisa-se saber conviver com
0s mais diversificados tipos de documentos e midias que 0s suportam.

Com vistas a formacdo de uma bagagem mais rica e consequente
entendimento do conjunto tedrico do que foi proposto, apresenta-se uma
conceituacdo de arquivos. Afinal, emerge uma questdo: O que sao arquivos e qual
sua finalidade?

De acordo com a Lei n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, a qual dispde sobre a
politica nacional de arquivos, consideram-se arquivos:

[...] os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgéos publicos,
instituicbes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer

gue seja o suporte da informacdo ou a natureza dos documentos (BRASIL,
1991, p.1).

Paes aborda a acepc¢ao antiga e moderna dos arquivos:

As definicbes antigas acentuavam o aspecto legal dos arquivos, como
depésito de documentos e papéis de qualquer espécie, tendo sempre relagédo
com os direitos das instituicdes ou individuos. Os documentos serviam
apenas para estabelecer ou reivindicar direitos. Quando ndo atendiam mais
esta exigéncia, eram transferidos para museus e bibliotecas. Surgiu dai a
ideia de arquivo administrativo e arquivo histérico (PAES, 2007, p. 19).
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Na descricdo de Sousa, com a qual Paes, modernamente, corrobora, 0s
arquivos sao conceituados como:

O conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um

governo, organizagdo ou firma, no decorrer de suas atividades, arquivados e

conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros (SOUSA, 1950
apud PAES, 2007, p. 19).

Schellenberg possui uma visdo mais moderna acerca da gestdo documental,
atenta, o autor, para diversos suportes; pois arquivos preservados independem de
sua forma fisica, o importante € a manutencdo da acessibilidade aos documentos
com vistas ao seu carater probatorio, ou simplesmente a fim de disseminar a
informacdo neles contidas, a titulo de consulta. Para o autor, arquivos s&o

considerados:

Todos os livros, papéis, mapas, fotografias ou outras espécies
documentérias, independente de sua apresentacgdo fisica ou caracteristicas,
expedidos ou recebidos por qualquer entidade publica ou privada no exercicio
de seus encargos legais ou em funcdo de suas atividades e preservados ou
depositados para preservacdo por aquela entidade ou por seus legitimos
sucessores como prova de suas fungbes, sua politica, decisbes, métodos,
operag¢@es, ou outras atividades, ou em virtude do valor informativo dos dados
neles contidos (SCHELLENBERG, 20086, p. 41).

Para Almeida (1987, p. 15) “arquivo seria um dos meios de se guardar,
pesquisar, conservar e difundir as informacgdes nele contidas.” Ja com relacédo a
finalidade, relata que “o arquivo tem a finalidade de facilitar a consulta a seus
usuarios de tais informagdes.” Para embasar e justificar essas descrigbes, Almeida
conceitua o documento, objeto basicamente contido nos arquivos como “a reunido
de informacfes sobre um determinado assunto, registradas devidamente num
suporte qualquer.”

Na busca de aprimorar a caracterizacdo de arquivos, encontrou-se na obra
“‘Documentacao e arquivos” do autor Feijo (1988), a transcricdo do conceito de
arquivos extraido da Enciclopédia Brasileira Mérito como termo procedente do latim
archivum, e a definicdo de arquivo como local em que se conservam documentos,
cartorio ou colecdo. Nesta acepcdo o0s arquivos sdo descritos como locais
constituidos por uma colecdo de documentos sejam eles manuscritos ou impressos.
Nestes documentos, contém a histéria de um pais, provincia, cidade, familia,
comunidade, pessoa, entre outros. Ainda relata que os arquivos séo utilizados desde

a antiguidade pelos povos egipcios, hebreus, persas, assirios etc. Aléem disso, na
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Grécia os arquivos eram mantidos cada um por sua cidade proveniente, nos templos
de seus deuses, bem como em Roma.

Partindo dessa analise, pode-se concluir que os documentos ndo prescindem,
necessariamente, de um suporte fisico especifico, eles podem ser produzidos,
geridos e armazenados em mudltiplos suportes, sejam eles materiais, por meio do
suporte em papel, eletronico ou digital.

Considera-se imperativo a mencdo dos valores que possuem 0S arquivos no
contexto social e organizacional. Schellenberg (2006) aponta dois tipos de valores
para os arquivos publicos, séo eles os valores primérios, que tém relacdo com a
reparticdo de origem, e valores secundarios, para as outras reparticoes e para as
pessoas estranhas ao servico publico. Com isso, verifica-se que qualquer que seja a
instituicdo, ela possuird documentos e estes precisardo ser geridos adequadamente,
de maneira a servir os membros da Organizacdo em suas atividades diarias e a
sociedade como um todo.

Essa discusséo da importancia do acesso aos documentos e da existéncia dos
arquivos para a manutencdo da esséncia e da histéria da humanidade atravessa
varias décadas. No campo das legislagbes mais atuais, a lei n.° 8.159 de 8 de
janeiro de 1991, a qual dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e da outras providéncias traz em seu capitulo Il o conceito de arquivos
publicos:

Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por publicos de a&mbito federal,

estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fungbes
administrativas, legislativas e judiciarias (BRASIL, 1991, p. 1).

Assim, verifica-se a importancia da existéncia dos arquivos em uma
Organizacédo para o acondicionamento de seus documentos e para a preservagao
dos conhecimentos organizacionais, bem como para a manutencdo da memdéria da
entidade. Nesse contexto, Vieira (2005) ressalta o que traz o Cdodigo Civil Brasileiro

guanto a importancia da gestdo documental e dos arquivos:

O cddigo civil nao faz mencéo a tipo de suporte e sim a documento — a
empresa tem que ter cuidado e antes de contratar um excelente advogado,
contratar alguém capacitado para cuidar de sua documentacado, suas
provas, assim todos sairdo ganhando, pois o Arquivo € o juiz de sua
Empresa (VIEIRA, 2005, p. 8, grifo meu).
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Ainda falando em Administragdo Publica, conforme preconiza a Constituicao
Federal de 1988, por meio de seu artigo 37, deverdo ser observados os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. Logo, busca-se na
gestdo documental da Justica do Trabalho, érgdo integrante do Poder Judiciario,
contemplar a tdo desejada eficiéncia nos procedimentos administrativos
relacionados a gestdo publica. Considera-se relevante remeter-se ao conhecimento,
além do verbete arquivos propriamente dito e ao seu significado pratico, lembrar que
essas instituicbes encontram-se subdivididas em trés idades, ou fases, que
determinam sua importancia e seu grau de usabilidade na Organizag&o. A saber, a
fase corrente, fase intermediéria e fase permanente.

Almeida (1987, p. 23) referencia tais idades do seguinte modo: Considera-se
“a idade corrente, ou seja, documentos que sao usados frequentemente, possuindo
valor administrativo elevado e cuja decisdo administrativa dos fatos e atos a eles
relacionados ainda n&o tenha ocorrido.”

A idade intermediaria pode ser entendida como:

[...] documentos que ndo sdo usados frequentemente, possuidores de um
baixo valor informativo e cuja decisdo administrativa dos fatos e atos a eles
relacionados ja tenha ocorrido. E nessa idade que se avaliam os
documentos que devem ser eliminados do acervo, por ndo mais possuirem
o valor administrativo ou histérico, transferindo os de valor histérico
para aidade seguinte (ALMEIDA, 1987, p. 23, grifo meu).

E, por conseguinte, a idade permanente, que este mesmo autor relata como

aquela que:

[...] armazena documentos que devem ser arquivados permanentemente,
por possuirem valor histérico, revelando-se um instrumento poderoso
para preservar a memoria da empresa e oferecendo subsidios a
historiadores, economistas, administradores, estatisticos etc., para
analisar a evolucdo da empresa e até mesmo do Pais (ALMEIDA, 1987,
p. 23, grifo meu).

Bellotto (2004, p. 23) menciona que as trés idades dos arquivos estado
inseridas no ciclo vital dos documentos. Segundo a autora na primeira idade, dos
arquivos correntes, “se abrigam os documentos durante o seu uso funcional,

administrativo, juridico; sua utilizagéo ligada as razdes pelas quais foram criados.”
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No arquivo intermediario:

Os papéis ja ultrapassaram seu prazo de validade juridico-administrativa,
mas ainda podem ser utilizados pelo produtor. [...] E nessa fase que 0s
documentos sdo submetidos as tabelas de temporalidade, que
determinam seus prazos de vigéncia e de vida (BELLOTTO, 2004, p. 24,
grifo meu).

E com alusdo a terceira idade, Bellotto (2004, p. 24) apresenta a fase
permanente como “um local de preservagao definitiva.”

Nesse contexto, semelhante a uma flor, € possivel construir uma analogia
entre o ciclo de vida das flores e o dos documentos. As flores sdo semeadas, ou as
vezes surgem por meio do ato de polinizagdo. Quando atingem o solo, para
iniciarem seu desenvolvimento, perpassam pelo ato de concepcdo, onde séo
espargidas suas sementes para serem originadas. Germinam, nascem, crescem,
florescem, embelezam ambientes e vidas, cumprem seu ciclo vital e morrem.
Inferindo sobre esse processo das flores, remonta-se a estrutura de vida dos
documentos, conforme ja existe a teoria das idades dos documentos, que podem
determinar sua vida util. Os documentos s&o criados em uma unidade de
informagao, com um fim determinado, servem tanto de base administrativa quanto
de base legal ou histérica, probatéria. Assim, sugere-se uma reflexdo acerca da
origem dos documentos; sua criacdo, sua funcdo e sua destinacéo; seu tempo de
valor para a entidade que o dispde e sua insercdo em um programa de gestdo que
abranja tanto a hip6tese de sua permanéncia, através da guarda permanente, ou da
adocdo de métodos de eliminacdo, cumprindo, dessa forma, a sua funcdo,

encerrando o seu ciclo.

2.2 A criacdo dos arquivos publicos e a importancia dos
documentos na Administracdo Publica

Arquivos publicos s&o “o conjunto de documentos produzidos ou recebidos
por instituicbes governamentais, de ambito federal, estadual ou municipal, em
decorréncia de suas funcdes especificas administrativas, judiciarias ou
legislativas.” (PAES, 2007, p. 24, grifo meu).

Os arquivos publicos podem ser considerados fonte do saber de uma

sociedade, pais, nagdo. Essas instituicbes sdo dotadas de carater probatorio, assim
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como de manutencdo da histéria e guarda de informac¢des e de conhecimentos
produzidos ao longo dos tempos. De acordo com Schellenberg (2006) o que
motivou, inicialmente, a Franca, a Inglaterra e os Estados Unidos a instituirem seus
arquivos foi a necessidade pratica de incrementar a eficiéncia no ambito
governamental. A producdo de documentos demasiada ndo é uma ocorréncia atual
na Administracdo Publica, em regra os documentos ocupavam locais sem preparo e
geralmente eram armazenados desordenadamente. Por esse fato, faz-se mister que
providéncias sejam tomadas com relacdo a esses ambientes. Arquivos ndo podem
ser encarados como pordes ou galpdes em que se despejam amontoados de papéis
ndo mais utilizados. E o momento de esses espacos serem tratados como
ambientes de preservacao e acesso a informacdes e para a guarda da historia.

Um segundo fator, que, de acordo com Schellenberg, move a importancia
para a criagdo dos arquivos publicos pode-se dizer que € de ordem cultural. O autor
afirma que “os arquivos publicos constituem um tipo de fonte de cultura entre muitos
outros tipos como livros, manuscritos e tesouros de museus.” (SCHELLENBERG,
2006, p. 31). Assim, pode-se concluir que a matéria-prima que possibilita a geracdo
de qualquer trabalho ou conhecimento para se produzir algo parte da informacéo, a
fim de gerar o conhecimento para tal. Com isso, € possivel visualizar 0os arquivos
publicos como depdsito do conhecimento gerado pelos “atores” da Administracao
Pulblica; devem, portanto, serem esses entendidos como unidade fundamental para
a “saude” do Estado.

Terceira razdo apontada pelo mesmo autor relaciona-se com o interesse
pessoal das Organizagcdes. Schellenberg ressalta que esta razdo motivou e forgou,
em parte, a criagdo dos arquivos nacionais (archives nationales) pelos
revolucionarios franceses, “objetivando a destruicdo de uma sociedade antiga e a
criagdo de uma nova.” (SCHELLENBERG, 2006, p. 32). Com o objetivo de registrar
os documentos produzidos, definindo as relagées de governo com os governados e
garantindo-lhes seus direitos; servindo de prova das vantagens e privilégios civis
permanentes, bem como prova imediata de propriedade temporal e daqueles que
possuiam poderes financeiros € que se concretizou esse terceiro motivo para a
instituicdo de arquivos publicos.

A quarta e Ultima razdo, conforme aborda Schellenberg, é de ordem oficial.

“Os documentos, mesmo 0s mais antigos, sao necessarios as atividades do
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governo. Refletem sua origem e crescimento. S&o sua principal fonte de informacgao
de todas as suas atividades.” (SCHELLENBERG, 2006, p. 32).

Parte-se do pressuposto que os documentos sdo a base da Administracédo
Pdblica, instrumento que solidifica e permeia a tomada de decisdes, portanto
imprescindiveis a gestdo do Estado. Acerca desse contexto, Duchein salienta:

O reconhecimento da importancia dos documentos para a sociedade foi
uma conquista da Revolucdo Francesa, que gerou importantes realizagcdes
no campo arquivistico: criagdo de uma administracdo nacional e
independente dos arquivos; proclamacéo do principio de acesso do publico
aos arquivos; reconhecimento da responsabilidade do Estado pela

conservacdo dos documentos de valor do passado (DUCHEIN, 1983 apud
SOUSA, 2007, p. 99).

Seguindo esse raciocinio, reconhece-se 0 real papel dos documentos no
ambito governamental, Schellenberg (2006, p. 33) afirma que os documentos
“constituem os alicerces sobre os quais se ergue a estrutura de uma nagéo.” Logo, a
importancia da eficaz gestao e preservacao dos documentos gerados assume papel

indissociavel nos arquivos e em toda a administracao.

2.3 Gestao de documentos

A partir da Constituicdo Federal de 1988, foi possivel concretizar seu conceito
e enxergar de outro angulo a gestdo documental, visto que este tema foi inserido
como uma funcdo da Administracdo Publica. As atividades de prever, organizar,
comandar, coordenar e controlar, classicas da administracdo, segundo Bellotto
(2004, p. 25), “nao se efetuam sem documentos.” Segundo a autora, a medida que
um administrador possui um nimero maior de informacdes acerca de um assunto,
mais facilmente estara munido de ferramentas decisoérias referentes e aplicaveis ao
mesmo. Esse € um dos fatores determinantes quando se fala da importancia dos
arquivos e da gestdao documental em uma instituicdo, fundamentar e orientar a
tomada de decisoes.

De acordo com o Manual de Gestdo Documental do Tribunal Regional do

Trabalho da 192 Regido (Alagoas), gestdo de documentos:

[...] € um conjunto de procedimentos técnicos e operacionais referentes as
atividades de producao, tramitacdo, classificacdo, avaliagdo e arquivamento
dos documentos nas fases corrente e intermediaria, visando a sua eliminagéo
ou recolhimento ao Arquivo Permanente (BRASIL, 2005, p. 10).
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O Decreto n.° 4.915, de 12 de dezembro de 2003; o qual dispbe sobre o
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA), da Administracdo Publica
Federal, e da outras providéncias, estabelece, com base na Lei n.° 8.159 de 08 de
janeiro de 1991, em seu artigo 1°, paragrafo 2° que gestdo de documentos significa:

O conjunto de procedimentos e operacfes técnicas referentes a producao,
tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento dos documentos, em fase corrente

e intermediaria, independente do suporte, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente (BRASIL, 2003, p. 1, grifo meu).

Corroborando com esta conceituacdo, advém a Resolugcdo Administrativa 025
(2006, p. 1, grifo meu), do TRT 12, que expde a gestdo de documentos como “o
conjunto de procedimentos e operacbes técnicas referentes as atividades de
produgédo, tramitagdo, uso, avaliagdo, arquivamento e eliminagdo de documentos
oficiais.”

A finalidade de um programa de gestdo documental, conforme o Manual de
Gestdo Documental do Tribunal Regional do Trabalho da 192 Regido (Alagoas)

(2005, p. 10), deve estar voltada para:

Organizar, de modo eficiente, a producdo, administracdo, gerenciamento,
manutencdo e destinacdo dos documentos; agilizar a eliminacdo de
documentos que ndo tenham valor administrativo, fiscal, legal, histérico ou
cientifico; garantir a preservacdo e o acesso aos documentos de carater
permanente, reconhecidos por seu valor histérico e cientifico.

Na gestdo de documentos, Paes (2007) aponta a existéncia de trés fases que
podem ser caracterizadas como basicas desse processo. Sao elas a producao, a
utilizagéo e a destinacao.

Na fase de producdo, da-se énfase a elaboracdo dos documentos, baseada
nas necessidades de um determinado 6rgdo ou setor. E nessa fase que se precisa
ter muito cuidado para que ndo exista producdo desordenada de documentos,
gerando duplicidade, custos desnecessarios tanto de produgcdo quanto de posterior
armazenamento.

Na fase de utilizacdo dos documentos inserem-se as atividades de protocolo,
gue consiste em receber, classificar, registrar, distribuir e tramitar; além de
procedimentos de expedicdo, organizacao e arquivamento dos documentos em fase
corrente e intermediaria; assim como elaborar normas de acesso e recuperagcao de

informacgoes.
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Na terceira fase, ou seja, avaliacao e destinacado de documentos, concentram-
se 0os mais detalhados estudos da gestdo documental. E nesse processo, um dos
mais complexos do ciclo documental, que se concentra a analise dos documentos
com o intuito de estabelecer os prazos para guarda, e, sobretudo, implica na decisao
de quais documentos serdo arquivados permanentemente e quais deverdo ser
eliminados (PAES, 2007).

Com vistas a fundamentar quéo importantes sdo essas etapas existentes no
ciclo de producédo dos documentos e na gestdo documental, a Constituicdo Federal,
em seu artigo 216, paragrafo 2°, preconiza: “cabem a Administracdo Publica, na
forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela necessitem.” (BRASIL, 1988, p. 223).

Logo em seguida, em 1991, a Lei n.° 8.159 de 8 de janeiro de 1991, a qual
dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, aponta em seu
artigo 1°, que “é dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegéo especial
a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacao.” (BRASIL,
1991, p. 1).

A Resolugcdo n.° 26 do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), a qual
dispbe sobre as diretrizes basicas de gestdo de documentos a serem adotadas nos
arquivos do Poder Judiciario; estabelece “que a organizacdo dos arquivos € o
gerenciamento das informacdes se constituem em instrumento de eficacia
administrativa, contribuindo para a modernizagdo da Administracdo no Poder
Judiciario.” (CONSELHO..., 2008, p. 2). Com isso, viabiliza 0 acesso a Administracdo
Pulblica, beneficiando o Estado e o cidaddo. A mesma resolucao ainda contempla a
abordagem acerca da criacdo de programas de gestdo de documentos arquivisticos,
determina que esses programas devem ser coordenados por Comités Gestores, com
0 objetivo de definir as diretrizes do referido programa, encarregados ainda da
elaboracao de Planos de Classificacdo de Documentos e Tabelas de Temporalidade
e Destinacdo de Documentos, que serdo aplicados no seu 6rgdo de atuacdo. Dentre
0S responsaveis por esses procedimentos, destaca em seu artigo 1°, inciso V, que é
de responsabilidade do Tribunal Superior do Trabalho (TST), para ambito de sua
competéncia originaria e para o ambito dos demais 6rgdos da Justica Trabalhista.
Uma consideracédo a ser feita, ainda com base nesta resolucéo, € a mencao, em seu

artigo 4° do seguinte:
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Os orgaos do Poder Judiciario, por meio de seus Comités Gestores,
promoverdo troca de informacfes sobre experiéncias e compartilhardo
esforcos de pesquisa e estudo com o objetivo de disseminar as melhores
praticas e de unificar padrées de gestdo de documentos
(CONSELHO..., 2008, p. 2, grifo meu).

Estudar a gestdo de documentos em uma Organizacgéo vai além de verificar os
métodos empregados em suas rotinas diarias de trabalho. Significa, sobretudo,
conhecer as politicas da instituicdo sejam elas voltadas para os procedimentos de
trabalho, quanto para os métodos empregaveis a manipulacdo de documentos e
instrumentos de apoio as funcbes administrativas e gerenciais. Jardim faz a seguinte

afirmacédo com relacdo a esses processos:

Um conjunto de decisdes governamentais no campo da informac¢do néo
resulta na constituicdo de uma politica de informacdo. Uma politica de
informacéo é mais do que a soma de um determinado nimero de programas
de trabalho, sistemas e servi¢os (JARDIM, 2003, p. 40).

Acerca dessa abordagem, o autor ainda relata que “as politicas de
informacao devem envolver ndo apenas arquivos e bibliotecas, mas também as
acgdes relacionadas as tecnologias da informacao.” (JARDIM, 2003, p. 41, grifo meu).
Seguindo esse raciocinio, Santos relata que a digitalizacdo pode auxiliar nos
processos de gestdo documental, afirma que “¢ um meio moderno e eficiente de
migragdo de suporte.” Destaca alguns de seus beneficios como a redugdo de
espaco fisico, agilidade na recuperacdo e a facil transmissdo de dados via-
computador. Conclui o autor, que “apesar de ainda nao dispor de amparo legal, a
digitalizacdo seria uma boa alternativa de reproducdo de documentos para 0s
Tribunais.” (SANTOS, 2006, p. 167, grifos meus).

Atualmente, a legislacdo que busca amparar legalmente alguns dos
procedimentos de que se necessita para a gestdo documental em meio eletrénico,
por meio de digitalizacdo dos documentos, é a lei n.° 11.419, de 19 de dezembro de
2006. Esta legislacédo dispde acerca da informatizacdo do processo judicial. Busca-
se, portanto, por analogia, respaldo para alguns tramites que se deseja implementar
na gestao documental da Justica do Trabalho de Santa Catarina. Busca-se, nessa
lei, encontrar amparo legal, mesmo que seja parcialmente, a fim de efetivar a
eliminagdo dos autos findos trabalhistas. Esse procedimento deve ser realizado
respeitando o tempo previsto para a guarda dos documentos, conforme a tabela de

temporalidade documental, descartando aqueles que nao possuem carater
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relevante, historico, inédito, entre outros dispositivos. Essa a¢do deve ser pautada
de acordo com a lei n.° 7.627, de 10 de novembro de 1987; que dispbe sobre a
eliminacao de autos findos nos 6rgaos da Justica do Trabalho e com as Resolucdes
Administrativas do TRT 12 n.° 025/2006 e 076/2008, que regulamentam a gestéo

documental e a eliminag&o dos autos findos no ambito do TRT 12.

2.4 A eliminacao dos autos findos na Justica do Trabalho

O Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido — Santa Catarina — (TRT 12) é
um oOrgdo pertencente a Justica do Trabalho, esta ligado ao Poder Judiciario e
subordinado ao Tribunal Superior do Trabalho (TST). Como o foco deste trabalho é
abordar, principalmente, a eliminacdo dos documentos na Justica do Trabalho, mais
precisamente no TRT 12, descreve-se, a seguir, as maiores evidéncias encontradas,
na literatura arquivistica e biblioteconémica acerca deste assunto.

Quando se trata do tema gestdo e eliminacdo de documentos, a Comissao
Especial de Preservacdo do Acervo Documental (CEPAD) arrazoa as dificuldades

encontradas na Administracéo Publica brasileira:

A complexidade das atividades desenvolvidas pela Administracdo Publica
Federal, Estadual e Municipal possibilita uma proliferacdo de documentos
cuja auséncia de controle implica no aumento indiscriminado do acervo
documental. No entanto, através de eliminacbes sistematicas e
criteriosas, essa massa documental poderé ficar grandemente reduzida
(COMISSAO..., 1987, p. 25, grifos meus).

Partindo de um foco voltado para a eliminagdo dos autos findos na Justica do
Trabalho da 122 Regido, ressalta-se uma consideracao feita por Schellenberg. O
autor propbe uma participagcdo dos arquivistas ou gestores dos arquivos mais
firmemente e focada na andlise detalhada dos diversos tipos de documentos

produzidos pela instituicao.

[...] Os arquivistas devem participar da elaboragédo de programas exaustivos
de descarte de documentos das entidades com que lidam [..]. Devem
interessar-se por todas as atividades do governo que afetem o descarte de
documentos. A extensdo de sua participacao real em tais atividades depende,
entretanto, do carater do governo com o qual estejam associados, e do
carater das medidas adotadas para o tratamento dos documentos nao
correntes (SCHELLENBERG, 2006, p. 61, grifos meus).
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Em 1987, por meio da Lei n.° 7.627, de 10 de novembro de 1987, j4 se falava
em “eliminacdo de documentos na Justica Trabalhista.” Em seu artigo 1°, ja expunha
“fica facilitado aos Tribunais do Trabalho determinar a eliminacdo, por incineracao,
destruicdo mecanica ou por outro meio adequado, de autos findos ha mais de 5
(cinco) anos, contado o prazo da data do arquivamento do processo.” Além disso,
esta lei elenca demais critérios para a eliminacdo dos autos findos a cargo da
Administracao.

Apos o documento percorrer as idades (fases) corrente e intermediaria, depara-
se com a idade permanente. Ou seja, aqueles documentos que n&o séo eliminados,
por meio de um programa de gestdo documental, com o respaldo de uma tabela de
temporalidade edificada com base nos propdsitos da instituicdo, tendem a serem
guardados permanentemente. Vieira (2005, p. 12) propde a estipulacéo criteriosa de
prazos. A autora deixa claro que € necessario e imprescindivel haver eliminagéo

documental. Vieira expoe:

Em tabelas de temporalidade dindmicas onde os prazos representam uma
medida importante no controle do tamanho do acervo, pode até ser usado o
termo indeterminado, para algum documento ou conjunto de documentos
gue estejam em estudos ou em litigios (VIEIRA, 2005, p. 12, grifo meu).

Com base nessa exposicdo, a mesma autora ainda ratifica que os arquivos
onde ndo ha questionamento sobre os prazos de guarda “acabam inchados e com
grande dificuldade de administrar o que tém.” (VIEIRA, 2005, p. 12).

Neste caso € possivel construir uma analogia desses arquivos a um
comerciante que efetua compra de mercadorias, entretanto ndo realiza vendas dos
produtos adquiridos. O estoque cresce, sem haver a deducao.

Para uma eficaz gestdo e eliminacdo de documentos de forma segura, €
imprescindivel o estabelecimento de prazos e da adocdo de tabelas de
temporalidade documental especificas aos documentos existentes em cada
instituicdo, com base na sua tipologia de documentos, respeitando os prazos legais.

A tabela de temporalidade é o instrumento que estabelece o destino dos
documentos, determinando prazos para a manutencdo destes nos arquivos
correntes e/ou intermediarios, ou guardados permanentemente, além de prever

critérios para a realizacdo de microfilmagem e/ou eliminacéo (PAES, 2007).
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2.5 As tecnologias de informacdo e comunicagcdo no ambiente
arquivistico e no apoio a gestdo documental

Segundo Erthal (2008) introduzir tecnologias da informacdo no mundo dos
arquivos torna essas unidades de informacdo mais acessiveis, despertando, nas
pessoas, maior interesse por eles (arquivos). Do ponto de vista da autora, sem o
auxilio da tecnologia, tendo em vista o imenso volume de informagfes existentes
nos arquivos e a morosidade e dificuldade em acessa-las, esses locais
“‘permaneceriam inexplorados devido a limitacdo de ferramentas de acesso.”
(ERTHAL, 2008, p. 100). Com vistas a esta consideracdo, a mesma autora ainda
reforca que contando com recursos tecnoldgicos, a Arquivistica tem possibilidade de
se igualar as condicbes sociais, culturais e administrativas, podendo potencializar a
sua abrangéncia na sociedade.

Nesta mesma linha de raciocinio, Costa, Zanki Cordenonsi e Flores (2008)
discutem a importancia das tecnologias em meio aos procedimentos arquivisticos e
que envolvem a gestdo documental. Esses autores enfocam a questdo da
necessidade de dispor informacfes cada vez mais precisas e de maneira mais agil

ao usuario. Afirmam que a sociedade:

[...] torna-se mais conhecedora de seus direitos e obrigacdes e busca por
informar-se constantemente, obrigando as instituicbes publicas e privadas a
se estruturarem para a devida disponibilizacdo dessa informacdo em tempo
habil e de forma eficiente (COSTA; ZANKI CORDENONSI; FLORES, 2008, p.
114).

Na concepgao de Bellotto (2004) a chamada “era da informagao” traz consigo
as tecnologias da informagdo e comunicacdo presentes no quotidiano dos
individuos. Para a autora, ha uma exigéncia crescente em dotar-se de
conhecimentos diferenciados e de novas competéncias para lidar com as inovagdes.

Diante disso, surgem:

[...] fatores novos, sobre os quais 0s arquivistas passam agora a ser
instruidos e treinados, ndo obstante correrem o risco de, em virtude do
vertiginoso crescimento das possibilidades da eletrbnica nas areas
documentais, nunca conseguirem abarcar a plenitude desses conhecimentos

tdo mutaveis e dependentes de equipamentos tdo rapidamente tornados
obsoletos (BELLOTTO, 2004, p. 299).
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Considerando a grande importancia e a contribuicdo das tecnologias
informacionais para a gestdo documental, € inegavel que a automatizacao tende a
fornecer aos gestores inUmeras ferramentas gerenciais inovadoras. A tecnologia tem
o poder de auxiliar a agilizar os processos, todavia de nada adiantaria sem a
existéncia de profissionais comprometidos com o foco desta ferramenta, ou seja,
contribuir para uma gestdo mais eficiente e eficaz, bem como para com a misséao da
instituicao.

Com base nesse pressuposto, Erthal (2008, p. 100) afirma:

As novas tecnologias tém brindado a possibilidade de automatizar muitos
processos com inlmeras vantagens: a gestdo administrativa, o
armazenamento e substituicdo de suportes, as transferéncias, o controle
sobre o descarte, a descricao, a difusao.

Dessa forma, Erthal comenta sobre a fantastica contribuicdo das tecnologias,
e fundamenta que “um novo mundo de possibilidades exige, em contrapartida, a
aproximacao do profissional arquivista com essa nova e presente realidade [...].”
(ERTHAL, 2008, p. 100). Feita esta consideracdo, ndo se pode esquecer de que as
tecnologias de informagdo e comunicacdo evoluem, e sdo aperfeicoadas
constantemente. Para o profissional que necessita desta ferramenta, digamos que
hoje é raro quem néo seja afetado por ela, ndo resta outro caminho que ndo seja
acompanhar essa evolucao.

Na Justica Trabalhista brasileira jA € possivel verificar que se tenta
acompanhar essa tendéncia, por meio da lei n.° 11.419/2006, a qual dispbe acerca
da informatizacdo do processo judicial, aplicavel aos processos civil, penal e
trabalhista, assim como aos juizados especiais, em qualquer grau de jurisdicdo. De
acordo com a referida lei, € aceitavel a utilizacdo de armazenamento ou trafego de
documentos e arquivos digitais, bem como assinaturas eletrbnicas e/ou digitais,
baseada em certificado digital, na forma de lei especifica. Conforme estipula em seu
artigo 1°, paragrafo 2°, alinea “a”, para a realizacdo de petigdes, recursos, bem
como para a pratica de atos processuais.

Quando se fala em processo eletronico, a lei n.° 11.419/2006, em seu capitulo

11, artigo 8°, estabelece:

Os érgaos do Poder Judiciario poderdo desenvolver sistemas eletrdnicos de
processamento de ac¢fes judiciais por meio de autos total ou parcialmente
digitais, utilizando, preferencialmente, a rede mundial de computadores e
acesso por meio de redes internas e externas (BRASIL, 2006, p. 2).
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Para efeitos de prova, e validacdo da documentacdo produzida em meio

eletronico, a mesma lei consolida em seu 11° artigo que:

Os documentos produzidos eletronicamente e juntados aos processos
eletrbnicos com garantia da origem e de seu signatario, na forma
estabelecida nesta Lei, serdo considerados originais para todos os efeitos
legais (BRASIL, 2006, p. 2, grifo meu).

Essa mencao torna os procedimentos aplicaveis ao processo eletrénico e o
proprio processo eletrénico como recurso, dentro da justica, fidedigno e confiavel,
dotado de carater juridico e probatério, como as demais formas tradicionais de lidar
com os documentos originais.

Visto que o foco deste trabalho ndo € o processo em si, e sim apresentar 0s
argumentos necessarios para fundamentar a necessidade e a possibilidade de
digitalizar, microfilmar ou utilizar outros recursos eletrbnicos para manter o0s
documentos e descartad-los ao longo do tempo, no Arquivo Geral da Justica do
Trabalho de Santa Catarina; ndo cabe, aqui, entrar em detalhes na questao
processual.

Além do exposto, o Decreto n.° 1.799 de 30 de janeiro de 1996, que
regulamenta a Lei n.° 5.433, de 8 de maio de 1968, que regula a microfilmagem de
documentos oficiais, e da outras providéncias traz em seus artigos 3° e 4° as
seguintes exposicoes:

Art. 3° Entende-se por microfilme, para fins deste Decreto, o resultado do
processo de reproducdo em filme, de documentos, dados e imagens, por
meios fotograficos ou eletrdnicos, em diferentes graus de reducao.

Art. 4° A microfimagem sera feita em equipamentos que garantam a fiel

reproducdo das informacdes, sendo permitida a utlizacdo de qualquer
microforma.

Ainda tem-se o intuito de utilizar a lei n.° 11.419/2006, que aborda questdes
tecnolégicas voltadas para o processo eletrdnico, com a finalidade de instigar
procedimento semelhante para os processos do Arquivo Geral.

Transcreve-se, a seguir, um paragrafo da lei n.° 11.419/2006 (8§ 1°, art. 11), a
fim de justificar qudo valida ela pode ser para beneficiar o trabalho de gestéo

documental e a eliminag&o dos autos findos no Arquivo Geral do TRT 12.
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Os extratos digitais e os documentos digitalizados e juntados aos autos
pelos 6rgdos da Justica e seus auxiliares, pelo Ministério Publico e seus
auxiliares, pelas procuradorias, pelas autoridades policiais, pelas reparticées
publicas em geral e por advogados publicos e privados tém a mesma forca
probante dos originais, ressalvada a alegag&do motivada e fundamentada de
adulteracdo antes ou durante o processo de digitalizacdo (BRASIL, 2006, p.
3, grifos meus).

Em 2004, Bellotto ja previa que tal procedimento poderia ser valido e
vislumbrava, talvez, a contribuicdo da tecnologia na gestdo documental. Para ela,
naquele periodo, j4 existia a concepcao de que o documento, quando se utiliza do
meio eletrbnico de armazenagem, possui a capacidade de compactar um numero
grande de informagBes em um suporte minimo. Contudo, a autora atenta para o fato
de que independente da forma e do suporte em que se registram os documentos, 0S
processamentos arquivisticos ndo podem afastar-se dos principios basicos teoricos
da arquivistica.

Segundo Bellotto (2004, p. 300) na forma tradicional de organizacéo
arquivistica “[...] campeava o suporte papel, a informacao formalmente padronizada
e a obediéncia estrita e material ao principio da proveniéncia [...].” Para a autora,
neste contexto, “a informatica vem mudar sensivelmente essas verdades, porque
separa a informacao do suporte reconhecivel, ja que este € um sistema informatico.”
Bellotto enfatiza que “trata-se, portanto, dos documentos virtuais, e assim devem ser
compreendidos e tratados.”

N&o estd em questdo neste trabalho a aplicacdo da tecnologia em todos os
procedimentos de gestdo documental. Ater-se-a, a priori, na necessidade de utilizar-
se desse procedimento como ferramenta de apoio no processo de descarte de
documentos que ndo possuem carater historico, inédito, probatério. Sabe-se que a
discussdo em termos de autenticidade e fidedignidade atribuidas a documentos
eletrbnicos ainda tem um longo caminho a percorrer. Bellotto (2004, p. 300) afirma
que “ainda € inconsistente nosso conhecimento quanto a evidéncia desses
elementos nos documentos em suporte eletronico.” Para Bellotto, emerge um
questionamento acerca do assunto:

Sera que questdes como imparcialidade, fidedignidade, autenticidade,
natureza, unicidade, inter-relacbes organicas s&o, atualmente, facilmente
descartaveis nos sistemas eletrdnicos? Tém surgido problemas juridicos em
varios paises em torno dessas questfes, aguardando-se os caminhos e

solugdes, que certamente passarao pela area do direito (BELLOTTO, 2004, p.
300).
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Embora esse questionamento tenha sido feito pela autora em 2004, e em
2006 foi instituida a lei n.° 11.419, que dispde sobre a informatizacdo do processo
judicial, atribuindo fidedignidade e carater de documento original ao documento
eletrbnico; essa pergunta precisara de muito tempo e de muitas pesquisas para ser
elucidada. Existem muitas especulagbes acerca do tema e muito precisa ser
estudado, testado e provado nesse ambito, pois h& muitas inconsisténcias e
divergéncias sobre o assunto. Afinal muito pesquisa-se sobre tecnologia, porém ha
guestdes relacionadas a ela que infelizmente as respostas s6 surgirdo apos estudos
e concretizacbes tanto tedricas quanto praticas em diversos campos do
conhecimento.

A natureza deste trabalho ndo visa esclarecer este questionamento em
especifico, pretende, por meio de um estudo de caso, contemplar a contribuicdo da
tecnologia e do documento eletrénico na vida profissional pratica em um ambiente

peculiar.
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2.5.1 Digital versus Eletronico versus Virtual

No decorrer das abordagens e conceituacdes inseridas neste trabalho,
verificou-se a necessidade da insercdo dos conceitos e do entendimento dos
seguintes termos aplicados aos documentos: digital, eletrénico e virtual.

Documento digital é aquele que “existe na forma eletrbnica e cujo acesso é
feito mediante equipamento informatico; arquivo eletrénico, documento legivel por
maquina.” (CUNHA; CAVALCANTI, 2008, p. 134).

O Dicionéario brasileiro de terminologia arquivistica apresenta o termo
documento digital como "documento codificado em digitos binarios, acessivel por
meio de sistema computacional.” (ARQUIVO..., 2005, p. 75).

Pode-se entender por digital, como a forma de representar a informacéo por
meio de sinais discretos ou descontinuos, aos quais se pode atribuir valores
numericos, onde, na informatica, atribui-se (0) zero para a auséncia de sinais e (1)
um para a presenca de sinais. Esses valores sdo denominados bits. Os valores que
resultam da transformacao da informacdo para esses codigos permitem que esta
seja processada por um microcomputador (ARRUDA; CHAGAS, 2002).

Segundo o Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica, documento
eletrbnico trata-se de "género documental integrado por documentos em meio
eletrdbnico ou somente acessiveis por equipamentos eletrbnicos, como cartbes
perfurados, disquetes e documentos digitais." (ARQUIVO..., 2005, p. 75, grifo meu).

Na visdo de Tavares e Marcacini (1999, p. 5) o documento eletrénico:

[...] ndo se prende ao meio fisico em que esta gravado, possuindo autonomia
em relacdo a ele. [...] é, entdo, uma sequéncia de bits que, traduzida por meio
de um determinado programa de computador, seja representativa de um fato.
Da mesma forma que os documentos fisicos, o documento eletrdnico ndo se
resume em escritos: pode ser um texto escrito, como também pode ser um
desenho, uma fotografia digitalizada, sons, videos, enfim, tudo que puder
representar um fato e que esteja armazenado em um arquivo digital.

O virtual, muitas vezes, é utilizado em oposicéo a real. De acordo com Lévy
(1996, p. 15, grifos do autor) “a palavra virtual vem do latim medieval virtualis,
derivado por sua vez de virtus, forca, poténcia. Na filosofia escolastica, € virtual o

que existe em poténcia e ndo em ato.”
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Para Alcantara (2009, p. 2) “o termo virtual pode ser compreendido em, ao
menos, trés sentidos: técnico (ligado a informatica), corrente (ligado a ideia de irreal
ou ilusério) e filosofico (0 que existe em poténcia).”

Na concepcéo de Alcantara (2009, p. 4):

Trés exemplos da co-presenca do real e do virtual podem ser dados. O
primeiro se refere a apresentacao do real pelo virtual quando cita as imagens
simuladas que um piloto vé dentro de uma cabine de pilotagem. O virtual ndo
substitui o real, mas se torna uma forma de percepgao do real, ja que o piloto
sobrevoa o terreno baseado nas imagens que observa. O segundo exemplo
trata da interpretacdo do real pelo virtual ao considerar que certas
experiéncias cientificas exigem uma simulacdo para validar uma
interpretacdo. O virtual também n&o substitui o real neste caso, mas ajuda a
dar-lhe sentido; a simulacdo valida uma leitura visual. Finalmente, o Gltimo
exemplo enquadra-se no prolongamento do real no virtual por contiguidade,
isto é, folheia-se a imagem de um livro pelo deslizamento do dedo sobre a
tela ou sopra-se sobre a tela e uma pena (uma imagem de sintese) voa.

Verifica-se que os trés conceitos entrelacam-se no mundo da informética, e
dizem respeito a questdes que somente inseridos em um ambiente tecnolégico que
se € possivel compreendé-los. Pode-se concluir que a midia eletrdnica é suporte
para documentos em diversos padrbes seja por meio da digitalizacdo de um
documento, que o transforma do suporte material em papel para o eletrénico, seja
por meio da tecnologia virtual, inserindo interatividade a um documento. O suporte
eletrdnico é que podera disponibilizd-los para acesso nas midias disponiveis por
meio dos computadores.

Logo, no contexto estudado:

Recusar o produto eletrbnico €, hoje, uma impossibilidade. Ndo apenas
porque cresce vertiginosamente seu mercado, mas porque a linguagem
digital tem permitido a construgdo de outras praticas de escrita e leitura, que
oferecem maneiras novas de organizar, hierarquizar e distribuir a informacgéo
e combinag¢des de estimulos visuais e sonoros impensaveis para o suporte
papel (FARIA FILHO, 2000, p. 36, grifo do autor).

Dessa forma, mesmo diante de muitos desafios encontrados na utilizagéo das
inumeras tecnologias disponiveis, “os arquivos que neste momento ignorarem a
informéatica, como ferramenta para melhoria da preservagéo e acesso, correm o risco
de perderem o ‘bonde da histéria’.” (FARIA FILHO, 2000, p. 96, grifo do autor).

Portanto, implementar tecnologias que insiram nos ambientes midias
eletronicas, digitais e/ou virtuais a fim de obter atualizagéo, eficiéncia, eficacia e

competitividade, é preceito imperioso em qualquer Organizacao.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Esta secdo contempla os procedimentos metodolégicos que foram
empregados para o desenvolvimento deste trabalho. Um método pode ser definido,
de acordo com Schrader (1974, p. 8), “[...] como a sistematizagcdo de processos de
mensuracao sob a consideracdo de situacdo de mensuragédo.” Os métodos auxiliam
e permitem, por meio de coleta de dados, levantamentos, analises, observacoes,
etc. (dependendo do método escolhido) obter resultados estruturados e confiaveis a
fim de delimitar, mais precisamente, 0os rumos e o0s resultados da pesquisa.

Para Cervo, Bervian e Silva (2007, p. 27) o método pode ser definido como:

A ordem que se deve impor aos diferentes processos necessarios para atingir
um certo fim ou um resultado desejado. Nas ciéncias, entende-se como
método o conjunto de processos empregados na investigacdo e na
demonstracéo da verdade.

Schrader (1974) alerta para o perigo de se dar preferéncia a um método pelo
fato de ser conhecido ou prestigiado, pois 0 método, segundo Cunha (1982),
depende dos objetivos da pesquisa que podem apresentar tanto vantagens quanto
desvantagens.

Realizar uma pesquisa cientifica significa seguir os padrdes delimitados pela
ciéncia, esta que dentre as diversas definicdes aplicaveis, Marconi e Lakatos (2008,
p. 21) apontam como “atividade que se propde a demonstrar a verdade dos fatos
experimentais e suas aplicagbes praticas.” Logo, pretende-se tanto tedrica, quanto
praticamente, demonstrar, neste trabalho, os resultados alcancados por meio dos

procedimentos metodoldgicos propostos e aplicados.

3.1 Caracteristicas da pesquisa e metodologia aplicada neste
estudo

Do ponto de vista de seus objetivos o trabalho realizado possui cunho
exploratorio e descritivo. A opgao pelos dois métodos decorreu de que “as pesquisas
descritivas sdo, juntamente com as exploratérias, as que habitualmente realizam os
pesquisadores sociais preocupados com a atuagao pratica.” (GIL, 2002, p. 42).

A pesquisa descritiva “tem como objetivo primordial a descrigdo das

caracteristicas de determinada populacdo ou fenébmeno.” (GIL, 2002, p. 42).
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O mesmo autor define a pesquisa exploratéria como um tipo de pesquisa que
visa “proporcionar maior familiaridade com o problema, com vistas a torna-lo mais
explicito.” (GIL, 2002, p. 41). Segundo este, o principal objetivo deste tipo de
pesquisa esta ligado ao “aprimoramento de ideias ou a descoberta de intuigdes.”

Gil, corroborando com Selltiz, expde que as pesquisas exploratdrias envolvem
“(a) levantamento bibliografico; (b) entrevistas com pessoas que tiveram
experiéncias praticas com o problema pesquisado; e (c) andlise de exemplos que
‘estimulem a compreensao’.” (SELLTIZ et al., 1967 apud Gil, 2002, p. 41).

Quanto a classificacdo, a pesquisa realizada identificou indicadores
qualitativos (presenca ou auséncia de uma caracteristica), se caracterizando assim
como uma pesquisa predominantemente qualitativa.

A pesquisa qualitativa para Baptista e Cunha (2007, p. 173):

Focaliza a sua atencdo nas causas das reacdes dos usudrios da informacao
e na resolucdo do problema informacional, ela tende a aplicar um enfoque
mais holistico do que um método quantitativo.

Ja para Richardson e Peres (1989), a abordagem qualitativa difere da
abordagem quantitativa a medida que néo se utiliza de um instrumental estatistico
no processo de andlise de um problema. Em sua esséncia, o método qualitativo ndo
pretende numerar ou medir unidades ou categorias.

A metodologia qualitativa, de acordo com Marconi e Lakatos (2008, p. 269),
“preocupa-se em analisar e interpretar aspectos mais profundos, descrevendo a
complexidade do comportamento humano. Fornece analise mais detalhada sobre as
investigacdes, habitos, atitudes, tendéncias de comportamento etc.” Estas autoras
relatam que uma pesquisa quando é quantitativa sua estrutura fundamenta-se em
nameros, amostras amplas. JA em uma pesquisa que se vale do método qualitativo
sdo analisados os dados em seu contetdo psicossocial, as amostras sédo, em tese,
reduzidas e seus instrumentos de coleta de dados n&o sé&o estruturados.

Da abordagem do procedimento técnico, a pesquisa foi constituida de dois
métodos distintos. A pesquisa bibliografica e o estudo de caso. E ainda, para fins de
demonstracdo do procedimento de eliminagdo documental, valeu-se do método de
observacao assistematica ou espontanea deste acontecimento em especifico.

Num primeiro momento utilizou-se a pesquisa bibliografica a fim de obter
maior familiaridade com o estudo proposto. Segundo Gil (2002, p. 44), realiza-se a

pesquisa Dbibliografica “com base em material ja elaborado, constituido
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principalmente de livros e artigos cientificos. [...] Boa parte dos estudos exploratorios
pode ser definida como pesquisas bibliograficas.”

Marconi e Lakatos (2008, p. 273, grifos meus) ressaltam que o método
qualitativo “tradicionalmente se identifica com o Estudo de caso.” Segundo essas

autoras, o estudo de caso esta ligado:

[...] ao levantamento com mais profundidade de determinado caso ou grupo
humano sob todos os seus aspectos. Entretanto, € limitado, pois se restringe
ao caso que estuda, ou seja, um Uunico caso, nao podendo ser

generalizado.
Utilizar o método baseado em estudo de caso, para fins deste trabalho,
“consiste no estudo profundo e exaustivo de um ou poucos objetos, de maneira que
permita seu amplo e detalhado conhecimento.” (GIL, 2002, p. 54). Dentre os

propésitos de um estudo de caso, Gil destaca:

a) explorar situacdes da vida real cujos limites ndo estdo claramente
definidos; b) preservar o carater unitario do objeto estudado; c) descrever
a situacéo do contexto em que esta sendo feita determinada investigacéo; d)
explicar as variaveis causas de determinado fenbmeno em situa¢des muito
complexas que ndo possibilitam a utilizagdo de levantamentos e
experimentos (GIL, 2002, p. 54, grifo meu).

Gil (2002) aponta trés modalidades de estudos de caso, séo eles: intrinseco,
instrumental e coletivo. Para fins deste trabalho, foi adotado o método de estudo de
caso intrinseco, que “é aquele em que o caso constitui o proprio objeto da pesquisa.
O que o pesquisador almeja é conhecé-lo em profundidade, sem qualquer
preocupagao com o desenvolvimento de alguma teoria.” (GIL, 2002, p. 138).

Para a delimitagdo deste estudo, Gil ( 2002, p. 141) lembra que “antes da
coleta de dados, séo realizados testes para garantir a validade e fidedignidade aos
instrumentos.” Logo, ao definir a unidade-caso (Arquivo Geral do TRT 12) foi
realizado um pré-questionamento (apéndice A) ao gestor do arquivo como forma de
garantir um delineamento eficaz para a elaboracdo do instrumento definitivo de
coleta de dados. Embora tenha sido feito um pré-questionamento ao gestor do
arquivo, num momento anterior ao do inicio da pesquisa, dada a impossibilidade de
aplicar um pré-teste, por se tratar de uma Unica pessoa a ser questionada e
entrevistada; no decorrer do desenvolvimento do trabalho, na medida em que se foi
tomando conhecimento do ambiente e dos procedimentos aplicaveis em termos de

gestdo documental no local, houve necessidade de pequenas adequagbes e
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supressdo de uma questdo do instrumento de coleta de dados. Isso ocorreu em
virtude da verificacdo de redundancia entre questodes.

O método de observacédo esta presente neste trabalho com vistas a ilustrar a
acao de eliminacado documental dos autos findos no Arquivo Geral do TRT 12. Para
Cervo, Bervian e Silva (2007, p. 31) “observar é aplicar atentamente os sentidos
fisicos a um objeto para dele obter um conhecimento claro e preciso.”

Para Marconi e Lakatos (2008, p. 275, grifo meu):

A observacdo é uma técnica de coleta de dados para conseguir informacodes
utilizando os sentidos na obtencdo de determinados aspectos da realidade.
N&o consiste apenas em ver e ouvir, mas também em examinar fatos ou
fenbmenos que se deseja estudar.

Na concepcdao das mesmas, a observacdo “é um elemento basico da
investigacado cientifica, utilizado na pesquisa de campo.” A observagéo assistematica
“consiste em recolher e registrar fatos da realidade sem que o pesquisador utilize
meios técnicos especiais ou precise fazer perguntas diretas.” Ainda, sob a ética das
autoras, o0 método de observar assistematicamente € mais empregado “em estudos
exploratorios e nao tem planejamento e controle previamente elaborados.”
(MARCONI; LAKATOS, 2008, p. 276).

Com relacao ao instrumento de coleta de dados, a pesquisa foi composta por
um questionario, complementado por roteiro semi-estruturado de entrevista, com
base no questionario, e pelo método de observacdo espontanea, ou assistematica.
Gil (2002, p. 141) aponta que “em termos de coleta de dados, o estudo de caso € o
mais completo de todos os delineamentos, pois se vale tanto de dados de gente
quanto de dados de papel.” De acordo com o0 mesmo autor, os estudos de caso
podem utilizar-se da “analise de documentos, entrevistas, depoimentos pessoais,
observagao espontanea [...].”

Cervo, Bervian e Silva (2007, p. 53) descrevem questionario como “um meio
de obter respostas as questdes por uma féormula que o proprio informante preenche.”
Entende-se, por questionario “um conjunto de questdes que sao respondidas por
escrito pelo pesquisado.” (GIL, 2002, p. 114).

As etapas necessarias para o bom desenvolvimento de um questionario sao:
“justificativa; definicdo dos objetivos; redacdo das questbes e afirmacodes; revisao;
definicdo do formato; pré-teste e revisao final.” (BARBOSA, 1998, p. 1).

A entrevista, segundo Marconi e Lakatos (2008), versa sobre uma conversa
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oral entre entrevistador e entrevistado, com objetivo determinado, ou seja, obter
informacdes. A entrevista é a técnica mais utilizada na investigagao qualitativa.

Para Gil (2002, p. 115), a entrevista “pode ser entendida como a técnica que
envolve duas pessoas numa situacdo ‘face a face’ e em que uma delas formula
questdes e a outra responde.” Para este autor, o formulario utilizado neste método
define-se como “a técnica de coleta de dados em que o pesquisador formula
qguestbes previamente elaboradas e anota as respostas.” Para Cervo, Bervian e
Silva (2007, p. 32, grifo meu) deve-se recorrer a entrevista “quando néo houver
fontes mais seguras para as informagdes desejadas ou quando se quiser completar
dados extraidos de outras fontes.” Dessa forma, justifica-se, nesta pesquisa, a
importancia da aplicacdo deste método posterior a realizacdo da coleta de dados,
via questionario.

A observacdo assistematica ou espontanea, que se fez presente neste
trabalho, como complemento, ocorreu em 27 de marco do ano de 2009, onde foram
feitos os registros fotograficos (Apéndice C). Ademais, foram mantidas conversas
informais com a responsavel pela Gestdo ambiental do TRT 12, assim como com o
responsavel pela empresa que faz a compra do papel gerado através da doacgéo dos
autos findos realizada pelo TRT 12 para as associacdes de catadores de papel.

O questionario foi encaminhado ao Diretor Geral do SEDIG (Arquivo Geral) no
dia 26 de julho de 2009. Solicitou-se o encaminhamento do questionario
devidamente respondido em até 15 (quinze) dias. As respostas foram obtidas, via
correio eletrénico, no dia 12 de agosto de 2009. A entrevista para esclarecimentos
das respostas obtidas foi realizada em 25 de agosto de 2009.

A analise e a interpretacdo dos dados foram procedidas de acordo com o
método da analise de conteudo proposto por Bardin. Segundo a autora, “a analise
de conteudo é um conjunto de técnicas de analise das comunicagbes.” A autora
descreve como as fontes norteadoras deste tipo de analise, saber “O qué, por qué,
como, onde....” (BARDIN, 2004, p. 27).

A descricdo das respostas € feita de forma analitica, que na concepcdo de
Bardin (2004) ocorre segundo procedimentos objetivos e sistematicos para a
descricéo do conteudo das mensagens. Os resultados da pesquisa foram delineados
de acordo com as recomendacdes evidenciadas na revisdo de literatura, buscando
expor, de maneira detalhada, as informagbes levantadas e o0s resultados

alcancados, segundo os objetivos propostos.



o1

4 ANALISE E INTERPRETACAO DOS DADOS

Esta secao visa contemplar os resultados da pesquisa, delineando a anélise e
a interpretacdo dos dados coletados, por meio dos instrumentos de coleta aplicados
ao Gestor do Arquivo Geral do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido — Santa
Catarina — (TRT 12). Far-se-4 uma breve caracterizacdo do ambiente em que esta
inserido o Arquivo Geral do TRT 12, seguida da exposicdo das questdes
interpretadas, que buscam explicitar e atender os objetivos propostos no projeto de

pesquisa.

4.1 Breve historico da Justica Trabalhista, a criacdo do TRT da 122
Regiao e do Arquivo Geral

A implantacéo da Justica do Trabalho brasileira, no ano de 1941, bem como a
Consolidacdo da Legislacdo Trabalhista (CLT), em 1943, sucede um longo
processo, que se iniciou antes mesmo da Republica, de lutas e conquistas de
direitos por parte dos trabalhadores. As primeiras leis que regulamentaram o Direito
trabalhista surgem de modo esparso, como, por exemplo, as de protecao ao trabalho
do menor, em 1891. Anterior a sua regulamentacao, ja havia como perceber a sua
construcdo ao longo dos tempos. Em 1903 surgiu a lei de sindicalizacdo rural, em
1919 tem-se a lei sobre acidentes de trabalho, entre outras. No ano de 1926, com a
Reforma Constitucional € que se obtiveram, pela primeira vez, expressamente, na
Constituicdo do Pais, as funcBes especificas da Justica do Trabalho (MOREL;
PESSANHA, 2007).

De acordo com informac¢des oriundas da pagina na Internet do Tribunal, onde
sdo disponibilizados subsidios pertinentes a sua memoria, os conflitos trabalhistas
eram inicialmente resolvidos e vinculados a esfera administrativa do Poder
Executivo. Os 6rgaos responsaveis eram instituidos no ambito do Ministério do
Trabalho, Industria e Comeércio. Essa estruturacao era prevista por meio do Decreto
n.° 22.132, instituido em 25 de novembro de 1932. No dia 02 de maio do ano de
1939, com o Decreto-Lei n.° 1.237, a Justica do Trabalho passou a ser organizada

no ambito do Poder Judiciario.
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Nesse contexto, hodiernamente, encontramos a Justica Trabalhista. Os
orgdos integrantes da Justica do Trabalho, de acordo com o artigo 111 da
Constituicdo Federal de 1988, sdo: Tribunal Superior do Trabalho, Tribunais
Regionais do Trabalho e os Juizes do Trabalho.

A Justica Trabalhista faz parte do Poder Judiciério e & estruturada em trés
graus de jurisdicdo, conforme apresentado pelo Tribunal Superior do Trabalho
(TST).

A primeira instancia € composta pelas Varas do Trabalho. Nas Varas julgam-
se apenas dissidios individuais, ou seja, controvérsias surgidas nas relacbes de
trabalho, entre o empregador e empregado.

No Estado de Santa Catarina o Tribunal € composto, atualmente, por 54
(cinquenta e quatro) Varas do Trabalho (Quadro 1). Cada Vara, conforme o artigo
116 da Constituicdo Federal, possui um juiz singular, que é responsavel pela
Jurisdicdo em varios Municipios que a circundam. Na figura 1 sdo apresentados os

municipios em que existem Varas Trabalhistas.
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Figura 1 — Varas do Tribunal Regional do Trabalho da 12 2 Regiéo (SC).

Fonte: Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regi&o. Disponivel em:
<http://www.trt12.jus.br/portal/areas/institucional/extranet/composicao/unidades_judiciarias.jsp>.
Acesso em: 11 ago. 2009.
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No ano de 1981, com a criacdo e instalacdo do TRT da 122 Regido, Santa
Catarina possuia quatorze Juntas de Conciliagdo e Julgamento. Localizadas em
Florianopolis (12 e 2%), Criciima, Tubardo, Itajai, Brusque, Blumenau, Rio do Sul,
Joinville, Lages, Concoérdia, Joacaba, Cacador e Chapeco.

Para a ampliagdo da Justica Trabalhista Catarinense, com a finalidade de
atender anseios de empregados, empregadores, liderancas sindicais e da sociedade
em geral, este Regional encaminhou ao Congresso Nacional, no ano de 1986, um
projeto de lei, sendo posteriormente aprovado e transformado na lei n.° 7.471. Esta
lei autorizou a criagdo de novas Juntas de Conciliagdo e Julgamento na Justica do
Trabalho de SC.

Além disso, a Lei n.° 7.729, de 16 de janeiro de 1989, criou mais 11 (onze)
novas Juntas de Conciliacdo e Julgamento no Estado. No ano de 1992, mais um
projeto de lei foi aprovado no Congresso Nacional, transformando-se na Lei n.°
8.432, que criou mais 16 (dezesseis) Juntas de Conciliagdo e Julgamento. “Com a
instalacdo dessas unidades judiciarias, em 1992, o TRT da 122 Regido passou a
contar com 44 (quarenta e quatro) Juntas de Conciliacdo e Julgamento.” (BRASIL,
2009a).

Ao decorrer dos anos, outras unidades judiciarias foram sendo instaladas, por
meio de portarias e resolucdes, devido a grande necessidade e demanda da Justica
Trabalhista no Estado.

De acordo com informacdes obtidas por meio da pagina da Internet do TRT
12, no setor de memdria, com a promulgacdo da Emenda Constitucional n.° 24, de
09 de dezembro de 1999, aquelas que antes eram denominadas Juntas de
Conciliacdo e Julgamento passaram a ser descritas Varas do Trabalho.

Outra lei destinada a criacdo de novas 10 (dez) Varas Trabalhistas no Estado
foi a lei n.° 10.770 de 2003. Alem disso, a Justica Trabalhista de Santa Catarina
conta com duas Unidades Judiciarias Avancadas, sendo, Unidade Judiciaria
Avancada (UJA) de Palhoca e a Unidade Judiciaria Avancada (UJA) de Porto Unido.

No ano de 2004, a competéncia da Justica do Trabalho foi ampliada,
conforme previsto no artigo 114 da Constituicdo Federal de 1988, com a advinda
Emenda Constitucional n.° 45. As causas ndo mais somente entre empregado e

empregador se fizeram presentes nas competéncias da Justica Trabalhista, mas


http://www6.senado.gov.br/legislacao/ListaPublicacoes.action?id=132680
http://trtapl3.trt12.gov.br/cmdg/img_legis/1999/12090424.htm
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também quaisquer causas envolvendo trabalho, independente de haver vinculo
empregaticio ou ndo; competéncia antes pertinente a Justica comum. Conforme o

quadro 1, apresentado a seguir, sdo descritas as Varas Trabalhistas que compdem o

TRT da 122 Regido, atualmente.

Vara do Trabalho de Ararangua

12 VVara do Trabalho de Balneario
Camboriu

22 Vara do Trabalho de Balneario
Camboriu

12 VVara do Trabalho de Blumenau

2% Vara do Trabalho de Blumenau

32 Vara do Trabalho de Blumenau

42 Vara do Trabalho de Blumenau
Vara do Trabalho de Brusque

Vara do Trabalho de Cagador

Vara do Trabalho de Canoinhas

12 Vara do Trabalho de Chapecd

2% Vara do Trabalho de Chapeco
Vara do Trabalho de Concordia

12 VVara do Trabalho de Criciima

22 VVara do Trabalho de Criciima

32 Vara do Trabalho de Criciima

42 VVara do Trabalho de Criciima
Vara do Trabalho de Curitibanos

12 Vara do Trabalho de Floriandpolis
22 Vara do Trabalho de Floriandpolis
3% Vara do Trabalho de Floriandpolis
42 Vara do Trabalho de Floriandpolis
52 Vara do Trabalho de Florianopolis
62 Vara do Trabalho de Floriandpolis
72 Vara do Trabalho de Florianopolis
Vara do Trabalho de Fraiburgo

Vara do Trabalho de Imbituba

Vara do Trabalho de Indaial

12 Vara do Trabalho de Itajai

2% Vara do Trabalho de Itajai

3% Vara do Trabalho de Itajai

12 Vara do Trabalho de Jaragua do Sul
22 Vara do Trabalho de Jaragua do Sul
Vara do Trabalho de Joacaba

12 VVara do Trabalho de Joinville

2% Vara do Trabalho de Joinville

32 Vara do Trabalho de Joinville

42 VVara do Trabalho de Joinville

52 Vara do Trabalho de Joinville

12 Vara do Trabalho de Lages

2% Vara do Trabalho de Lages

Vara do Trabalho de Mafra

12 VVara do Trabalho de Rio do Sul

2% Vara do Trabalho de Rio do Sul
Vara do Trabalho de Sao Bento do Sul
12 VVara do Trabalho de Sao José

22 VVara do Trabalho de Sao José

32 Vara do Trabalho de S&o José

Vara do Trabalho de Sdo Miguel do Oeste
Vara do Trabalho de Timbé

12 VVara do Trabalho de Tubaréo

2% Vara do Trabalho de Tubardo

Vara do Trabalho de Videira

Vara do Trabalho de Xanxeré

Unidade Judiciaria Avancada - UJA de
Palhoca

Unidade Judiciéria Avancada - UJA de
Porto Unido

Quadro 1 — 54 (cinquenta e quatro) Varas do Tribunal Regional do Trabalho da 12 2 Regido (SC)
mais as 2 (duas) Unidades Judiciarias Avancadas (UJAs). Fonte: Tribunal Regional do Trabalho da
122 Regido. Disponivel em:
<http://www.trt12.jus.br/portal/areas/sedoc/extranet/CriacacJCJsVaras.jsp>. Acesso em: 11 ago.
20009.
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A segunda instancia compde-se dos Tribunais Regionais do Trabalho. Nestes
sdo julgados recursos ordinarios contra decisdes de Varas do Trabalho; acdes
originarias compostas por dissidios coletivos de categorias de sua area de
jurisdicdo, sindicatos patronais ou de trabalhadores organizados em nivel regional;
acOes rescisorias de decisbes do préprio TRT ou das Varas e os mandados de
seguranca contra atos de seus proprios juizes.

O Estado de Santa Catarina teve sua historia, acerca da Justica do Trabalho,
iniciada no Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regido, com sede em Porto Alegre
(RS), inicialmente denominado Conselho Regional do Trabalho. Ao qual pertenceu a
jurisdicado do Tribunal Regional de Santa Catarina do ano de 1939 ao ano de 1976,
qguando passou a ser jurisdicionado pelo Estado do Parana, por meio do Tribunal
Regional do Trabalho da 92 Regido (BRASIL, 2009a).

Verifica-se que antes da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), em 1943,
os conflitos trabalhistas ndo eram submetidos a julgamento em uma Justica
especializada, conforme ocorre atualmente.

No dia 07 de julho de 1981, foi sancionada a lei n.° 6.928 que criou o Tribunal
Regional do Trabalho da 122 Regido (SC), com sua primeira sede na Rua Saldanha
Marinho. Infelizmente ndo se localizou a imagem de quando a sede do Tribunal
instalou-se neste local.

Durante sua trajetoria, o Tribunal Regional do Trabalho passou por varias
instalacdes fisicas. Iniciou suas atividades a partir de 11 de dezembro do ano de
1981 localizado primeiramente em uma sede provisoria, na Rua Saldanha Marinho,
no Centro de Florianépolis, onde ficou instalado até 30 de setembro de 1983.

Sua sede oficial passou a ser na Rua Esteves Junior, 395 (Figura 3), no
Centro de Floriandpolis. Contudo, iniciou seus trabalhos por meio da rua paralela, no

antigo prédio, Rua Professor Luiz Sanches Bezerra da Trindade, em 1983 (Figura 2).
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Figura 2 - Sede do TRT na Rua Prof. Luiz Sanches Bezerra da Trindade — 1983. Fonte: Tribunal
Regional do Trabalho da 122 Regido. Disponivel em: <
http://www.trt12.jus.br/portal/areas/sedoc/extranet/Criacaoelnstalacao.jsp>. Acesso em: 12 ago. 2009.

Em 30 de setembro de 1983 houve obras de reforma e ampliacdo das
instalacdes do TRT 12, e sua sede propria foi oficialmente instalada.
De acordo com informacdes advindas da pagina na Internet do TRT 12, sobre

a memoria da instituicao:

As obras do prédio principal tiveram sequéncia, bem como as adaptacdes em
andamento, e ao ensejo da comemoragdo dos oito anos de instalacdo do
Tribunal, em 11 de dezembro de 1989, foi inaugurado o Edificio sede, com 13
pavimentos e 5.389 m2 de area construida, formando com as outras
edificagbes um conjunto que abriga as &reas Judiciaria e Administrativa do
Tribunal, com excecéo do Servico de Assisténcia aos Servidores, localizado
em prédio diverso. (BRASIL, 2009a).
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Figura 3 - Sede TRT na Rua Esteves Junior - 1989 e Sede Atual. Fonte: Tribunal Regional do
Trabalho da 122 Regido. Disponivel em: <
http://www.trt12.jus.br/portal/areas/sedoc/extranet/Criacaoelnstalacao.jsp>. Acesso em: 12 ago. 2009.

E, por conseguinte, tem-se a instancia extraordinaria, onde o Tribunal
Superior do Trabalho, com sede em Brasilia (DF), e jurisdicdo em todo o territorio
nacional, tem por principal fungdo uniformizar a jurisprudéncia trabalhista. A Justica
do Trabalho brasileira conta com vinte e quatro Tribunais Regionais (BRASIL,
2009d).

O Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido esta localizado em
Floriandpolis, Santa Catarina. Sua sede atualmente encontra-se na Rua Esteves
Janior, 395, Centro (Figura 3).

Atualmente o TRT da 122 Regido (SC) possui em sua estrutura administrativa
o Servico de Arquivo (Arquivo Geral — SEDIG), local que serviu de estudo (unidade-
caso) para a realizacdo desta pesquisa (estudo de caso).

O Arqguivo Geral do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido — Santa
Catarina — (TRT 12) foi instituido no ano de 1981, juntamente com a criagdo e a
composicao inicial deste Regional. Sua competéncia foi descrita no primeiro
Regimento Interno do Tribunal, em seu Regulamento Geral (Anexo B). Esta unidade
encontra-se atualmente instalada na Rua Dom Pedro I, n.° 67, Capoeiras,

Floriandpolis, SC (Figura 4).
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Na estrutura administrativa de instalacdo do TRT 12, foi inserido o Setor de
Arquivo Geral (Figura 4), subordinado ao Servico de Documentagdo. Entretanto,
neste ano de 2009, com a criacdo do Setor de Memoria Institucional, além de outras
transformacdes realizadas no ambito da estrutura interna deste Regional, 0 Arquivo
Geral/ SEDIG ndo mais esta subordinado ao Servico de Documentagéo (Quadro 2).

No anexo do Regimento Interno, em sua secao Il, que trata do Servico de
Documentacdo, na subsecdo Ill, que abrange o Setor de Arquivo Geral, estdo
estabelecidas as competéncias iniciais deste ultimo, a partir do artigo 27 (Anexo B).

No ano de 2003, a Resolugdo Administrativa do TRT 12, n.° 102, alterou a
denominacéo do Servico de Arquivo Geral para Servico de Digitalizacdo e Guarda
de Documentos (SEDIG). Todavia, verifica-se que houve uma reestruturacao
organizacional em termos de nomenclatura, permanecendo as funcdes inerentes a
este servico e aprimorando os processos ao longo do tempo. Cabe, portanto,
ressaltar que de acordo com a literatura arquivistica, o ambiente em questao nao
deixa de ser um Arquivo Geral, pelas funcdes que exerce, conforme apresentado na

revisao de literatura.

,;,-mﬁ]:

Figura 4 — Arquivo Geral do TRT da 122 Regido. Fonte: Tribunal Regional do Trabalho da 122
Regido. Imagens de autoria de Gilberto Livramento.
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4.2 Missao do TRT 12

De acordo com o Plano estratégico do TRT 12, sua missao € prestar servico
jurisdicional de forma &agil, justa e eficiente, sendo reconhecido pela sociedade como
uma instituicdo dotada de credibilidade e relevancia. Deve-se, portanto, ater-se a
funcdo essencial do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido, que é, pois,

preocupar-se com a eficiéncia no servico jurisdicional.

4.3 Analise das respostas obtidas por meio do questionario

Esta secdo apresenta a analise e a interpretacao, respectivamente, dos dados
e informacBes obtidos com o instrumento de coleta adotado na pesquisa, 0
guestionario. Além dos relatos concedidos pelo Diretor de Servico do Arquivo Geral/
SEDIG do TRT 12, Edson Luis Mesadri, que com muita gentileza e presteza
participou e contribuiu para a concretizacado deste trabalho. Delineia o processo de
gestdo documental no Arquivo Geral e um dos pontos importantes apresentados
consiste em demonstrar, sistematicamente, a observacgéao realizada do procedimento
de eliminacdo dos autos findos, foco deste trabalho.

As questbes serdo analisadas, a priori, individualmente. No entanto,
posteriormente, far-se-4 a exposicdo geral das informacgfes (subsecdo 4.3.19), na
visdo da autora do trabalho e de acordo com a literatura arquivistica,
bibliotecondmica e juridica pertinentes, as conclusdes e as recomendacdes.

As descri¢cdes expostas entre o sinal de aspas (“ “) sdo a representacéo exata
das respostas obtidas por meio do instrumento de coleta de dados (questionario)
aplicado ao Diretor de Servigco do SEDIG, Edson Luis Mesadri.

A cada subsecdo explana-se, individualmente, as questbes inseridas no
questionario. Demais informacfes demonstram a interpretacdo e a analise destas,

bem como esclarecimentos, por meio da entrevista realizada posteriormente.
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4.3.1 Organograma e posi¢cao do Arquivo Geral na hierarquia do TRT 12

1. Como se apresenta o organograma do TRT 12 e, neste, onde esta inserido o
Arquivo Geral (SEDIG)?

PRESIDENCIA

SECRETARIA GERAL
DA PRESIDENCIA

Secretaria Judiciaria

Servico de . Servico de Servico
Cadastr%mento Servigo Digitalizacéo e de
Processual ~
e Protocolo Guarda de Documentagéo e
Documentos Jurisprudéncia

Quadro 2 — Organograma parcial do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido, que visa enfatizar
0 SEDIG. Fonte: Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido. Disponivel em: <
http://www.trt12.jus.br/portal/areas/ascom/extranet/>. (In vigilando). Acesso em: 12 ago. 2009.
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Servico de Digitalizacao e
Guarda de Documentos
SEDIG
Setor de Setor de Setor de
Guarda de Digitalizacao Meméria
Documentos de Institucional
Documentos

Quadro 3 — Organograma do SEDIG atualmente (2009), com a criagdo do Setor de Memdria
Institucional. Fonte: Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido. Disponivel em: <
http://www.trt12.jus.br/portal/areas/ascom/extranet/>. (In vigilando). Acesso em: 12 ago. 2009.

4.3.2 Missao do Arquivo Geral

2. Qual a misséo do Arquivo Geral do TRT 12?

De acordo com a resposta obtida por meio do questionario, submetido ao Diretor
de Servico de Arquivo do TRT da 122 Regido, Edson Luis Mesadri; o Arquivo Geral/
SEDIG tem a missdo de “promover a guarda e o gerenciamento dos documentos
produzidos pela Justica do Trabalho de Santa Catarina de acordo com as normas

regimentais.”

4.3.3 Estrutura do Arquivo Geral

3. Qual a estrutura fisica do Arquivo Geral do TRT 12 ( espaco fisico, estantes, caixas,

quantidade de processos arquivados)?

Verificou-se, tanto na visita feita ao local denominado unidade-caso, ou seja, 0
Arquivo Geral, por meio de questionamentos e andlise do local, quanto através da
resposta do gestor do arquivo que “o Arquivo Geral esta localizado em imével de

terceiros com area de 1.300 m2.” E composto de 621 estantes que acondicionam 0s
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processos e outras vagas, que servem de suporte a organizacdo dos processos
guando recebidos das Varas do Trabalho. Estatisticamente falando, se fossem todas
as estantes ocupadas, haveria capacidade para o0 armazenamento de
aproximadamente 22.356 caixas. Cada estante possui 06 prateleiras. As estantes
possuem capacidade para 36 caixas, tendo-se em torno de 16.614 caixas
arquivadas no local. Ha estimadamente, com base em dados do més de setembro
do ano de 2009, da Secretaria de Informatica (SEINFO) do TRT da 122 Regido,
90.213 (noventa mil, duzentos e treze) processos judiciais de 1° grau, ou seja,
originarios das Varas do Trabalho de Florian6polis e Sdo José, arquivados em idade
intermediaria no SEDIG. 12.911 (doze mil, novecentos e onze) processos de 2°
grau, ou seja, oriundos do proprio Tribunal (22 instancia), 12.924 (doze mil,
novecentos e vinte e quatro) processos administrativos, 1.014 (um mil e quatorze)
processos historicos/permanentes das Varas do Trabalho de Floriandpolis e de Sao

José e 208 (duzentos e oito) provenientes do TRT (2° grau) arquivados no SEDIG.

4.3.4 Processos e documentos que compdem o Arquivo Geral

4. Quais os tipos de processos que compdem o Arquivo Geral do TRT 12 e de onde

sao provenientes?

“O Arquivo Geral é responsavel pela guarda dos processos findos das 07 (sete)
Varas do Trabalho da Capital, de 03 (trés) Varas do Trabalho de Séo José, dos
processos procedentes do Tribunal (2° grau), processos administrativos oriundos da
area administrativa, além dos processos historicos/permanentes das Varas do

Trabalho de Floriandpolis e de Sao José e dos originarios do TRT 12 (2° grau).”

4.3.5 ldades (fases) dos documentos no Arquivo Geral

5. O Arquivo Geral do TRT 12 armazena quais idades documentais (corrente,

intermediaria, permanente)?

Segundo a resposta obtida no questionario, o Arquivo Geral é responsavel pela

guarda de processos gque se encontram em idade intermediaria e permanente. Além
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disso, ficam armazenados processos em que h& alguma pendéncia e que ndo se
deve obter solugdo téo logo (caixas amarelas — Figura 6 apresentada na pagina 67).

Os arquivos correntes ficam juntos as Varas do Trabalho. Vale observar que os
arquivos correntes, intermediarios e permanentes das Varas dos do Trabalho do
interior do Estado ficam armazenados nas proprias. Considera-se importante a
manutencdo dos arquivos junto as Varas do Trabalho de origem, visto que em
qualquer das idades documentais estes processos sdo de maior interesse daqueles
gue se encontram na localidade de origem destes. Isso decorre em funcdo da
necessidade de uso ou acesso as informacdes contidas nos processos para dar
andamento ou para, por exemplo, consulta de informagfes por pesquisadores em

documentos considerados de valor histérico/permanente.

4.3.6 Critérios determinantes para as idades (fases) dos documentos

6. Quais critérios definem as idades dos documentos, bem como a transferéncia de

uma para outra idade?

Os critérios determinantes, no TRT da 122 Regido, para a mudanca de uma fase
(idade) documental para outra sdo definidos da seguinte maneira: para que um
processo passe da fase corrente para a fase intermediaria precisa ocorrer a
finalizacdo e o arquivamento do processo. Tendo em vista que enguanto 0 processo
estd em tramitacéo, deve estar junto a Vara do Trabalho de origem, proximo ao juiz.

Quando findo, € destinado ao arquivo intermediario. Neste caso, o arquivamento
intermediario das 07 (sete) Varas do Trabalho de Florianépolis e das 03 (trés) Varas
do Trabalho de Sao José fica armazenado no SEDIG, devido a falta de espaco fisico
nestas. Ja Nas Varas Trabalhistas do interior do Estado, as proprias mantém seu
arquivo corrente, intermediario e permanente, enviando ao SEDIG o0s processos
apenas quando cumprem o tempo estipulado em lei (n.° 7.627/1987) e nas
Resolu¢des Administrativas do TRT 12 n.° 025 de 2006 e 076 de 2008, para a
eliminacao.

Na transferéncia da fase intermediaria para a fase permanente ou para o

descarte dos documentos, observam-se pelo menos os 05 (cinco) anos, estipulados
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pela lei n.° 7.627/1987, que dispde sobre a elimina¢do processual nos érgaos da
Justica do Trabalho, e também a Tabela de Temporalidade Documental do TRT 12.

No entanto, sdo poucos 0s processos eliminados logo apdés esse tempo.
Geralmente ficam arquivados por um periodo maior, principalmente em decorréncia
do acumulo de trabalho no setor e da grande demanda de editais de eliminagéo para
conferéncia e elaboracéo de todos os tramites.

Além de todo o trabalho pelo qual o Servico de Digitalizacdo e Guarda de
documentos (SEDIG) tem por funcdo, este 0rgdo acaba prestando assessoria a
algumas Varas Trabalhistas, que por falta de espaco fisico ou de pessoal, ndo
conseguem organizar adequadamente seu acervo (Quadro 4). Esta que seria

atribuicdo da instituicdo produtora do documento.
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Quadro 4 — Fluxograma do processo de gestdo documental no SEDIG. Projetado pela autora
do trabalho em funcédo das informacdes coletadas na pesquisa.
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4.3.7 Classificagao fisica dos documentos

7. Como séo classificados fisicamente os documentos, em que ordem eles sao

arquivados fisicamente no Arquivo Geral e no que se baseia essa classificacdo?

Os processos séo classificados atribuindo-se a eles uma numeracéo de caixas e
prateleiras, método numérico cronolégico, segundo Paes (2007). Na concepcao
desta autora, torna-se muito mais facil classificar um documento atribuindo a ele um
ndmero do que qualquer outro simbolo ou letra. Esta caixa € devidamente
etiguetada com esses dados. Para facilitar essa classificagcdo e posterior
acondicionamento dos processos, eles sdo selecionados previamente e separados
por ano, facilitando o cadastramento, a guarda e a localizac&o (Figuras 5 e 6).

Verificou-se que o termo “prateleira” € utilizado erroneamente. Pois as
prateleiras, conforme é descrito nas etiquetas das caixas sdo as estantes em que se
encontram as caixas acondicionadas. Por isso, na prateleira n.° 01, por exemplo,
existem ndo somente 06 (seis) caixas, conforme deveria conter. A tal prateleira n.°
01 é a estante 01, e esta tem capacidade para acondicionar 36 (trinta e seis) caixas.
Possui, portanto, cada estante, 06 (seis) prateleiras e cada uma com capacidade

para 06 (seis) caixas.

Figura 5 — Sele¢&o dos processos por ano. Fonte: Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regiéo.
Imagem de autoria de Edison Aquino de Meireles Neto.
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Figura 6 — Caixas com o0s processos acondicionados e identificados. Caixas azuis — processos
intermediarios, caixas amarelas — processos com pendéncias, caixas verdes — processos de guarda
permanente. Fonte: Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido. Imagens de autoria de Gilberto
Livramento.

4.3.8 Classificacao eletronica dos documentos

8. Ha classificacdo eletronica dos documentos? Se houver, com base em que é feita

essa classificagcao?

Os processos recebem uma classificagdo eletrbnica no sistema denominado
SAP1 (Quadro 5). O qual permite o acompanhamento da fase do processo, bem
como sua localizacdo no arquivo. E baseada na classificaco fisica do documento e
na localizacdo que foi atribuida fisicamente a ele. No sistema ficam inseridas todas

as informacdes para localizar de forma simplificada e agil o processo.
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Quadro 5 — Interfaces do sistema SAP1 — utilizado para o cadastramento dos processos no TRT 12.
Fonte: Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido. Imagens cedidas por funcionéarios do arquivo.

4.3.9 Indexacao dos documentos

9. Atualmente, qual o sistema ou base de dados utilizada para a indexagdo dos
documentos? Como é realizada?

A indexacdo dos processos é realizada no sistema SAP1. Automaticamente ao
se receber o processo no SEDIG realiza-se a insercéo das informacdes no sistema,
apenas com relacdo a sua localizacéo fisica. Isso ocorre em decorréncia de que

quase a totalidade dos processos recebidos ja estdo com as informacdes pertinentes



69

a ele inseridas no sistema. Por isso, apenas a insercdo de localizacdo fisica, no
Arquivo Geral, é suficiente para a facil e rdpida localizacdo do processo neste

ambiente.

4.3.10 Mecanismos de busca e recuperacéo dos documentos

10. Existem mecanismos de busca no sistema para recuperar 0s documentos

arquivados?

Sim, no sistema é possivel localizar o processo de véarias maneiras. Dentre elas
estdo: pelo numero do processo, pelo nome das partes, pelo nome do advogado
também é possivel realizar consultas pertinentes as acdes com as quais este tem
ligacdo. A pesquisa é feita de maneira acessivel e com facilidade de localizar as

informacdes necessarias.

4.3.11 Empréstimos de documentos

11. Séo feitos empréstimos dos documentos arquivados no Arquivo Geral? Se sim, como

se procede? Existe controle (protocolo, prazos para devolucédo)?

Existe a possibilidade de empréstimo de processos no SEDIG. O procedimento
para tal consiste em o0 advogado da parte estar cadastrado no Sistema de
Acompanhamento de Processos (SAP1), para no momento em que se dirigir ao
Arquivo Geral possa-se efetuar o empréstimo do processo mediante “carga”, termo
utilizado neste caso.

O servidor do Arquivo acessa o cadastro do advogado para a efetivacdo da
carga. O prazo para a devolucao do processo € de 10 (dez) dias corridos, que pode
ser feita no Arquivo ou na Vara do Trabalho de origem do processo. Neste caso
fazendo-se uma peticao para a movimentagéo deste.

O instrumento que controla o empréstimo (carga) do processo é uma guia, para a
coleta de assinatura do advogado, que parte dela fica arquivada na SEDIG até a
devolucéo do processo, quando é devolvida ao advogado. Outra parte vai anexa ao
processo para controle daquele que estd o retirando. Caso 0 processo seja

devolvido na Vara do Trabalho de origem, a guia do SEDIG é eliminada. Além disso,
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ainda podem ser solicitados processos no Arquivo Geral do TRT da 122 Regi&o por
Peritos, pela Procuradoria Regional do Trabalho e pela Advocacia Geral da Uniéao
(AGU). Este tramite € bem organizado e consegue-se ter controle dos empréstimos

efetuados, bem como das devolucdes.

4.3.12 Manual de gestao documental

12. O Arquivo Geral dispde de um manual de gestdo documental? Caso ndo possua
manual de gestao documental, no que é pautada a gestdo?

() Sim ( X) Nao — Por qué?

Utilizam-se como base outros manuais de Tribunais Regionais por falta de
recursos e de pessoal para elaboracdo de um proprio. Além disso, pelo fato de ao
longo do tempo ter se adquirido conhecimento pratico e seguir-se geralmente
sempre o0 mesmo método de gestdo, até mesmo pelo fluxo de trabalho e falta de
tempo para dedicacdo a producdo deste material. Deve ser um projeto futuro, visto
que se tem necessidade de profissionais de areas especificas do conhecimento, tais
como bibliotecarios, arquivistas, historiadores, afins no quadro funcional desta
unidade (SEDIG). Ampliando-se o quadro funcional, aumentam as possibilidades de

investir e concretizar projetos almejados pelo 6rgao.

4.3.13 Tabela de temporalidade documental

13. O Arquivo Geral dispde de uma Tabela de Temporalidade Documental?
(X ) Sim ( ) Nao
E unificada nacionalmente, com os demais TRT’s esta tabela?
( )Sim ( X)) Nao
E feita revisdo periodica desta tabela? Se sim, com qual periodicidade?
( )Sim (X)) Nao

Comentarios: Como sua atividade-fim constitui-se de prestagcéo da jurisdicdo, ou
seja, 0S processos e julgamentos; utiliza-se a legislacdo para amparar as questdes
relacionadas a prazos de guarda dos processos e a Tabela de Temporalidade
Documental. N&o se adotam prazos diferenciados para cada tipo de acao

processual, todas as acdes permanecem, no minimo, 05 (cinco) anos arquivadas
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intermediariamente, conforme preceito da Lei 7.627 de 1987, que dispde sobre a
eliminacdo dos autos findos nos 6rgdos da Justica do Trabalho. Entretanto, raros
sdo o0s processos eliminados ap6s somente 5 (cinco) anos de arquivamento
intermediario, em tese eles ficam, ao menos, arquivados em torno de 8 (oito) a 10
(dez) anos. Ocorre isso, em virtude, muitas vezes, de pendéncias nos préprios, ou
até mesmo de burocracias necessérias para a formalizacdo do descarte de certos
processos.

Vislumbrando pelo lado da Memdaria Institucional, esse fator € positivo, visto que
h& um tempo maior para a andlise dos documentos e verificagdo se realmente séo
passiveis de manutencao e preservacao para a Memoria Institucional, ou podem ser

descartados, por ndo conterem valor histérico, permanente, probatorio.

4.3.14 Eliminacdo documental

14. Para a eliminagcéo de documentos, existe uma programacao de realizacdo?

“‘Nao ha programacgdo. Realiza-se esse procedimento mediante demanda das
Varas do Trabalho e de disponibilidade de espaco fisico no SEDIG para a selecéo e
acondicionamento desses processos, selecdo de processos de valor historico para a
instituicdo e posterior tramite envolvido na eliminagéo de autos findos.” As literaturas
da area de arquivistica e de biblioteconomia recomendam e estipulam prazos para
diversos procedimentos. Pode-se destacar, por exemplo, 0s cinco anos
determinados pela Lei 7.627/1987, como prazo minimo, para a guarda intermediaria
dos processos antes da verificagdo da possibilidade do descarte ou da manutencao
permanente. Diante disso, acredita-se que todos os tramites que existem em uma
instituicdo, ou 6rgdo pertencente a ela, devem pautar-se em estratégias para a
realizacdo de quaisquer procedimentos.

Vieira (2005) aborda a estipulagéo criteriosa de prazos para 0s arquivos quanto a
eliminacdo de seus documentos, torna-se, pois, imperioso a existéncia de
programacdes entre as Varas Trabalhistas deste Regional para a realizagdo de
eliminacbes processuais, caso necessario. Evento este que necessita de tempo,
espaco fisico e recursos humanos disponiveis para a efetivacéo de todos os tramites

envolvidos.
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4.3.15 Dispositivos legais que norteiam a eliminacdo documental

15. Em quais dispositivos legais baseia-se o processo de eliminacdo documental do AG
do TRT 12?

“Sao bases legais para a eliminacdo de autos findos no Tribunal Regional do
Trabalho da 122 Regido a Lei n.° 7.627/1987 que dispde sobre a eliminacédo de autos
findos nos 6rgdos da Justica do Trabalho, e d& outras providéncias, as Resolucdes
Administrativas do TRT da 122 Regido n.° 025 de 2006 e 076 de 2008.”

4.3.16 Procedimentos que compdem a eliminagcdo documental

16.Como é o processo que antecede a realizagdo da eliminacdo documental?

(publicacdo de editais, conferéncias de documentos, prazos, autorizacoes, etc.)

Segundo as respostas obtidas no questionario o procedimento € o seguinte:
“‘Recebimento dos processos / Lancamento no SAP / Conferéncia / Apreciacao
CPAD (Comisséo Permanente de Avaliagdo Documental) / Apreciagdo Tribunal
Pleno / Publicacdo (Diario Oficial eletrénico do TRT 12, Sede da Vara de origem,
Subsecéo local da OAB, Diario Catarinense, e Servico de radiodifusdo) / Aguarda
prazo 45 dias / Doacao para Associacdo que procede a reciclagem desses papéis, o
gue reverte em renda para essas pessoas.” (Quadro 6).

Tais procedimentos sdo pautados nas resolucées administrativas do TRT 12 n.°
025/2006 e 076/2008, seguindo-se pelas Varas Trabalhistas e pelo proprio Tribunal,
no caso de processos de 2° grau, 0 prazo para a guarda intermediaria dos
processos minimo previsto pela Lei n.° 7.627/1987, de cinco anos. O ciclo
burocratico necessario percorrido pelos documentos desde o recebimento de um
lote para a eliminacdo até o momento do seu descarte ou preservacdo esta
representado no quadro seguinte (Quadro 6), que demonstra o fluxo dos processos

apos a fase intermediaria de arquivamento.
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Recebimento de um
lote de processos no
SEDIG para eliminag¢éo

Lancamento
dos
processos
no SAP

v

Conferéncia dos
processos fisicos
com o edital
(lista) emitido
para a eliminacdo

do de:

Encaminha-se para
apreciacao

CPAD (Comissao

Permanente de Tribunal Pleno

Avaliacdo Documental)

Todas as informagfes
também ficam
disponiveis na pagina do
TRT 12: <http://
www.trt12.jus.br/portal/
areas/sedig/extranet/
Editais.jsp>

Faz-se a publicacédo do edital
de eliminagdo no Diério Oficial
Eletrénico do TRT 12, na
Sede da Vara de origem,
na subsecao local da OAB e no
Jornal Diario Catarinense,
além de
servico de radiodifusédo local.

Quadro 6 — Fluxograma da eliminag&o processual no SEDIG. Projetado pela autora do trabalho em
funcéo das informac8es coletadas na pesquisa.
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4.3.17 Histérico sobre a eliminacdo documental

17. Desde quando se realiza a eliminacdo documental no AG do TRT 12? Existe um

histérico deste procedimento?

No ano de 1997 iniciou-se a eliminacéo de autos findos no TRT 12. Desde entéo,
adotou-se como estratégia a doacao dos autos findos para entidades filantropicas,
atualmente para associagcdes devidamente habilitadas neste Regional. A seguir,
apresenta-se um historico parcial da eliminacdo dos autos findos do TRT da 122
Regido (Quadro 7).

ANOD Quantidade de Peso de Papel Valores em
Processo (Kqg) Reais

2006 4,010

2007 71.360 18.880 R$ 6.858,06

2008 51.826 24,788 R%$ 9.080,20

2009 76.830 25.990 R$ 7.682,36

TOTAL 200.016 73.668 RS 23.620,62

Quadro 7 — Histdrico parcial de eliminacédo processual. Fonte: Tribunal Regional do Trabalho da 122
Regido. Disponivel na intranet. Fornecido pela Comisséo de Gestdo Ambiental. Atualizado até 25 de
agosto de 2009.

4.3.18 Montante de documentos eliminados atualmente pelo AG do TRT
12

18. Ha registro da quantidade de documentos que foram eliminados neste regional até o

momento?

Sim, até o presente momento, més de agosto do ano de 2009, foram eliminados
cerca de 281.968 (duzentos e oitenta e um mil, novecentos e sessenta e 0ito)
processos findos. Excluindo-se os processos doados a Fundacdes culturais.
Percebe-se, diante do estudo realizado, que ha uma séria preocupacdo com a
preservacdo da Memoria Institucional do Poder Judiciario no Pais. Em contato com
quase a totalidade dos demais Tribunais Regionais do Trabalho do Brasil (que séo

vinte e quatro, contando com o da 122 Regidao — SC); contatando-os por e-mails e
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mensagens via site na Internet, € possivel perceber a grande divergéncia de
opinides em alguns aspectos, dentre eles destaca-se a questdo da eliminacdo
processual. Alguns Tribunais ndo adotam atualmente a pratica de eliminacdo dos
processos, entretanto aqueles dos quais se obteve resposta (em torno de 65% do
total dos contatos), maioria, pouco mais de 70% por cento dos quais se obteve
resposta, permanecem realizando a eliminagdo dos documentos e procedem
semelhante ao TRT da 122 Regido, seguem a tabela de temporalidade documental e
realizam doacao a associacdes e/ou cooperativas devidamente habilitadas no 6érgéao,
ou a entidades filantrépicas.

De acordo com o Decreto n.° 5.940 de 25 de outubro de 2006, que institui a
separacdo dos residuos reciclaveis descartados pelos o6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal direta e indireta, partindo da fonte geradora, e a sua
destinacdo as associacfes e cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis,
além de outras providéncias; para que os residuos passiveis de reciclagem sejam
doados a associacdes e cooperativas de catadores, estas precisam atender alguns

requisitos. Este decreto elenca, em seu artigo 3°, tais critérios:

| - estejam formal e exclusivamente constituidas por catadores de materiais
reciclaveis que tenham a catacdo como Unica fonte de renda; Il - ndo
possuam fins lucrativos; Il - possuam infra-estrutura para realizar a triagem e
a classificacdo dos residuos reciclaveis descartados; e IV - apresentem o
sistema de rateio entre os associados e cooperados.

Verifica-se, no entanto, que no Judiciério Trabalhista Brasileiro ndo ha apenas a
preocupacao com a preservacdo da Memoria Institucional, mas também com o meio

ambiente e a sua inser¢cdo como ator na responsabilidade socioambiental no Pais.
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4.3.19 Consideracdes pessoais acerca dos questionamentos e
resultados obtidos fundamentadas na literatura

De acordo com as respostas obtidas do questionario, faz-se nesta subsecao a
explanacéo sobre as consideracfes pessoais da autora do trabalho, de acordo com

a literatura arquivistica, bibliotecondmica e juridica pertinentes.
a) Classificacao:

Acerca da classificacdo dos documentos arquivisticos, Paes (2007) define

como 0 mesmo que contemplar os documentos em arranjos. Isto para a autora € o:

[...] processo que, na organizagdo de arquivos permanentes, consiste na
ordenacgdo — estrutural ou funcional — dos documentos [...]. Na organizagéo
dos arquivos correntes, consiste em colocar ou distribuir os documentos
numa sequéncia alfabética, numérica ou alfanumérica, de acordo com o
método de arquivamento previamente adotado. Também denominado
classificagédo (PAES, 2007, p. 24).

No Arquivo Geral do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido verificou-se
que a classificacdo adotada € de forma simplificada. De modo que atende as
necessidades da instituicdo tanto no momento do recebimento dos documentos
guanto no momento da localizacdo deles. Evidenciou-se a classificacdo fisica e
automatizada dos documentos de acordo com o método, segundo Paes (2007, p.
75), numérico cronoldgico. “Neste método além da ordem numérica, tem-se de
observar a data. Esta modalidade é adotada em quase todas as reparticbes
publicas.” Contudo, no Arquivo Geral do TRT 12 ndo se numera o documento
individualmente, conforme propde a autora, classifica-se ele diretamente no sistema

e inclui-se, um a um, sua localizacao por caixa e estante (chamada de prateleira).

b) Indexacgéo:

Para Fujita (2003, p. 61) a indexagao de um documento “é¢ uma combinagao
metodoldgica altamente estratégica entre o tratamento do contedudo de documentos
€ sua recuperagao por um usuario.”

A autora afirma que a indexacdo, em analise documentaria, se for
vislumbrada sob o ponto de vista dos sistemas de informacao, é reconhecida como a

parte mais importante do processo de analise de um documento, porque condiciona
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os resultados de uma estratégia de busca. E por meio dos descritores inseridos, com
conceitos pertinentes ao contetdo, e que corresponde precisamente ao assunto
contido no documento inserido no sistema, que se conseguird ou nNao recuperar a
informacéo e, consequentemente, obter o resultado almejado.
O processo de indexagédo, portanto, compreende dois estagios: o analitico,
em que é realizada a compreensao do texto como um todo, a identificacao e
a selecao de conceitos validos para a indexacdo e o estagio de traducéo, que

consiste na representacdo de conceitos por termos de uma linguagem de
indexacédo (FUJITA, 2003, p. 63).

Logo, no TRT 12, esse procedimento deve ser realizado de maneira atenta, a
fim de evitar a insercdo de informacbes que ndo correspondem exatamente ao
processo ou documento que estd recebendo o tratamento. Qualquer falha na
indexacdo poderd tornar a recuperacao da informacédo e do processo praticamente

impossiveis.

c) Os tipos de documentos:

Quanto aos tipos de documentos, conforme Paes (2007) estabelece, o TRT
da 122 Regido, hoje, produz documentos textuais, ou seja, processos fisicamente em
papel, e documentos informéticos, por meio do provi (processo virtual) em
implementacdo na 12 e 22 Varas do Trabalho de Florianépolis para processos
sumarissimos, aqueles cuja causa ndo ultrapassa de 40 (quarenta) vezes o valor do
salario minimo vigente na data do ajuizamento da acédo (BRASIL, 2009c).

Paes (2007) afirma que o processo cientifico e tecnolégico que desencadeou
a partir do século XIX e outros fatores ocorridos em decorréncia disso, contribuiram
para o aumento significativamente da complexidade dos documentos.

Segundo a autora:

Tais fatos geraram grande massa de informag8es e novos tipos fisicos de
documentos, como relatérios técnicos, teses, patentes, desenhos, fotografias,
microfilmes, microfichas, filmes, diapositivos, discos, fitas magnéticas e, mais

recentemente, os produtos dos sistemas de computador — disquetes, CD-
ROM (PAES, 2007, p. 17).

Ainda se pode comentar, nos dias atuais, 0 acréscimo acelerado de outras

bY

variadas midias de suporte a informacdo, como pen-drives, ipodes, ifones, mp3,

mp4, mpS etc.
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d) Gestéo eletronica de documentos:

No Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regiéo, precisa-se implementar uma
politica de gestdo documental eletrénica, a ideia é que esse processo ocorra por
meio de instrumentos que além de confiaveis, reproduzam a documentagdo com
fidedignidade e autenticidade. Para Rondinelli (2002, p. 129), fidedignidade é “a
capacidade de o documento arquivistico sustentar os fatos que atesta (reliability).”

Ja o termo autenticidade, para esta autora é a “capacidade de se provar que o
documento arquivistico € o que diz ser (authenticity).”

Rondinelli (2002, p. 121) afirma que:

[...] a adoc@o de procedimentos arquivisticos se mantém necessaria também
para as iniciativas de informatizacdo das a¢fes do governo, porque 0 acesso

eletrbnico a informacdes e aos servicos governamentais deve pressupor a
existéncia de documentos fidedignos e auténticos.

Esta autora comenta que no Brasil, por meio de parcerias entre 0 CONARQ,
iniciativas governamentais e a comunidade académica, que podem ser
reconhecidas, por exemplo, por meio do “Programa Sociedade da Informacao” e no
“Governo eletrbnico”, propicia condigdes para o estabelecimento, no Pais, de
politicas de implantacédo de sistemas de gerenciamento arquivistico de documentos
eletrébnicos. Além disso, internacionalmente, a comunidade arquivistica tem
reconhecido a obtencéo de respostas consistentes a questdes acerca de como fazer
0 gerenciamento arquivistico de documentos eletrénicos, sobre como cria-los e
manté-los, mais uma vez enfatizando os mesmos conceitos, auténticos e fidedignos,
por meio de projetos académicos. “Tal resposta interessa a advogados, historiadores
e ao modelo burocratico das instituicbes contemporaneas.” (RONDINELLI, 2002, p.
128). Logo, busca-se, para o TRT 12, uma solucdo que seja capaz de reduzir sua
massa documental, sem prejudicar 0 acesso a informacgao contida nos documentos,
principalmente naqueles que contém valor historico/permanente para a instituicdo e

para a sociedade.
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e) A eliminacdo processual e a questao emergente sobre a preservacao da

Memoéria Institucional:

Quando é abordado o tema eliminagédo processual no Tribunal Regional do
Trabalho da 122 Regido, procura-se relatar os procedimentos adotados no Regional
de Santa Catarina. Mesmo sabendo-se que em outros Regionais também seja
procedida a eliminacdo processual, tem-se conhecimento de que o tema gera
polémicas e que ha Regionais em que se deseja preservar, praticamente, todas as
acOes processuais.

No TRT da 122 Regido todo o processo de eliminacdo de autos findos é
efetivado de forma publica, seguindo-se as legislacdes acerca do assunto, sendo
elas: Lei n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias. A Lei n.° 7.627, de 10 de
novembro de 1987, que dispde sobre a eliminacdo de autos findos nos 6rgaos da
Justica do Trabalho, e da outras providéncias. Além das Resolu¢bes Administrativas
do TRT da 122 Regido. Segue-se a Resolucédo n.° 025/2006, que regulamenta a
eliminagdo de autos findos no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 122
Regido e a Resolucdo n.° 076/2008, a qual atualiza as normas relativas a politica de
gestdo documental do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido e revoga as
disposicGes em contrario, especialmente as da RA-025/2006.

O termo eliminacdo, para Paes (2007, p. 26), consiste na “destruicdo de
documentos julgados destituidos de valor para guarda permanente.” No SEDIG/
Arquivo Geral do TRT da 122 Regido, com a eliminacdo dos autos findos, realiza-se
a digitalizacdo das partes mais importantes do processo, tais como, decisbes
monocraticas (sentencas e acordaos), laudos periciais, alvaras e outros documentos
que a subcomissdo de eliminacdo de autos findos considerar relevantes. Esse
procedimento é determinado pelo Colegiado (juizes de 2° grau) do TRT 12.

Dos editais de eliminagdo sdo selecionados até 1% (um por cento) dos
processos para comporem o0 acervo historico do TRT 12, conforme a Resolugéo
Administrativa do TRT 12 n.° 076/2008.

Com o intuito de melhorar o processo de selecdo dos documentos
considerados para 0 TRT da 122 Regido como possuidores de caracteristicas para a
preservacao de sua memoria, além de estimular a pesquisa cientifica e ndo somente

sua Memoria Institucional, mas a memoria coletiva; foi instituido um concurso, no
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primeiro semestre do ano de 2009, neste Regional, para a escolha de um selo a fim
de compor e identificar com mais facilidade seu “Acervo Histérico” (Figura 7). E visa,
além disso, contar com a colaboracdo de todos os membros da Justica Trabalhista

de Santa Catarina no inicio deste trabalho conjunto.

O HISy.
S
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Figura 7 — Selo Acervo Histdrico TRT da 122 Regido. Fonte: Tribunal Regional do Trabalho da 122
Regido. Disponivel em: <http://www.trt12.jus.br/portal/areas/sedoc/extranet/SeloHistorico.jsp/>.
Acesso em: 23 ago. 2009. Autora da logomarca: Simone Beatriz Dalcin.

f) Os fundos de arquivos e o método de acondicionamento adotado no SEDIG:

Com relagdo aos fundos de arquivos, assunto ndo abordado no decorrer do
trabalho, Paes (2007, p. 26) define como “documentos provenientes de uma mesma
fonte geradora.” De acordo com o Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica,
fundo é o “conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia. Termo que
equivale a arquivo.” (ARQUIVO..., 2005, p. 97). Os fundos podem ser abertos ou
fechados.

O fundo aberto é aquele em que podem ser acrescentados novos
documentos pelo fato de a entidade produtora continuar em atividade, ja o fundo
fechado, néo recebe acréscimos de documentos, em funcdo de a entidade produtora
nao se encontrar mais em atividade (ARQUIVO..., 2005).

Por esse fator, e por ndo se utilizar como forma de armazenamento no
Arquivo Geral o critério por fundos, ndo se achou conveniente mencionar tal termo
no corpo do trabalho, por se tratar de apenas um local (unidade-caso), que
armazena documentos provenientes de uma unica fonte, o TRT da 122 Regido. No
entanto, vale ressaltar a organizacao dos arquivos no Arquivo Geral/ SEDIG.

Os arquivos intermediarios acondicionados no local estdo dispostos nas
estantes em ordem crescente de Vara do Trabalho. Inicia-se pela 12 Vara do

Trabalho de Floriandpolis até a 72 Vara, seguidas das 03 (trés) Varas Trabalhistas
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81

do Municipio de Sao José, posteriormente dos processos originarios do préprio TRT
12, ou seja, de 22 instancia.

Os arquivos permanentes estdo dispostos de acordo com a classificacao
fisica e eletrénica atribuida a eles no momento da classificacdo no sistema e
colocacao nas caixas (de cor verde) para a guarda, estes sdo armazenados em
arquivos de aco deslizantes.

g) Backup, microfilmagem, digitalizacdo, sistema hibrido, mecanismos de
segurancga da informacgéo e a preservagéo digital:

Atualmente a politica de execucdo de backup ndo cabe ao Arquivo Geral/
SEDIG, pois € realizada pela area de tecnologia (SEINFO) do préprio TRT 12. Este
setor cumpre todas as normas de seguranca da informacéo.

Para Innarelli, “a politica de backup € o primeiro passo para a preservacao
dos documentos digitais, pois ele garante de forma integra e confidvel a restauracéo
dos documentos digitais, sistemas informatizados e bases de dados.” O autor
acrescenta que quaisquer instituicbes que necessitem e utilizem a informatica e que
se dotam de seriedade em seus procedimentos implantam sua politica de backup.
Innarelli ainda afirma que “a politica de backup permite a preservacéo digital do
documento do passado no presente, o que é fundamental para preservacao do
documento digital no futuro.” (INNARELLI, 2007, p. 62).

Do ponto de vista da seguranca da informacdo, bem como de confiabilidade,
o backup é ferramenta imprescindivel, tornando-se procedimento obrigatério nas
instituicoes.

Andrade (1999) faz uma reflexdo sobre a preservacdo de documentos em
suporte digital, ou em qualguer meio eletrénico. Questiona a microfilmagem ou a
digitalizagdo como instrumento de preservacao dos documentos em arquivos
permanentes.

No ano de 1999, esse assunto ja era pauta para alguns autores, como

apresenta Andrade:

O uso de computadores na recuperacdo da informacdo tem sido de
fundamental importéncia. A eficiéncia e a agilidade que proporcionam séo
indiscutiveis. Porém quando o assunto € preservacao de documentos, ainda
h& muito o que se pensar em relagao a informatical. (ANDRADE, 1999, p. 99,
grifo da autora).
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De acordo com Andrade (1999) microfilmar um documento ndo deve ser um
procedimento utilizado para ganho de espac¢o no arquivo e sim para a preservagao
dos documentos.

Microfilmagem é definida no Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica
como a “producao de imagens fotograficas de um documento em formato altamente
reduzido.” (ARQUIVO..., 2005, p. 120).

O termo digitalizacdo, de acordo com o Dicionario brasileiro de terminologia
arquivistica é o “processo de conversdo de um documento para o formato digital por
meio de dispositivo apropriado, como um escaner.” (ARQUIVO..., 2005, p. 69)

Ana Rosa de Sa Barreto, no Il encontro nacional da memdéria da Justica do
Trabalho (2008), propde a adocdo de um sistema hibrido para a manutencédo e
preservacao dos acervos na Justica Trabalhista. A autora enfatiza a necessidade de
criacdo de politicas de gestdo documental e a contratacdo de profissionais
qualificados, para resultar no emprego da melhor ferramenta de gerenciamento e
acondicionamento dos documentos. Nesse contexto Borsoi enfatiza que a

documentacéo:

[...] assim como o homem, documentos em papel, dentre os quais livros,
revistas, jornais, artigos, fotografias, etc., também possuem o seu ciclo de
vida e sofrem o envelhecimento natural desde que sdo gerados. Outras
causas sao resultantes de microorganismos, insetos, roedores, tanto quanto a
poluicdo atmosférica, umidade, temperatura e luminosidade inadequadas,
gue entram na sua composicdo, causando a oxidagdo da celulose e toda a
sua degenerac¢do gradativa. (BORSOI, 2009, p. 239).

Conforme a exposicao de Borsoi, preservar é fator fundamental, independente
de qual seja o objeto da preservacdo. E com o passar do tempo, precisa-se estar
atento as novas tendéncias, principalmente em decorréncia da tecnologia e de sua
acelerada evolugdo, a fim de conhecer o método mais adequado para a
preservacao, de acordo com o material a ser preservado.

Barreto (2007) apresenta vantagens e desvantagens para o emprego das
opc¢Oes de solugbes na migracdo dos suportes de documentos ou apenas para a
preservacao destes. Com relacdo a microfiimagem ressalta as bases legais para o
uso desse mecanismo, sendo a Lei n.° 5.433, de 8 de maio de 1968 e o Decreto n.°
1.799, de 30 de janeiro de 1996. Para a autora, como pontos positivos, o microfilme
tem baixo custo de armazenagem, durabilidade, € aceito como meio legal, possui

grande compactacdo de informacdes, e € dotado de normalizacdo para todos os
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procedimentos de uso. Ja como pontos negativos, 0 acesso € apenas
individualmente, com a emissdo de copias sucessivas perde-se resolucdo do
documento, caso ndo indexado possui recuperacdo com velocidade lenta.

JA quando comenta a digitalizacdo, Barreto aponta como vantagens:
‘excelente acesso, distribuicdo e transmissdo dos registros, acesso mdultiplo do
arquivo, melhor qualidade da imagem, impressao de alta qualidade, a copiagem
sucessiva nao provoca a degradagao.” No entanto também existem desvantagens.
Sendo a “dependéncia de hardware e software, ndo aceito como meio legal.”
(BARRETO, 2007, p. 64). Além desses relatos, a autora tende a abordar a utilizagédo
de sistemas hibridos, porém antes disso, expde que € preciso refletir sobre algo que
vem ocorrendo durante décadas. A falta de politica arquivistica e da contratacdo de
profissionais da area para compor os quadros da Justica Trabalhista, via concurso
publico. Nesse contexto, Andrade (1999) conceitua o sistema hibrido como uma
combinacdo de tecnologias, que visa, por exemplo, com a microfimagem a
preservacdo do documento, enquanto a digitalizacdo visa a recuperacdo e acesso
agqil.

Assim como foi instituida uma legislacédo para a microfilmagem, € imperioso,
no momento em que se vive, circundados de tecnologia e eletronica, que se crie
uma legislagcdo para amparar todos esses inventos e incrementos tecnoldgicos a que
estd submetida a sociedade. Andrade (1999) comenta que, em 1997, a Comisséao de
Constituicdo e Justica e Cidadania aprovou, integralmente, o texto para um projeto
de lei do Senado n.° 22, com autoria do senador Sebastido Rocha. Entretanto, ainda
hoje, ndo possuimos uma solucéo para essa questao.

Com a exposicdo, nesta secdo, de alguns fatores positivos e negativos
referentes aos sistemas que podem ser adotados nos arquivos para a melhoria no
acesso, preservacao e acondicionamento adequado dos documentos; cabe aos
gestores estudarem e optarem pelo método que seja mais adequado a sua
instituicdo e aos documentos por ela produzidos.

Para o Arquivo Geral/ Setor de Digitalizagdo e Guarda de Documentos
(SEDIG), do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regiéo, fica, portanto, a sugestéo
para a implantacdo de um sistema composto por microfiimagem dos processos, a
fim de preserva-los, e da digitalizacdo destes, para a visualiza¢do e reproducéo, se

necessario.
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5 CONCLUSOES

Este trabalho iniciou com a finalidade de obter uma experiéncia distinta das
até entdo propiciadas pela graduacdo. O intuito foi buscar um ambiente propicio
para a aplicacdo de um estudo pratico, que fosse possivel inserir os conhecimentos
bibliotecondmicos adquiridos na academia, além de procurar aprendizado na pratica,
por meio de uma proposta de estudo tedrico-pratico, ou seja, um estudo de caso.

Seu escopo constituiu-se em estudar a literatura arquivistica, biblioteconémica
e juridica, com vistas a abordar além dos conceitos, a visdo de especialistas nas
areas nos mais diversificados aspectos do tema proposto, ou seja, a gestdo dos
documentos e a eliminacéo processual.

Foi possivel concretizar os objetivos almejados no inicio da pesquisa, ao se
descrever os métodos de gestdo documental empregados no SEDIG/ Arquivo Geral,
conhecer as formas de preservacédo e acondicionamento dos processos, 0s métodos
utilizados na eliminacao processual dos autos findos e a preservacédo de processos
considerados de valor histérico/permanente para este Regional.

A pesquisa e todo o periodo de realizacdo deste trabalho foram muito
sublimes e colheram-se experiéncias que perdurardo por toda a vida profissional e
pessoal. Um aprendizado singular, uma constante e insaciavel busca por
informacBes para a geracdo de conhecimento, além de praticas que servirdo de
base para qualquer vivéncia a partir desta.

Sob o0s aspectos positivos e negativos da pesquisa, pode-se destacar como
positivo a revisdo de literatura. A pesquisa foi realizada exaustivamente com relagéo
aos assuntos pertinentes ao tema proposto, propiciando um conhecimento mais
apurado para a concretizacdo do estudo. Positivamente, destaca-se também a
observacdo assistematica/espontanea realizada no processo de eliminacdo dos
autos findos. Experiéncia impar, uma licdo de vida. Conhecer melhor a instituigcéo,
tanto o Arquivo Geral, quanto o préprio Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido
e sua trajetoria, sua histéria, foram de extrema contribuicdo para a estruturacao
deste trabalho. Ter a oportunidade de conviver, por meio do estagio, com
funcionarios do arquivo e poder contar com a contribuicdo de muitos deles para

alguns questionamentos foi determinante para atingir todos os objetivos.
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N&o se pode mencionar como pontos negativos, mas na coleta de dados
houve uma série de dificuldades, especialmente por se tratar de um trabalho com
grande abrangéncia em seus questionamentos e informacdes a serem coletadas,
tratadas e relatadas. Em um local com um extenso numero de documentos, coletar
informacdes muito precisas, em alguns momentos teve-se dificuldades, porém que
foram superadas e chegou-se ao objetivo almejado.

A concluséo obtida como pesquisadora € que os arquivos sédo grande fonte de
riqueza para a humanidade, neles encontram-se informacfes sobre a vida e a
histéria das pessoas. Contudo, constata-se um certo despreparo das instituicbes
com esses ambientes. Nao ha todo o investimento que é necessario, quer seja em
equipamentos, quer seja em recursos humanos. Os arquivos nao necessitam
apenas de documentos para ficarem acondicionados. Precisam ser tratados com
parte integrante da organizacdo a qual estdo ligados. Esses locais carecem de
ambiente com a higienizacdo adequada, climatizagdo, controle de temperatura,
desumidificador entre outros equipamentos necessarios ao bom funcionamento.

Nos depodsitos de guarda permanente de documentos textuais, séo
recomendados indices de umidade e temperatura estaveis, entre 55-60% de
UR = 5% e de 20-22° C, £ 1° C, obtidos por meio do uso individual ou
combinado de ventilacdo natural ou forcada, de desumidificadores ou de
unidades de refrigeracdo. Documentos constituidos de outros materiais
podem requerer condicBes ambientais especificas. Recomenda-se, ainda,
com vistas a preservacdo dos documentos: manter as instalacbes em
perfeitas condicbes de limpeza, prevenir as infestacdes de insetos e

assegurar eficiente protecao por meio de mobiliario e embalagens adequadas
(ARQUIVO..., 2000, p. 11).

N&o obstante esta questao funcional, na realizacédo das tarefas, precisa-se de
equipamentos adequados a cada tipo de instituicdo e de documentacgéao.

Como conclusdo pessoal, verificou-se que como qualquer ambiente e
instituicdo de trabalho, é possivel deparar-se com procedimentos eficientes e com
alguns que nao sao realizados de acordo com o ideal. Por esse fato, deixam-se, no
fim dessa pesquisa, as contribuicbes, como pesquisadora, para outros trabalhos de
conclusdo de curso que pretendem seguir essa linha de pesquisa, a unidade-caso
estudada e aos membros das associagcoes de catadores de papel, que recolhem os
autos findos destinados a eliminagéo pelo Tribunal Regional do Trabalho de Santa

Catarina.
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5.1 Recomendacgdes a outros Trabalhos de Concluséao de Curso

Recomenda-se a outros trabalhos de concluséo de curso que explorem mais
a area juridica. Os Tribunais, em especial, possuem uma extensa e célere producéo
documental. Para tanto, insere-se, neste ambiente, uma grande necessidade de
gerenciar essas informacdes e documentos com qualidade e agilidade.

Verificou-se que no campo da Ciéncia da Informacéo sao poucos os trabalhos
voltados para esta area. Em decorréncia disso, fica como sugestdo que sejam os
Tribunais do Trabalho, e demais 6rgaos do Poder Judiciario, mais aproveitados para
estudos, pois sdo fontes riquissimas para a obtencéo de informacéo e para a

realizacdo de pesquisas.

5.2 Recomendacdes ao Arquivo Geral/ SEDIG do TRT da 122 Regiéo

Primeiramente foi uma experiéncia inenarravel realizar um estudo com a
abrangéncia deste. A oportunidade de obter o Arquivo Geral/ SEDIG do Tribunal
Regional do Trabalho da 122 Regido como unidade-caso para a efetivacdo deste
estudo e consolidac&o da pesquisa foi uma aspiragcéo antiga que se concretizou.

Contudo, ao estudar esta unidade, observaram-se praticas normalizadas e
praticas aleatérias de trabalhos.

Recomenda-se, portanto, ao Arquivo Geral, a elaboracdo de um manual de
atividades, que arrole todas as rotinas de gestdao documental.

Caso seja realizada uma reestruturacdo ou mudanca de estantes no arquivo,
deixa-se como sugestao utilizar como método de identificacdo tanto fisica quanto
eletrbnica dos documentos por estantes, prateleiras e caixas.

Sugere-se que a partir deste 6rgado sejam elaboradas acfes que estimulem
todos os envolvidos com a Justica Trabalhista, principalmente nas Varas do
Trabalho, a engajarem-se no processo de preocupac¢do com a Memdria Institucional
do TRT da 122 Regido. Logo, todos os membros deste precisam ter ciéncia de sua
responsabilidade para a construcdo e perpetuacéo da histéria da Justica Trabalhista
de Santa Catarina. Para isso, elaborou-se o “Selo Acervo Historico” com o intuito de
identificar e preservar os processos de valor histérico/permanente para o TRT 12.

Ademais, que busquem incentivos para a obtencédo de recursos tanto em

equipamentos adequados, quanto recursos humanos capacitados para certas
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atividades inerentes a instituicdo. Além de parcerias com instituicbes que desejem
contribuir no sentido da manutencdo dos processos como fontes historicas de
pesquisa. Ainda, que se abra espaco para pesquisadores e para a contratacdo tanto
de profissionais quanto de estagiarios nas areas cuja necessidade é evidente, tais

como: Biblioteconomia, Histéria, Arquivologia e afins.

5.3 Recomendacbes aos membros das Associacbes de catadores
de papel

Percebeu-se, que independente da dificuldade, as pessoas que fazem parte
das associacdes de catadores de papel que receberam a doacdo dos autos findos
do TRT 12 exercem o trabalho com muita forca de vontade. O que se torna
inservivel para a instituicdo, reverte-se em renda para muitas familias. Entretanto, é
imprescindivel haver cuidados no exercicio deste trabalho. S&o necessérios
equipamentos de protecao, tais como: mascaras e luvas, no minimo.

De acordo com Paletta, Yamashita e Penilha (2005), para trabalhadores que
atuam diretamente com materiais provenientes de arquivos, 0 necessario seriam as
seguintes protecdes: Oculos de seguranca; protecdo respiratdria (mascara); toucas
protetoras; avental ou jaleco, além de luvas e o pré-pé, ou mais comumente
chamado de botas.

Embora este ndo seja o foco do trabalho, ndo h4 como deixar de fazer
consideracdes acerca de cuidados para preservar a saude do trabalhador.

Esses equipamentos de seguranca basicos existem no SEDIG a disposicao
dos colaboradores. Sao utilizados em algumas ocasides, onde acreditam lidar mais
fortemente com agentes prejudiciais a saude. Contudo, deixa-se como ressalva,
neste trabalho, a necessidade do uso de equipamentos protetores em qualquer
ambiente que manuseie constantemente materiais provenientes de guarda durante
longos periodos, como, neste caso, 0s processos (documentos em papel), devido a
proliferacdo de fungos, agentes biolégicos em geral, que, por meio da poeira, sdo
capazes de trazer maleficios a saude humana. Os equipamentos de seguranca
existem para serem usados e para a prevencdo de acontecimentos que
posteriormente podem ser mais dificeis de serem solucionados, do que

simplesmente fazer a prevencgao.
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APENDICE A - Pré-questionamento

Este instrumento, denominado pré-questionamento, foi encaminhado ao gestor do AG do TRT
12, Edson Luis Mesadri, via correio eletrénico, no dia 30 de outubro de 2008, com vistas a
coletar informag6es preliminares para o inicio do projeto.

O mesmo foi elaborado e remetido informalmente, a fim de delimitar o estudo e os objetivos do
estudo de caso a ser realizado nesta unidade. Antes do envio do pré-questionamento, por
meio da Internet, visitou-se o local a fim de verificar a possibilidade da realizacdo deste
estudo.

1. Como é gerido o processo enquanto encontra-se na vara do Tribunal e quais 0s
procedimentos adotados assim que um processo ou lote de processos € encaminhado ao
arquivo Geral?

2. Ha uma gestao com base em arquivos correntes/ intermediarios e permanentes? Se sim,
como funciona? Se néao, de que forma é feita a gestao?

3. Ha tabela de temporalidade para a gestdo documental e o descarte dos documentos?
Caso sim, como ela é? Caso néo, seria interessante a confec¢cédo de uma tabela?

4. Quantas vezes por ano ha eliminacado dos autos findos, e como é o procedimento que
antecede esse processo?

5. Existe uma média de processos descartados anualmente?
6. O sistema de Gestdo ambiental, que auxilia o descarte de documentos, como funciona?

7. Em quais documentos é baseada a Gestdo documental no arquivo, bem como os
procedimentos de eliminagdo?

8. Sobre o processo digital, no que sera embasado? Leis, resolu¢des, regimento interno; De
que forma pretende-se implementa-lo?
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APENDICE B - Instrumento de coleta de dados — questionario

Florianépolis, ----- de --------mmemeeee - de 2009.

Prezado Sr. Edson Luiz Mesadri, sou académica da oitava fase do Curso de Graduacéo
em Biblioteconomia da Universidade Federal de Santa Catarina e conforme contato, por meio
de correio eletrénico, em 20 de outubro de 2008, bem como visita ao Arquivo Geral (AG) do
Tribunal Regional do Trabalho em 22 de outubro de 2008; estou no momento da coleta de
dados para a realizacdo da analise e finalizacdo do meu Trabalho de Concluséo de Curso
intitulado “Gestdao de documentos: uma abordagem conceitual e legal com foco na eliminagéo
dos autos findos do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido — Santa Catarina — (TRT 12)”.

Esta coleta de dados compde-se de um questionario, conforme segue anexo, de
posterior entrevista, a fim de melhor delimitar o entendimento do fluxo documental na
instituicéo, e de observacao do processo de elimina¢cdo dos documentos.

Desde ja agradeco a colaboracdo e presteza no atendimento as solicitacbes e
consultas realizadas desde o inicio do projeto.

Solicito, por gentileza, que 0 mesmo seja remetido em até 15 (quinze) dias da data de
recebimento, com as devidas respostas ao endereco de e-mail: prigri8@hotmail.com.

Quaisquer duvidas quanto a elaboracdo da questdo e/ou procedimento mal
interpretado, encontro-me a disposi¢éo para esclarecimentos no mesmo e-mail ou por meio do
telefone: (48) 9114-2356. Ressalto que a sua colaboracéo e o detalhamento dos procedimentos
sdo de suma importancia para a realizacdo, desenvolvimento e sucesso da pesquisa.

1. Como se apresenta o organograma completo do TRT 12 e, neste, onde esta inserido
o Arquivo Geral?
Qual a missdo do Arquivo Geral do TRT 12?

3. Qual a estrutura fisica do Arquivo Geral do TRT 12 ( espaco fisico, estantes, caixas,
gquantidade de processos arquivados)?

4. Quais os tipos de processos que compdem o Arquivo Geral do TRT 12 e de onde
sao provenientes?

5. O Arquivo Geral do TRT 12 armazena quais idades documentais (corrente,
intermediaria, permanente)?

6. Quais critérios definem as idades dos documentos, bem como a transferéncia de
uma para outra idade?

7. Como séo classificados fisicamente os documentos, em que ordem eles sao
arquivados fisicamente no Arquivo Geral e no que se baseia essa classificacdo?

8. Ha classificacdo eletrénica dos documentos? Se houver, com base em que é feita
essa classificacdo?

9. Atualmente, qual o sistema ou base de dados utilizada para a indexacdo dos
documentos? Como é realizada?

10. E feita insercdo (indexacdo) dos documentos em algum sistema no momento em

gue sao recebidos no Arquivo Geral? Se sim, como é feito este procedimento?


mailto:prigr18@hotmail.com
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11. Existem mecanismos de busca no sistema para recuperar 0os documentos
arquivados?

12. S&o feitos empréstimos dos documentos arquivados no Arquivo Geral? Se sim, como
se procede? Existe controle (protocolo, prazos para devolugéo)?

13. O Arquivo Geral dispde de um manual de gestdo documental? Caso ndo possua
manual de gestao documental, no que é pautada a gestdo?

() Sim () Nao — Por qué?

14. O Arquivo Geral dispde de uma Tabela de Temporalidade Documental?
( ) Sim ( ) Nao
E unificada nacionalmente, com os demais TRT’s esta tabela?
( ) Sim ( ) Nao
E feita revisdo periddica desta tabela? Se sim, com qual periodicidade?
( ) Sim ( ) Nao

Comentérios:

15. Para a eliminacéo de documentos, existe uma programacao de realizacao?

16. Em quais dispositivos legais baseia-se o processo de eliminacdo documental do AG
do TRT 127

17.Como é o processo que antecede a realizagcdo da eliminacdo documental?
(publicacdo de editais, conferéncias de documentos, prazos, autorizacdes, etc.)

18. Desde quando se realiza a eliminacdo documental no AG do TRT 12? Existe um
histérico deste procedimento?

19. H4 registro da quantidade de documentos que foram eliminados neste regional até o

momento?

Considerac¢Oes que possam vir a acrescentar no meu Trabalho de Concluséo de

Curso:

Cordialmente,

Priscila Silveira
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APENDICE C - Observacao assistematica do processo de eliminacio
dos autos findos no AG do TRT 12 em 27 de marco de 2009

~Edital Vara do trabalho 12 publicacdo DOE Data eliminagdo Status
|[ 111/08  |[|22 Florianépolis 30/01/09 27/03/09  |[Eliminado

| 245/08 |22 Itajai 30/01/09 27/03/09  |[Eliminado

Edital 111/08 disponivel em: < http://www.trt12.jus.br/portal/areas/sedig/extranet/documentos/Edital_111.pdf >.
Acesso em: 28 mar. 2009.

Edital 245/08 disponivel em: < http://www.trt12.jus.br/portal/areas/sedig/extranet/documentos/Edital 245.pdf >.
Acesso em: 28 mar. 2009.

Breve relatorio da eliminagcéo processual no TRT da 122 Regido

No dia 27 (vinte e sete) de margco de 2009 ocorreu a eliminagdo dos autos findos
processuais do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido, realizado no Servigo de
Digitalizacdo e Guarda de Documentos (SEDIG), também denominado Arquivo Geral.

Este procedimento visa a doacdo dos processos para associa¢des de catadores de
papel devidamente cadastradas no Tribunal e que fazem parte do Programa de Gestédo
Ambiental neste Regional.

As atividades foram iniciadas as 8 (oito) horas da manhda, com a chegada dos
trabalhadores, por meio de um énibus que os transporta, € de um caminh&o para a coleta
dos papéis (Figura 1).

Posteriormente da-se inicio a coleta dos processos (Figuras 2-6) e carregamento do
caminhéo (Figuras 8 e 9).

Ao final do acondicionamento de todo o papel no caminhdo, os membros das
associacdoes de catadores, por meio do Onibus que os transporta, juntamente com o
caminhao, dirigem-se a empresa que cede espaco para a pesagem (Figurasl0, 13 e 14);
selecdo (Figuras 18 e 19) e posterior trituracdo (Figuras 20-22); enfardamento (Figuras 23 e
24) e compra dos papéis.

Apés a efetivacdo de todos os procedimentos, devidamente acompanhados pela
responsavel pelo Programa de Gestdo Ambiental do TRT da 122 Regido, os papéis sao
comprados pela empresa M. L. A. EPP, a mesma que fornece o espaco para que 0S
trabalhadores procedam todos os tramites necessarios para a finaliza¢cdo do processo.

Isso gera renda para as pessoas que trabalham nessa atividade, consequentemente,
o Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido cumpre um papel socioambiental, visto que
deixa de descartar os papéis no meio ambiente e contribui para a geracdo de renda na
Regido. A finalizacdo dos trabalhos ocorre, geralmente, no final do dia. Este, em especifico,
finalizou em torno das 17 (dezessete) horas. Dependendo dos editais a serem eliminados, o

horario da finalizagdo pode sofrer alteragdes.
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Figura 1 — Chegada do caminhdo para Figura 2 — Inicio do procedimento de
realizar a coleta de papéis no AG do TRT coleta dos papéis (autos findos).
12.

Figura 3 — Coleta dos autos Figura 4 — Recolhimento das caixas dos
findos a serem eliminados. autos findos destinados a eliminacéo.
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Figura 5 — Transporte das caixas do Figura 6 — Finalizacdo da etapa de
arquivo ao caminhdo. recolhimento das caixas.

Figura 7 — Sinalizagdo do inicio das Figura. 8 - Colocagdo dos papéis
caixas a serem coletadas recolhidos no caminhdo destinado ao
transporte.

Figura 10 — Onibus que transporta 0s
membros da Associacdo de catadores de
papel e caminh&o destinado ao transporte
de papéis.

Figura 9 — Fim da coleta dos autos findos
no AG do TRT 12.
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Figura 11 — Quantidade de processos
eliminados com informagdo da data da
autorizacdo da eliminacdo — Vara do
Trabalho de Floriandpolis.

Figura 12 — Quantidade de processos
eliminados com informacdo da data da
autorizacdo da eliminacdo — Vara do
Trabalho de Itajai.

Figura 13 — Chegada do caminhdo a

empresa para a triagem do material,
trituracdo e venda.

Figura 14 — Balanca para a pesagem do
caminhdo antes e depois da descarga.
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Figura 15 — Caminhdo prestes a ser Figura 16 — Chegada do_s containers
descarregado. para a colocagdo dos papéis.
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Figura 17 — Descarga do caminhdo de Figura 18 — Processo de separacdo dos
coleta para a separagdo e colocagdo nos papéis 1 (cores).

containers a fim encaminhar a

trituracao.

Figura 19 — Processo de separacdo dos Figura 20 — Maquina responsavel pela
papéis 2 (cores). trituracao do papel 1.

2 e
Figura 21 — Maquina responsavel pela Figura 22 — Maquina responsavel pela
trituracdo do papel 2. trituracdo, processo de enfardamento

do papel.
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Figura 23 — Maquina responsavel pela
trituragdo, processo de enfardamento
do papel/ fardo amarrado — pronto.

Figura 24 — Fardos de papéis apds o
processo de trituracao.

Figura 25 — A esquerda Sandra Yara
Tubino Laitano — Coordenadora do
Programa de Gestdo ambiental do TRT
12, a direita Priscila Silveira — Autora da
pesquisa.

Figura 26 — Autora da pesquisa e
Milton de Almeida — proprietario da
empresa responsavel pela compra dos
papéis da Associacdo de catadores.
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ANEXO A — Relatério da doacao dos autos findos do TRT da 122
Regido, com adaptacOes de documento oficial cujo acesso ocorreu por
meio do Arquivo Geral (SEDIG)

(Nomes em forma de pseuddnimos para manter o anonimato daqueles que néo
participaram diretamente da pesquisa)

Doacao dos documentos do TRT da 122 Regido — Marco — 2009

No dia 27 de marco de 2009, no Servico de Digitalizacdo e Guarda de
Documentos do TRT da 122 Regido (SEDIG), se fizeram presentes Sr. V. R. S.,
Presidente da Associacéo de coletores de materiais reciclaveis (A); e a Sra. E. F. C.,
Presidente da Associagcédo de recicladores (B); a quem foi realizada a doacdo dos
processos findos constantes do edital de ciéncia dos autos findos n.° 245/2008, da
22 Vara do Trabalho de Itajai, e 111/2008, provenientes da 22 Vara do Trabalho de
Floriandpolis; os quais foram publicados no DOE do TRT 12 em 30/01/2009. Cuja
eliminacao foi autorizada por meio das resolu¢des 025/2006, 076/2008 e 152/2008.

Os documentos foram transportados do Servi¢co de Digitalizacdo e Guarda de
Documentos (SEDIG), do TRT 12, até a empresa M. L. A. EPP. Os processos foram
picotados e compactados, na presenca da Coordenadora da Comissao Permanente
de Gestdo Ambiental do TRT da 122 Regido, Sandra Yara Tubino Laitano, gerando
um fardo com 4.611 quilos correspondentes ao edital 245/2008, e 1.579 quilos

correspondentes ao edital 111/2008.
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ANEXO B — Competéncias do Arquivo Geral, instituidas em 1981, com
fonte oficial do Regulamento geral do TRT da 122 Regido de 1981

Art. 27 — Ao Setor de Arquivo Geral compete:

| — receber os processos, livros e outros documentos findos oriundos das
Juntas de Conciliacdo e Julgamento da capital e do Tribunal, que Ihe forem
remetidos para fins de arquivamento;

Il — organizar e manter em ordem 0s processos arquivados oriundos das
Juntas de Conciliagdo e Julgamento e do Tribunal,

[l — organizar e manter atualizado o arquivo geral mediante registro e
classificacdo apropriada, em ficharios, de todos os livros e processos, papéis e
documentos recebidos;

IV — arquivar os papéis dos 6rgaos da sede, referentes a exercicios passados,
propondo na devida oportunidade, aos Diretores de Secretaria e de Servigo e aos
chefes de Setor, a inutilizacdo daqueles considerados sem valor;

V — Agrupar os processos recebidos para arquivamento em estantes préprias,
classificando-os por érgaos de origem;

VI — arquivar os processos segundo o ano em que foram ajuizados e segundo
0 numero crescente de autuacdo, acondicionando-os de forma a possibilitar sua
localizacdo imediata e prestar as informacgdes necessarias a atualizacdo do
Protocolo;

VIl — atender os pedidos ou requisicdes dos 6rgdos e das autoridades da
Justica do Trabalho da 122 Regido, sobre processos e documentos arquivados;

VIII — proceder ao desarquivamento e restituicdo de processos e documentos
arquivados, quando determinado por despacho de autoridade competente,
encaminhando-o0s ao 0rgéo de origem;

IX — dar vista de autos arquivados e fazer entrega dos mesmos, mediante
carga, aos advogados, observados os prazos e demais condi¢des de lei;

X — zelar pela boa conservacdo dos processos, livros e documentos
arquivados;

XI — executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas

finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.



