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1 Revisdao de Normas

2 Orientacdo de servidores do projeto piloto

3 Sistema Informatizado

4 Proposta de Unidade de Gestdo Documental e Memoéria

5 Critérios de analise de documentos judicidrios
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7 Proposta de Espaco Memorial Fisico e Virtual

8 Critérios de andlise de documentos administrativos

9 Fluxo de trabalho para analise de documentos administrativos

Oportunidades ou Necessidades Adicionais

Sem registros.

Parecer sobre Servigos Realizados e Produtos Entregues

Sob a perspectiva da elaborac¢do de procedimentos que possam ser facilmente replicados a realidade atual
das unidades judiciais da capital e do interior, notadamente quanto ao déficit de servidores em diferentes
frentes de trabalho, a execucdo da selecdo, extracdo manual e guarda dos documentos a serem preservados
dos processos judiciais aptos a eliminacdo foi desenvolvida de forma a possuir ampla viabilidade de execucao
mesmo no cenario de escassez de mao de obra e recursos dedicados as atividades arquivisticas nas unidades
judiciarias da capital e do interior.

Assim, 03 (trés) premissas principais foram identificadas:
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1. Alteracdo do ATO TRT5 340, de 12 de novembro de 2021, que disciplina vista, arquivamento,
desarquivamento e eliminacao de autos fisicos neste Tribunal para que passe a constar limitacdo na
quantidade de processos encaminhados para autorizacdo de eliminacdo do Orgdo Especial;

2. Alteracdo do ATO TRT5 340, de 12 de novembro de 2021, para que passe a determinar a realizacdo do
tratamento de Gestdo Documental e Memdria no acervo de processos fisicos na etapa anterior ao
julgamento do Orgdo Especial que autoriza, ou n3o, a eliminacdo dos processos judiciais fisicos.

3. Criacdo de um grupo de trabalho com lotacdo na Capital com treinamento para execucdo da selecdo,

extracdo manual e guarda dos documentos a serem preservados por meio de digitalizacdo dos processos

judiciais.
Durante a realiza¢do do Projeto Piloto de Gestao Documental e Memdria sobre parte dos processos da listagem
de eliminacdo registrada no PROAD 21457/2021, correspondente a 2.500 (dois mil e quinhentos) processos,
de um total de 4158 (quatro mil, cento e cinquenta e oito), aptos a eliminacdo do arquivo do Féorum Trabalhista
de Camacari foi percebido que a expedicdo de listagens de eliminacdo contendo milhares de processos
inviabiliza a adequada realizagdo do Procedimento de Gestao Documental. De fato, durante o trabalho do
Projeto Piloto houve a participacdo média de 02 (dois) servidores dedicados a atividade de extragdo, ndo
conseguindo alcangar 50% do acervo destacado (2500 processos) para tratamento pelo Projeto Piloto.

Assim, para que este procedimento seja devidamente cumprido pelas unidades judiciais da capital e do interior,
foi sugerido e aprovado que as listagens de eliminacdo encaminhadas ao Orgdo Especial possuam no maximo
1000 (mil) processos judiciais fisicos, o que possibilitara que o tratamento e a extracdo das pecgas processuais
que serao preservadas sejam realizados por grupo de trabalho treinado para tal fim, com dedica¢do exclusiva.

Ainda, verificou-se que o momento ideal de realizagdo do Procedimento de Gestao Documental e Memoria é
a etapa anterior a expedi¢do do oficio do magistrado solicitando ao Org3o Especial a autorizacio de eliminacio
daqueles processos judiciais previamente vistoriados e ja com as pecas judiciais extraidas para preservagao e
futura digitalizacao.

Para a correta realizacdo da Gestdo Documental dos processos judiciais aptos a eliminacdo e previamente
vistoriados pela unidade judicial é necessaria ampla divulgacdo dos procedimentos e treinamento dos
operadores envolvidos, com base no Ato 340, de 12 de novembro de 2021.

A extracdo e a digitalizacdo das pecas processuais destinadas a preservacao serdo realizadas no arquivo
judicial da capital, em razdo da impossibilidade de fazé-lo no interior, bem como da etapa atual de
desconhecimento do repositdrio arquivistico que sera disponibilizado pelo Conselho Nacional de Justica.

Quanto as atividades de Gestdao Documental na drea administrativa, verificou-se durante a realizacdo do
desenho técnico do procedimento de gestdo documental que as unidades produtoras ndo realizam a
classificacdo documental no momento da geracdo do documento, conforme os requisitos da Tabela de
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Temporalidade Administrativa deste Tribunal. Essa situacdo impossibilita a realizacdo da transferéncia dos
documentos, que ja cumpriram os prazos da Tabela de Temporalidade, da fase corrente para a intermediaria,
respeitando o conceito das trés idades do documento previsto na Arquivologia. Assim, para realizacao do
procedimento de gestdo documental do acervo administrativo foi necessario um mapeamento completo da
documentacdo presente na unidade administrativa piloto, bem como a classificagdo com manutencdo da
organizacgao original dos documentos. Isso porque a documentagao administrativa de fase intermedidria ainda
possui valor de consulta e probatério, demandando o acesso e consulta esporddica dos integrantes daquela
unidade. A classificacdo documental torna possivel a transferéncia formal dos documentos da fase corrente
para a fase intermedidria. O acondicionamento em caixas de arquivo deve ser realizado ao final desta etapa,
pois possibilitard a reunido sequencial das caixas, espelhando a organizacao tipoldgica original, facilitando a
consulta futura do acervo administrativo transferido.
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