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G!ESTION ARCHIVIiSTICA Y BIENESTAR EN EL PODER JUDICIAL: UN PRODUCTO
TECNICO-TECNOLOGICO DESDE LA PERSPECTIVA DEL MODELO DE DEMANDAS Y RECURSOS

RESUMO

Objetivo: Elaborar um Manual de Gestdo e Procedimentos para Arquivos
Judiciais, concebido como Produto Técnico-Tecnoldgico (PTT) para
padronizar, qualificar e modernizar a gestdo documental nas divisdes
de arquivo dos foruns das capitais brasileiras, alinhado as normas do
Conselho Nacional de Justica, (CNJ), Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ) e Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD).

Contexto: Os arquivos judiciais concentram grande volume de
processos fisicos e documentos administrativos, enfrentando desafios
na organizacdo e na adaptagdo continua as normativas do CNJ. A
necessidade de eficiéncia administrativa, preservacdo documental,
transparéncia e bem-estar dos servidores evidenciam a importancia de
solugdes inovadoras para a gestdo desses acervos.

Diagnéstico: Identificou-se falta de padronizacdo e praticas
contemporaneas nas divisdes de arquivo, gerando ineficiéncia, sobrecarga
aos profissionais e riscos a preservacdo documental e a transparéncia
institucional.

Implicagbes praticas: O manual contribui para a eficiéncia administrativa,
melhora o atendimento ao publico, promove o bem-estar dos servidores
e fortalece a transparéncia e a confianca no Poder Judiciario.

Implicagdes sociais: Ao melhorar a organizacao e a acessibilidade dos
documentos, o PTT reforca a garantia de direitos, a seguranca juridica e
a transparéncia, impactando positivamente a relacdo entre a sociedade
e o Judiciario.

Implicagbes tedricas: Sob a perspectiva da teoria de demandas e recursos
para o trabalho, o PTT demonstra como intervengdes organizacionais
podem mitigar impactos negativos das exigéncias excessivas sobre os
servidores, contribuindo para estudos sobre gestdo documental como
estratégia de bem-estar ocupacional.

Originalidade / valor: O produto inova ao integrar boas praticas
arquivisticas as diretrizes legais e institucionais, abordando ndo so6 a
eficiéncia documental, mas também o bem-estar dos servidores e a
confianga social, consolidando os arquivos judiciais como instrumentos
estratégicos para a transparéncia e a seguranga juridica.
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de Pessoas; Material Didatico; Recursos do Trabalho.
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ABSTRACT
Objective: To develop a Judicial Archives
Management  and Procedures  Manual,

conceived as a Technical-Technological Product
(TTP), aimed at standardizing, qualifying, and
modernizing document management within the
archive divisions of judicial courts in Brazilian
capitals. This initiative aligns with the regulations
established by the CNJ (National Council of
Justice), CONARQ (National Archives Council),
and the LGPD (General Data Protection Law).

Context: Judicial archives are repositories for
a substantial volume of physical case files and
administrative documents. These collections face
challenges concerning organizational efficiency
andongoing compliancewith CNJregulations.The
growing demands for administrative efficiency,
record preservation, institutional transparency,
and employee well-being underscore the need
for innovative solutions in archive management.

Diagnosis: A lack of standardization and
contemporary practices within archive divisions
has been identified, leading to operational
inefficiencies, excessive workload for staff, and
heightened risks to document preservation and
institutional transparency.

Practical Implications: The manual enhances
administrative efficiency, improves public service
delivery, promotes employee well-being, and
strengthens transparency and public trust in the
Judiciary.

Social Implications: By improving document
organization and accessibility, the TTP contributes
to upholding legal rights, ensuring juridical
security, and fostering transparency, thereby
strengthening the relationship between society
and the Judiciary.

Theoretical Implications: From the perspective
of the Job Demands-Resources theory, the TTP
illustrates how organizational interventions
can mitigate the adverse effects of excessive
demands on public servants, contributing to
academic research on document management as
a strategy for occupational well-being.

Originality / Value: This product is innovative
in its integration of archival best practices with
legal and institutional guidelines. It addresses not
only documentary efficiency but also employee
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well-being and societal trust, positioning judicial
archives as strategic instruments for transparency
and juridical security.

Keywords: Educational Material; Job Demands;
Job Resources; Human Resources Management;
Public Administration.

RESUMEN

Objetivo: Elaborar un Manual de Gestién
y Procedimientos para Archivos Judiciales,
concebido como un Producto Técnico-
Tecnolégico (PTT), con el proposito de

estandarizar, cualificar y modernizar la gestion
documental en las divisiones de archivo de los
juzgados de las capitales brasilefias, en alineacion
con las normativas del CNJ (Consejo Nacional de
Justicia), CONARQ (Consejo Nacional de Archivos)
y la LGPD (Ley General de Proteccion de Datos).

Contexto: Los archivos judiciales albergan
un elevado volumen de expedientes fisicos
y documentos administrativos, enfrentando
desafios relacionados con la organizacion y
la adaptacion continua a las regulaciones del
CNJ. La necesidad de eficiencia administrativa,
preservacion documental, transparencia
institucional y bienestar de los servidores
evidencia la relevancia de implementar soluciones
innovadoras en la gestion de estos acervos.

Diagnéstico: Se identificdé la ausencia de
estandarizacion y de practicas contemporaneas
en las divisiones de archivo, lo que genera
ineficiencia operativa, sobrecarga de trabajo para
los profesionales y riesgos para la preservacion
documental y la transparencia institucional.

Implicaciones practicas: El manual contribuye a
la eficiencia administrativa, mejora el servicio al
publico, promueve el bienestar de los servidores
y fortalece la transparencia y la confianza en el
Poder Judicial.

Implicacionessociales: Almejorarlaorganizacion
y el acceso a los documentos, el PTT refuerza la
garantia de los derechos, la seguridad juridica y
la transparencia, impactando positivamente en la
relacion entre la sociedad y el Poder Judicial.

Implicaciones teodricas: Desde la perspectiva
de la teoria de demandas y recursos laborales,
el PTT demuestra como las intervenciones
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organizacionales pueden mitigar los efectos
negativos de demandas excesivas sobre los
servidores publicos, aportando al estudio de la
gestion documental como estrategia para el
bienestar ocupacional.

Originalidad / Valor: El producto innova al
integrar buenas practicas archivisticas con
directrices legales e institucionales, abordando
no solo la eficiencia documental, sino también
el bienestar de los servidores y la confianza
social, consolidando los archivos judiciales como
instrumentos estratégicos para la transparencia y
la seguridad juridica.

Palabras clave: Material didactico, Demandas
laborales; Recursos laborales; Gestion de
personas; Administracion publica.

INTRODUCAO

Os arquivos judiciais relnem uma grande
quantidade de processos fisicos e documentos
administrativos diversificados, provenientes de
unidades judiciais e administrativas dos foruns.
A gestao desses acervos exige organizagao, con-
trole rigoroso e a adocao de rotinas e procedi-
mentos bem definidos. A guarda intermediaria
e permanente, por meio do arquivamento, tem
como objetivo preservar a memoria institucional
e garantir seguranca juridica (Sliwka, 2011).

A gestao eficaz das pessoas e dos proce-
dimentos dos processos judiciais é essencial para
o funcionamento do sistema judicial. O gerencia-
mento de casos desempenha um papel vital na
organizagao e rastreamento de arquivos judiciais,
garantindo resolucdes oportunas e fluxos de tra-
balho eficientes evitando conflitos (Crowhurst &
Kirkham, 2012; Myers, 2002; Taggart et al., 1985).
Além disso, a administracao judicial € essencial
para supervisionar as operacoes judiciais, o que
inclui alocacao de recursos e priorizagao de ta-
refas, ajudando a reduzir atrasos e melhorar os
resultados dos casos. Nesse sentido, Gomes e
Moura (2018) pontuam que administracao judi-
ciaria deve, portanto, alinhar-se aos principios da
eficiéncia administrativa e, para isso, é necessario
adotar medidas que favorecam uma gestdo mais
participativa e responsiva.

O gerenciamento de documentos garante
a integridade e a confidencialidade de informa-
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¢Oes, o que é fundamental para manter regis-
tros precisos (Kambayashi, 1986; Schmidt, 2009).
Além disso, a automacao do fluxo de trabalho
aumenta a produtividade ao simplificar as tare-
fas repetitivas, otimizando a eficiéncia geral no
gerenciamento de arquivos judiciais (Soares &
Calejo, 2010; Wan Mohd Saman & Haider, 2013).
Juntos, esses elementos criam uma estrutura
abrangente para o gerenciamento eficaz de ar-
quivos judiciais, levando a melhores resultados
judiciais e maior confianca do publico no sistema
legal. Sabe-se que a auséncia de padronizagdo na
gestao documental dos arquivos judiciais pode
comprometer a eficiéncia institucional e a saude
ocupacional dos servidores que atuam na area.

Araujo e Aganette (2021) destacam como
os conceitos da arquivologia podem orientar a
elaboracao de metodologias de gestao docu-
mental, por meio da promogdo ao acesso a in-
formagdo arquivistica e superacao de desafios
relacionados a preservagdo e organizacao dos
arquivos. Os documentos arquivisticos, seguin-
do sua organicidade, demonstram valor e im-
portancia para instituicdes privadas ou publicas,
pois eles podem comprovar direitos, instruir no-
vas acdes e preservar a historicidade (Araujo &
Aganette, 2021; Bartalo & Moreno, 2008). Além
disso, ao incentivar o compartilhamento de in-
formagdes e experiéncias entre os membros da
equipe, a arquivologia estimula a criacao de uma
comunidade de aprendizagem dentro da insti-
tuicdo, onde o conhecimento é compartilhado e
enriquecido (Fontes & Silva, 2022).

As pessoas que realizam o arquivamento
documental sdo responsaveis por gerenciar o ci-
clo de vida dos documentos e registros de uma
organizagao, garantindo sua integridade, auten-
ticidade, acessibilidade e preservacdo a longo
prazo (Oliveira et al., 2025). Ainda para Oliveira et
al. (2025) essa funcao é importante nao apenas
para fins histéricos, mas também para garantir a
gestdo e a responsabilidade fiscal e social da or-
ganizagao. Um estudo sobre a Justica Eleitoral de
Minas Gerais reforca a relevancia da governanca
arquivistica institucional, mostrando que ela € es-
sencial para alinhar os objetivos estratégicos das
instituicdes com as praticas de preservacao e ge-
renciamento dos documentos arquivisticos (Silva
& Parrela, 2023).

79

Revista Alcance (online), Itajai, v.32, n. 3, p. 77-90, set./dez. 2025


https://periodicos.univali.br/index.php/ra/issue/archive

DISPONIVEL EM: PERIODICOS.UNIVALI.BR

Apesar das vantagens, ha desafios no pro-
cesso de gestao de arquivos. Apesar de a gestao
dos arquivos estar evoluindo para processos digi-
tais, ainda é oneroso fazer essa migracao quando
se trata de milhares de documentos e décadas de
historia. O ano de 2023 encerrou com um acervo
de 83.8 milhdes de processos em tramitacdo nos
Tribunais de Justica brasileiros (Conselho Nacio-
nal de Justica, 2024). Até que as ferramentas de
Tecnologia de Informacao avancem, é necessario
encontrar alternativas para que a gestao docu-
mental dos arquivos seja realizada de maneira
eficiente para as instituicdes e de forma susten-
tavel para a saude dos trabalhadores.

Entre os ambientes que enfrentam esse
desafio, estdao os Tribunais de Justica brasileiros.
A necessidade constante de adaptacao as mu-
dancas nas normativas do Conselho Nacional de
Justica (CNJ) torna o trabalho mais complexo e
aumenta o nivel de exigéncia sobre os servido-
res que atuam na area. A movimentacao inten-
sa de pessoas e caixas, somada a repetitividade
das tarefas e ao receio de cometer falhas, pode
comprometer a organizacao do setor e afetar o
bem-estar dos servidores.

Assim, o estudo tem como objetivo central
apresentar um Manual de Gestao e Procedimen-
tos para as divisGes de arquivo dos féruns das ca-
pitais brasileiras, com vistas a padronizacao, qua-
lificacdo e modernizacdo da gestdao documental
no ambito do Poder Judiciario. Trata-se de um
material didatico e estratégico para estabelecer
rotinas claras, eficazes e replicaveis, que orientem
o trabalho dos servidores na organizacao, trami-
tacdo, acesso, preservacao e destinacao final dos
documentos arquivados.

Entre os objetivos especificos, destaca-se
a estruturacao de diretrizes praticas e acessiveis,
capazes de promover maior uniformidade nas
acoes relacionadas a guarda e tratamento dos
documentos judiciais. Com isso, busca-se garan-
tir maior eficiéncia nos fluxos de trabalho, redu-
cao de retrabalhos, melhoria na localizacao das
informacdes e mais agilidade no atendimento
aos publicos interno e externo até que estraté-
gias de digitalizacao sejam adotadas.

Outro objetivo especifico importante é
promover a conformidade com a Lei Geral de Pro-
tecao de Dados (LGPD), por meio da adogao de
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praticas alinhadas ao tratamento responsavel e
seguro das informagdes pessoais constantes nos
documentos arquivados. O manual reforca a ne-
cessidade de medidas técnicas e administrativas
que assegurem a confidencialidade, integridade
e rastreabilidade dos dados, em sintonia com os
principios do art. 2° da LGPD (Brasil, 2019).

A proposta também objetiva fortalecer a
memoria institucional e a transparéncia na ges-
tao publica, por meio da valorizagdo dos arquivos
como fontes de informacao estratégica, historica
e juridica. Ao sistematizar os procedimentos, o
Manual contribui para a preservacao do patrimé-
nio documental do Judiciario, assegurando que a
informagdo continue acessivel, integra e confia-
vel ao longo do tempo.

Por fim, busca-se também promover o
bem-estar dos servidores que atuam nos ar-
quivos judiciais por meio da racionalizacao das
atividades e da definicao de diretrizes claras e
estaveis para a execucdo das tarefas. Essa abor-
dagem visa a reduzir a sobrecarga fisica e emo-
cional, contribuindo para um ambiente organiza-
cional mais saudavel, motivador e produtivo. Sob
a Otica do modelo Job Demands-Resources (JD-R),
tais medidas sdao fundamentais, pois equilibram
as exigéncias do trabalho com os recursos dis-
poniveis, prevenindo o desgaste ocupacional e
promovendo o engajamento (Bakker, Demerouti,
& Sanz-Vergel, 2023; De Beer & Schaufeli, 2025;
Demerouti & Bakker, 2023). Além disso, ao consi-
derar o impacto das demandas excessivas sobre
a vida pessoal e o bem-estar dos trabalhadores,
especialmente em contextos marcados pelo tra-
balho compulsivo, como destacado por Teston et
al. (2024), reforga-se a necessidade de estratégias
organizacionais que priorizem a saude mental e
o equilibrio.

Nesse cenario, apresenta-se o Manual de
Gestao e Procedimentos para Arquivos Judiciais,
um Produto Técnico-Tecnoldgico (PTT) que visa
a padronizar rotinas, orientar praticas seguras e
sustentaveis, e promover a qualificacdo da ges-
tdo documental no ambito do Poder Judiciario.
Inspirado em melhores praticas nacionais e inter-
nacionais, o manual oferece diretrizes acessiveis
e replicaveis, contribuindo para a melhoria dos
fluxos internos, a conformidade com a Lei Geral
de Protecao de Dados (Brasil, 2019), a valoriza-
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cdo da memodria institucional e o fortalecimento
da governanca arquivistica. Trata-se de uma pro-
posta inovadora e viavel, com potencial de gerar
impactos positivos na eficiéncia administrativa,
no atendimento ao publico e no bem-estar dos
profissionais envolvidos.

CONTEXTO E A REALIDADE INVESTIGADA

Os arquivos judiciais ocupam uma fungao
essencial na estrutura do Poder Judiciario brasi-
leiro, ndo apenas como repositorios de proces-
sos e documentos administrativos, mas também
como pilares para a continuidade institucional,
preservacdo da memoria organizacional e efe-
tivacao de direitos (Oliveira et al, 2025). Estao
inseridos em uma engrenagem complexa que
envolve normas técnicas, fluxos processuais, exi-
géncias legais rigorosas e, sobretudo, o trabalho
continuo e meticuloso de servidores que garan-
tem o funcionamento e a legalidade das opera-
coes institucionais.

Entretanto, esses setores enfrentam desa-
fios operacionais e humanos expressivos: milhdes
de documentos fisicos acumulados ao longo de
décadas, auséncia de padronizacdo nas rotinas,
escassez de pessoal capacitado, pressdes por
celeridade processual, e um ambiente organiza-
cional comumente fragmentado e sujeito a so-
brecarga. Apesar dos esforcos para a digitaliza-
¢ao, muitos tribunais ainda operam com acervos
predominantemente fisicos, exigindo dedicacao
constante e alto esforgo fisico e cognitivo dos
servidores.

Nesse cenario, os arquivos judiciais se
configuram como instrumentos estratégicos para
a administragcdo publica, pois fortalecem a segu-
ranga juridica, promovem a transparéncia institu-
cional e garantem o acesso a informag¢do qua-
lificada (Silva & Parrela, 2023). Sua efetividade
impacta diretamente ndao apenas o andamento
processual, mas também o desempenho organi-
zacional e o bem-estar dos trabalhadores (Silva
& Zingler, 2025).

Para responder a essa conjuntura, foi de-
senvolvido o Manual de Gestdo e Procedimen-
tos para Arquivos Judiciais, concebido como um
Produto Técnico-Tecnoldgico (PTT). Sua cons-
trucao envolveu diagnostico de campo, revisao
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normativa e fundamentos tedricos, com base
nas diretrizes do Arquivo Nacional (CONARQ),
do Conselho Nacional de Justica (CNJ), das legis-
lacoes estaduais e da Lei Geral de Protecao de
Dados (Brasil, 2019). O manual organiza os pro-
cedimentos arquivisticos conforme a definicao
do Arquivo Nacional: “um conjunto de medidas
e rotinas visando a racionalizacao e eficiéncia na
criagdo, tramitacao, classificacao, uso primario e
avaliacao de arquivos” (Arquivo Nacional, 2005,
p. 157). Além de padronizar rotinas, o produto
técnico-tecnoldgico assume o papel de recurso
educacional aberto, conforme previsto na Reso-
lucdo CNJ n. 192/2014.

A fundamentacdo teorica deste estudo
esta alicercada na Teoria das Demandas e Re-
cursos do Trabalho (Job Demands—Resources
Theory [JD-R]), cuja génese remonta a década
de 1990, periodo em que Evangelia Demerouti
conduziu sua pesquisa de doutorado na cidade
de Oldenburg, Alemanha, sob a orientacao do
renomado psicologo organizacional Friedhelm
Nachreiner (Bakker & Demerouti, 2013). O objeti-
vo central de Demerouti consistia em aprofundar
a compreensao sobre os determinantes do am-
biente ocupacional, tendo como eixo investiga-
tivo a identificagcdo e categorizacdao de multiplas
demandas e recursos laborais em distintos con-
textos organizacionais. Com base em analises es-
tatisticas robustas — incluindo analise de cluster
e técnicas discriminantes, Demerouti e Nachrei-
ner observaram a emergéncia de dois conjuntos
conceitualmente distintos: as demandas de tra-
balho, fortemente correlacionadas a exaustao
emocional, e aos recursos laborais, e vinculados
principalmente ao desengajamento profissional
(Bakker & Demerouti, 2016).

A exposicao inicial desses achados ocor-
reu em 1997, durante um encontro cientifico
sobre Burnout realizado em Utrecht, Paises Bai-
xos. Foi nesse evento que Demerouti conheceu
Arnold Bakker, entdo pesquisador de pés-douto-
rado, iniciando-se uma colaboragdo que resulta-
ria na consolidacdo do modelo tedrico conheci-
do como JD-R Model. Essa proposta integradora
foi formalizada no artigo seminal de Demerouti,
Bakker, Nachreiner e Schaufeli (2001), que se tor-
nou referéncia incontornavel na literatura sobre
estresse ocupacional (Mazzetti et al.,, 2023).
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A validacao empirica e a ampliacdao do
modelo ocorreram por meio de estudos conduzi-
dos em multiplas organizagdes, proporcionando
uma base conceitual sélida que culminou na sua
apresentacao como uma teoria organizacional
estruturada (Bakker & Demerouti, 2013). A pri-
meira versao completa da JD-R Theory foi publi-
cada em 2013 no prestigiado Journal of Applied
Psychology (Bakker & Demerouti, 2016), confe-
rindo-lhe reconhecimento internacional e con-
solidando seu lugar entre os principais modelos
explicativos de saude e bem-estar no trabalho.

Segundo Demerouti et al. (2001) e Bakker
e Demerouti (2007), todo ambiente laboral pode
ser compreendido como a resultante de dois ma-
crofatores fundamentais: as demandas de tra-
balho, que impdem custos fisicos, emocionais e
cognitivos aos individuos; e os recursos do traba-
lho, que funcionam como mediadores positivos,
capazes de atenuar os impactos das exigéncias
laborais e fomentar o desenvolvimento pessoal,
0 engajamento e o bem-estar ocupacional. O de-
sequilibrio entre tais elementos configura o que
os autores denominam de processo de desgaste,
o qual, quando cronico, tende a precipitar o es-
gotamento e a deterioragdo do desempenho. Por
outro lado, a preponderancia dos recursos ativa
0 processo motivacional, promovendo ambien-
tes de trabalho saudaveis, resilientes e produti-
vos (Bakker & Demerouti, 2007).

Bauer et al. (2014) destacam que o mode-
lo JD-R é aplicavel em qualquer setor produtivo,
dada sua flexibilidade metodologica. Tal aplicabi-
lidade é especialmente relevante em ambientes
como os arquivos judiciais, onde ha alta carga
documental, urgéncia institucional e déficit de
mecanismos estruturados de apoio. No contexto
brasileiro, essa realidade se reflete nas rotinas de
arquivamento, busca documental, eliminagao e
acesso aos autos, atividades que frequentemente
expdem os servidores a sobrecarga fisica, exigén-
cias emocionais e riscos laborais.

A adogdo do Manual como recurso orga-
nizacional estruturado atua como medida con-
creta para mitigar essas pressoes: ele oferece se-
guranga juridica, reduz ambiguidade de papéis,
sistematiza procedimentos e amplia o controle
sobre processos documentais. Conforme aponta
Bakker (2025), a auséncia de recursos institucio-
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nais contribui significativamente para a incidén-
cia de burnout em ambientes organizacionais de
alta exigéncia. Dessa forma, o PTT pode ser com-
preendido como uma ferramenta que fortalece o
engajamento e o desempenho dos servidores ao
transformar a gestao arquivistica em uma pratica
mais racional, previsivel e valorizada.

Os desdobramentos mais recentes da teo-
ria JD-R, desenvolvidos por Bakker, Demerouti
e Sanz-Vergel (2023), ampliam a discussao ao
incorporar recursos pessoais (resiliéncia, autoe-
ficacia, motivacao) e estratégias proativas como
o job crafting — conceito utilizado pela psicolo-
gia organizacional que se refere ao redesenho
proativo do proprio trabalho feito pelo proprio
trabalhador. Essas abordagens se aplicam direta-
mente aos arquivos judiciais, pois a presenca de
um instrumento normativo como esse produto
técnico-tecnoldgico nao s6 melhora a estrutura
de trabalho, como também estimula comporta-
mentos autonomos e de melhoria continua entre
os servidores, aumentando seu senso de controle
e pertencimento.

Portanto, ao adotar o JD-R como base
teorica, evidencia-se que a simples existéncia do
Manual ndo se limita a padronizacao de tarefas
administrativas, mas representa uma acao estra-
tégica de cuidado institucional e gestdo de pes-
soas. Como afirmam Schaufeli e Salanova (2007),
ambientes que equilibram adequadamente de-
mandas e recursos tendem a gerar maiores niveis
de satisfagcdo, saude ocupacional e desempenho
organizacional.

O Manual de Gestdao e Procedimentos
para Arquivos Judiciais, nesse sentido, atua como
ferramenta de transformagdo organizacional e
psicossocial, promovendo a sustentabilidade do
trabalho (Glrbiz et al,, 2024), e consolidando os
arquivos judiciais como espacos vivos de gover-
nanca documental, fortalecimento institucional e
valorizacao do servidor publico.

A OPORTUNIDADE: O MANUAL

O Manual detalha os principais processos
e responsabilidades da Divisao de Arquivo, in-
cluindo as normas de arquivamento, organizacao
do acervo, atendimento ao publico e destinagdo
final de documentos. Também constam orienta-
¢des sobre o uso das ferramentas tecnologicas
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disponiveis, alinhadas as regulamentagdes do
Conselho Nacional de Justica (CNJ) e dos Tribu-
nais de Justica. O processo de criacao do PPT foi
estruturado em multiplas etapas e contou com a
colaboracao de um Tribunal de Justica do Nor-
deste brasileiro. O fato de uma das autoras tra-
balhar no Tribunal facilitou o acesso para a coleta
desses dados, bem como o suporte para criagao
do PPT.

A chefia da Divisao de Arquivo, ao assumir
o setor, em agosto de 2024, reuniu-se com cada
um dos servidores da unidade e os entrevistou
para saber quais eram as atividades realizadas
por cada um deles e, ainda, que tipos de servi-
¢os eram oferecidos e como eram realizados. No
total, foram realizadas doze entrevistas. O rotei-
ro de entrevistas pode ser observado a seguir: a)
Quais sdo as principais tarefas que vocé realiza
diariamente? b) Ha atividades que vocé conside-
ra especificas da sua fungdo ou cargo? c) Vocé
participa de algum processo que envolva outras
areas ou setores? d) Como vocé organiza suas
rotinas de trabalho? e) Quais servicos a Divisao
de Arquivo oferece atualmente? f) Vocé poderia
descrever como cada servico é realizado, do inicio
ao fim? g) Ha algum servico que vocé considera
critico ou mais demandado? h) Existem servicos
que foram descontinuados ou que poderiam ser
aprimorados? i) Quais documentos ou tipos de
arquivo vocé costuma manusear? j) Existem pro-
cedimentos padronizados para o atendimento ao
publico ou a outras unidades? k) Como é feita a
triagem, organizagao e guarda dos documentos?
) Ha uso de sistemas digitais ou ferramentas es-
pecificas para controle de arquivos? m) Quais sao
os principais desafios que vocé enfrenta em suas
atividades? n) Ha alguma sugestdo que vocé gos-
taria de dar para melhorar os processos da Divi-
sdao? o) Vocé acredita que os servigos estao ali-
nhados as normas do CNJ, CONARQ e LGPD? p)
Que tipo de capacitacdo ou apoio vocé considera
importante para melhorar seu desempenho?

Além das entrevistas realizadas, a chefia
enriqueceu a analise com observacao partici-
pante, mergulhando no dia a dia do setor por al-
guns dias. Existéncia e clareza das rotinas diarias
de trabalho. No roteiro de observacao, constou:
a) grau de padronizacao nos procedimentos de
arquivamento e atendimento; b) distribuicdo e
priorizacao de tarefas entre os servidores; c) vo-
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lume de documentos manuseados diariamente;
d) eficiéncia na triagem, classificacdo e guarda
dos documentos; e) dificuldades na localizacao
ou recuperacao de arquivos; f) uso e funcionali-
dade de sistemas digitais ou ferramentas de con-
trole documental; g) tratamento dos processos
com prazos regulatérios definidos pelo CNJ; h)
controle e acompanhamento dos prazos exigi-
dos pelas normas; i) identificacdo de gargalos ou
pontos criticos na analise de processos regula-
dos; j) qualidade da comunicagao entre servido-
res e com outras unidades; k) nivel de colabo-
racao ou isolamento nas atividades da equipe; )
existéncia de espacos formais ou informais para
troca de informacdes; m) dominio técnico dos
servidores sobre organizacao e seguranca de ar-
quivos; n) necessidade percebida de capacitacao
ou desenvolvimento profissional; o) tipos de co-
nhecimento mais demandados para melhoria da
atuacao.

Essa imersao revelou oportunidades de
aprimoramento: a auséncia de rotinas claras, o
desafio de gerenciar um grande volume de docu-
mentos e a complexidade na andlise de proces-
sos com prazos regulados pelo Conselho Nacio-
nal de Justica. Também se percebeu que o setor
poderia se beneficiar de maior capacitacao sobre
organizacdo, gestdo e seguranca de processos
arquivados.

Assim, novos fluxos e rotinas de trabalho
foram implementados, trazendo organizagdo e
eficiéncia. A redistribuicao da equipe e a criagdo
de procedimentos facilitou as operagdes diarias.
Contudo, para garantir a durabilidade dessas me-
lhorias, identificou-se a necessidade de compar-
tilhar essas rotinas com toda a equipe de maneira
acessivel e padronizada por meio de um Manual.

A partir dai a chefia, com a ajuda de outro
servidor, elaborou a primeira versdao do Manual.
Nessa versao foram definidos os topicos do Ma-
nual e sintetizou-se as fontes tedricas e regimen-
tais. Em um grupo focal, esses conteddos foram
apresentados aos servidores que contribuiram
para a elaboragdo da versao final com a revisao,
sugestoes e aprovacao do conteudo. O préximo
passo foi elaborar o manual em duas versdes: a
primeira com texto corrido e rico em detalhes
(versao completa) e uma versao resumida e ilus-
trada.
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Em sequida, as versdes do manual foram
apresentadas a Juiza e Diretora Geral do Forum,
que além de ter elogiado a iniciativa de elabora-
¢ao do Manual, o aprovou para utilizacao no se-
tor. ApOs essa autorizacao, o Manual foi enviado
por e-mail institucional a todos os servidores do
setor para que usassem como livro de consulta.

Adicionalmente, com o objetivo de moti-
var a leitura do Manual por todos os servidores,
foi realizado um evento de apresentagao do PPT
no Forum nordestino. O evento teve como fator
central apresentar os principais pontos do Ma-
nual e estimular a aprendizagem sobre seu con-
tetdo.

Para isso, foi realizada uma dinamica de
grupo na qual os servidores foram divididos em
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equipes por meio de sorteio e com o uso de inte-
ligéncia artificial todos os tépicos do manual fo-
ram sorteados de forma que todos tivessem que
percorrer o PTT para estuda-lo. Os servidores
também elaboraram quatro perguntas e respos-
tas que foram aplicadas pelas equipes durante o
evento. A equipe que acertou mais questdes re-
lativas ao manual do arquivo ganhou um vale-
-folga como retribuicao pelo esforco em estudar
e aprender o conteddo. No encontro também
ocorreu a palestra “Dissecando o Manual de Ges-
tao e Procedimentos do Arquivo” e uma palestra
motivacional sobre os 7 Habitos das pessoas al-
tamente eficazes.

Trechos da versao resumida e ilustrada
podem ser observados na Figura 1.

Figura 1
Trechos da versao ilustrada do Manual
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Fonte: O Manual Completo pode ser acessado no link https://doi.org/10.5281/zenodo.17229706.

CONCLUSOES E CONTRIBUICAO TECNOLO-
GICA

O Manual foi elaborado com base na pers-
pectiva da arquivologia e no conceito extraido do
Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
de que a gestdo de documentos “é um conjun-
to de medidas e rotinas visando a racionalizacdo
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e eficiéncia na criacdo, tramitacao, classificacao,
uso primario e avaliagdo de arquivos” (Arquivo
Nacional, 2005, p. 157). Dessa forma, o documen-
to estrutura os processos arquivisticos de manei-
ra sistematizada, promovendo o uso racional dos
recursos disponiveis e o adequado tratamento da
informacao.
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Além de servir como instrumento técnico
e normativo, o Manual configura-se como um re-
curso educacional aberto, com potencial de ser
compartilhado com outros érgaos do Poder Ju-
diciario, conforme preconiza o art. 10 da Resolu-
¢ao n. 192/2014 do Conselho Nacional de Justica
(CNJ), que autoriza a utilizagao livre, cépia, distri-
buicao, download e redistribuicdo de conteudo.
Isso amplia o alcance da proposta, possibilitando
a disseminagdo de boas praticas de gestdo docu-
mental em todo o pais.

A proposta também atende aos principios
e objetivos da Lei Geral de Protecao de Dados
(LGPD, 2019), especialmente o disposto no art. 2°
e seus incisos, ao reforcar a importancia da pro-
tecao de dados pessoais e da adogao de medidas
técnicas e administrativas que assegurem o tra-
tamento adequado das informagdes. Com isso,
o Manual contribui para a conformidade legal e
para a preservagdao da memoria institucional, da
transparéncia e do direito a privacidade dos ci-
dadaos.

Outro aspecto fundamental da proposta €
sua contribuicao para o bem-estar dos servidores
que atuam nas divisdes de arquivo. Ao padroni-
zar procedimentos, otimizar fluxos de trabalho e
reduzir a sobrecarga fisica e mental provocada
por praticas desorganizadas ou excessivamente
manuais, o Manual proporciona melhores con-
dicdes de trabalho, favorece o equilibrio organi-
zacional e fortalece a motivacao das equipes. A
clareza nas rotinas também reduz conflitos ope-
racionais, facilita o treinamento de novos colabo-
radores e promove um ambiente mais saudavel
e produtivo.

Bakker et al. (2023) defendem a ideia de
que recursos de diferentes dominios podem in-
teragir reforcando ou substituindo uns aos ou-
tros, influenciando na motivacdo dos resultados
motivacionais dos funcionarios. Como exemplo,
pode-se citar o estudo de Mazzetti et al. (2023),
que destaca a importancia dos recursos para o
engajamento no trabalho. Esses recursos influen-
ciam a percepgao que os funcionarios tém de
seu ambiente laboral e de seu proprio bem-estar
(Mazzetti et al., 2023).

Em sintese, trata-se de uma iniciativa es-
tratégica e inovadora voltada ao aprimoramento
da gestao documental, a valorizagdo do servigco
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publico, a promocgao da cultura de dados e a mo-
dernizacao da Justica brasileira. Sua implemen-
tacdo representa um avanco significativo rumo a
um Poder Judiciario mais eficiente, transparente,
sustentavel e atento as necessidades humanas e
organizacionais que permeiam a gestao de pro-
cessos fisicos arquivados.

Aderéncia

O PTT apresenta aderéncia as areas de
Administracao, Gestao de Processos, Arquivolo-
gia e Tecnologia da Informacgao, inserindo-se no
contexto da Administracao Publica e da moder-
nizagdo administrativa. A proposta esta em con-
sonancia com as diretrizes de governanca digital,
inovacao tecnoldgica e eficiéncia operacional,
aspectos essenciais para o aprimoramento da
administracao publica e, especialmente, para a
modernizacao da gestdo arquivistica no Poder
Judiciario (Brasil, 2021; Conselho Nacional de
Justica [CNJ], 2023).

Além disso, o PTT dialoga com temas es-
tratégicos, como sustentabilidade organizacio-
nal, seguranga da informacdao e transformacao
digital (Moura & Carrieri, 2020). O produto tam-
bém se alinha as diretrizes da divisdo de gestao
de pessoas e relagdes de trabalho, ao contribuir
para a melhoria das condi¢des laborais e para a
valorizacao dos servidores, por meio da organi-
zacao racional das tarefas e da reducao do des-
gaste fisico e emocional da equipe (Demerouti
et al,, 2001; Bakker & Demerouti, 2007; Bakker et
al., 2023).

Impacto

O impacto do PTT se evidencia em diferen-
tes niveis. No ambito organizacional, promove a
modernizacao da gestao dos processos judiciais
arquivados, reduzindo o tempo de recuperagao
documental e aumentando a eficiéncia opera-
cional (Silva & Guimaraes, 2022). O PTT também
permite uma distribuicdo mais equilibrada das
atividades entre os servidores, contribuindo para
a diminuigdo da sobrecarga de trabalho e para o
bem-estar no ambiente laboral. Sob a perspec-
tiva da sustentabilidade, incentiva a adocao de
praticas alinhadas a preservacdo do meio am-
biente, como a diminui¢ao do uso de papel e a
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digitalizacdo de documentos, em conformidade
com os principios da administragdo publica sus-
tentavel (Brasil, 2021; CNJ, 2023).

Para a comunidade juridica e o publico
externo, o PTT facilita o acesso as informacoes
arquivadas, melhorando a prestacdao de servi-
¢os a advogados, magistrados e jurisdicionados
e promovendo maior transparéncia e celeridade
no atendimento.

No campo da administracao publica, o
produto € um recurso inovador na gestdo do-
cumental, alinhado as diretrizes estratégicas do
Poder Judiciario, com potencial de replicacao em
outras unidades judiciais e instituices publicas
(CNJ, 2021). Por promover mudancas estrutu-
rais, com foco na otimizacdao de processos e na
sustentabilidade institucional, o PTT atende aos
critérios de qualificacao e diferenciagcdo estabe-
lecidos pela Coordenacdo de Aperfeicoamento
de Pessoal de Nivel Superior (CAPES, 2023), es-
pecialmente quanto a relevancia social, inovacao
e aplicabilidade dos resultados.

Aplicabilidade

O PTT ja foi aplicado no Tribunal de Justica
do Maranhao. Atualmente, critérios de avaliacao
estdo sendo discutidos para serem incrementa-
dos na proposta e, consequentemente, serem
utilizados como indicadores de mensuracao de
resultados. Além disso, o PTT demonstra poten-
cial de aplicacao pratica em todos os Tribunais
de Justica brasileiros. E um modelo que pode ser
elaborado nos formatos impresso e futuramente
pode ser transformado em recurso digital, € re-
plicavel e que pode ser adaptado e implementa-
do em diferentes unidades do Poder Judiciario e
em outros 6rgaos da administracdo publica.

Sua estrutura modular por topicos per-
mite a personalizacdo com ajustes, conforme as
necessidades e a realidade de cada unidade ju-
dicial, respeitando suas particularidades. O PTT
também cumpre os principios de eficiéncia e
sustentabilidade, ao contribuir para a reducao de
custos operacionais e do impacto ambiental das
atividades administrativas (Brasil, 2021; Moura &
Carrieri, 2020). Assim, mostra-se como uma so-
lucdo concreta e viavel no contexto da moderni-
zacao da gestdao documental no servigo publico.
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Além disso, no processo de migracao fisica da
gestao arquivistica para a gestdo digitalizada, o
Manual guiara as etapas que merecem cuidado
e atencao.

Inovacao

O PTT se destaca pelo seu carater inova-
dor incremental, ao introduzir novas abordagens
na gestdao documental por meio da integragao
entre gestao, praticas sustentaveis e seguranca
da informacédo. A proposta padroniza fluxos de
atendimento ao publico, bem como os procedi-
mentos de conferéncia e de gestao documen-
tal, reduzindo erros operacionais e otimizando a
produtividade dos servidores.

Além disso, o PTT cria um modelo proprio
de referéncia para gestdao de acervos arquivisti-
cos judiciais. O projeto atende aos critérios de
inovagao ao propor procedimentos e rotinas sis-
tematizados e organizados em uma Unica fonte
de informacao voltada a transformacao da ges-
tao de arquivos judiciais, consolidando-se como
uma solucao inovadora no campo da administra-
¢ao publica e da justica.

Complexidade

O desenvolvimento do PTT envolveu ele-
vado grau de complexidade, exigindo uma abor-
dagem multidisciplinar e colaborativa. A elabo-
racao do PTT requereu a interacao de diferentes
areas do conhecimento, como Administracao,
Arquivologia, Direito, Tecnologia da Informacao,
Gestdo Publica e Gestdao de Pessoas. Também
envolveu diversos atores institucionais, entre os
quais se destacam os Tribunais de Justica dos es-
tados, os foruns das capitais, os servidores das
Divisdes de Arquivo, as equipes de Tecnologia
da Informacao dos féruns e tribunais de justica
e eventuais consultorias externas. O processo de
implementacao foi estruturado em multiplas eta-
pas: levantamento das necessidades do acervo
(diagnostico); definicdo e producdo dos conteu-
dos do Manual; revisao dos materiais; comparti-
Ihamento com os servidores; avaliagao pelos ser-
vidores e capacitagdo para sua utilizacao eficaz.

Além da complexidade técnica, o projeto
exigiu atencdo a gestdo da mudanca organizacio-
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nal, de modo a estimular a adesdo dos servidores
ao uso do Manual e ao cumprimento das rotinas
e procedimentos nele previstos. Dessa forma, o
PTT demonstra alta complexidade no desenvol-
vimento e na implementacao da solugdo, sendo
um projeto que demanda planejamento estra-
tégico, articulagdo institucional e compromisso
com a inovacgao pubilica.
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Para sua aplicacdo em outros tribunais,
entende-se que a complexidade sera baixa, pois
o produto esta pronto e todos os tribunais aten-
dem as mesmas regras.

Com base nos dados, elaborou-se um
quadro comparativo, no qual se podem observar
as Demandas e Recursos a Luz do Modelo JD-R e
os beneficios do PTT para a Gestdo de Arquivos
Judiciais (Quadro 1).

Quadro 1

Demandas dos Arquivos e Recursos do PTT

Dimensao

Demandas nos Arquivos Judiciais

Recursos Ofertados pelo PTT

Exigéncias Fisicas
e Operacionais

Manuseio constante de processos fisicos,
ambientes sobrecarregados, auséncia de
fluxos definidos

Padronizacdo de rotinas; layout
organizacional funcional; estrutura modular;
reducdo da movimentacao desnecessaria

Carga Cognitiva
e Complexidade
Informacional

Interpretacdo de normativas dispersas
(CNJ, CONARQ, LGPD); risco de erro em
rotinas ndo sistematizadas

Manual unificado, atualizado e didatico;
linguagem clara; fluxogramas e checklists
processuais

Pressdo por Eficiéncia
e Resultados

Expectativas por celeridade, acuracia e
transparéncia no atendimento ao publico
interno e externo

Reducdo de retrabalho; otimizacdo da
busca documental; melhora na
produtividade e no atendimento ao publico

Exigéncias Emocionais
e Sociais

Sobrecarga psicolégica; invisibilidade
institucional do trabalho arquivistico

Valorizacdo do trabalho via reconhecimento
formal; alinhamento as diretrizes da gestédo
de pessoas; refor¢o a identidade
profissional

Falta de Inovacao
e Sustentabilidade

Praticas documentais fragmentadas,
pouco sustentaveis e suscetiveis a falhas

Integracdo com politicas de transformacéo
digital, sustentabilidade e governanga da
informacao

Ambiguidade de Papéis
e Normas

Auséncia de atribuicdes claramente
definidas; dispersdo de orienta¢des por
setor e unidade

Diretrizes Unicas aplicaveis a todos os
tribunais; replicabilidade e personalizacdo,
conforme realidade local

LimitacOes Estratégicas
e Planejamento

Falta de instrumentos gerenciais para
migracao do modelo fisico para o digital

Manual como guia técnico para
transformacao digital segura; apoio a
gestao da mudanca organizacional

Incerteza Institucional

Resisténcia a mudanca e baixa adesao a
novas rotinas

Participagdo colaborativa dos servidores;
capacitacdo continuada; plano de
implementagdo estruturado

Fonte: dados da pesquisa.

A gestdo documental nos arquivos judi-
ciais é um desafio complexo que exige atencao a
multiplas dimensdes: organizacional, tecnoldgica
e humana. O cenario atual, caracterizado pela fal-
ta de padronizacao e automacgao, gera impactos
significativos na eficiéncia do trabalho e no bem-
-estar dos servidores, além de comprometer a
preservacao dos acervos. O volume expressivo de
processos fisicos em arquivos judiciais nos foéruns
brasileiros, somado as praticas manuais ainda

predominantes, evidencia a urgéncia de estra-
tégias que aliem inovagao tecnolégica a adocao
de diretrizes claras e eficientes. Nesse contexto,
a implementacdo do Manual de Gestdo e Pro-
cedimentos para Arquivos Judiciais representa
uma contribuicdo fundamental para transformar
a realidade enfrentada pelas instituigdes, promo-
vendo uma gestao mais eficiente, transparente e
sustentavel.
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Ao alinhar-se as diretrizes do Arquivo Na-
cional, do CNJ, do Tribunal de Justica e da LGPD,
o Manual nao apenas fortalece a preservacao do-
cumental e a seguranca juridica, mas também de-
sempenha um papel relevante na promocao do
engajamento e do bem-estar dos servidores. Sob
a Otica da teoria de demandas e recursos para o
trabalho, o Manual surge como um recurso es-
sencial para equilibrar as exigéncias do trabalho
com 0O suporte necessario para os profissionais,
construindo um ambiente organizacional mais
produtivo e inclusivo.

Essa versao enfatiza que o PTT ndo apenas
reduz as demandas, mas qualifica os recursos or-
ganizacionais e pessoais, promovendo um ciclo
virtuoso de bem-estar, engajamento e desempe-
nho, exatamente como propde o modelo JD-R
(Bakker & Demerouti, 2007; Bakker et al., 2023;
De Beer & Schaufeli, 2025; Teston et al., 2024).

Para tribunais que desejem implantar o
Manual de Gestao e Procedimentos para Arqui-
vos Judiciais, recomenda-se baixar o material no
link indicado e realizar uma leitura. A implanta-
cao deve ser acompanhada por ac¢bes de capa-
citagdo, com foco na padronizacao de processos,
seguranca da informacdo e gestdo documen-
tal. Alem disso, é fundamental garantir o enga-
jamento da equipe e o apoio da administracao
do tribunal, para que o manual seja incorporado
como ferramenta estratégica de modernizagao e
qualificagcdo dos servigos arquivisticos.

A analise da efetividade dos resultados
pode ser mensurada por: tempo médio de loca-
lizacdo de documentos, reducdo de retrabalho,
conformidade com prazos regulatérios e percep-
¢ao dos servidores quanto a clareza dos procedi-
mentos. Esses dados estdo sendo coletados junto
ao tribunal onde o manual foi implantado, per-
mitindo avaliar sua efetividade e gerar subsidios
para ajustes e futuras aplicagdes. Acredita-se que
essa abordagem fortalece a aplicabilidade do
Produto Técnico-Tecnologico e oferece evidén-
cias concretas de seu potencial transformador.

Em dltima instancia, os arquivos judiciais
nao sao apenas repositdorios de documentos,
mas também instrumentos estratégicos que for-
talecem a confianca da sociedade no Judiciario,
asseguram o acesso a memoria institucional e
promovem a efetivacao de direitos. Portanto, ini-
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ciativas como o desenvolvimento desse Manual
tornam-se indispensaveis para a modernizacao e
valorizacao das praticas arquivisticas, garantindo
um legado robusto para o futuro da Justica no
Brasil.
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