


Quando abrimos Volumes de processos, “lacramos” o 

Volume anterior, após conferência das folhas, por duas 

pessoas, e juntada do “Termo de Encerramento” (o qual é 

colocado dentro de um saco plástico perfurado à esquerda, 

o que ajuda a proteger as últimas folhas que, devido ao o que ajuda a proteger as últimas folhas que, devido ao 

grande volume de páginas, a contra-capa do processo não 

consegue fazê-lo), substituindo os colchetes por um lacre de 

plástico inviolável, possibilitando melhor manuseio do 

mesmo. Essa prática acabou com o problema de 

vulnerabilidade de seu conteúdo, garantindo sua 

integridade durante o seu trâmite até o seu arquivamento.

















Após o arquivamento de processos, colamos uma etiqueta –

cópia fiel da capa contendo número do processo, número cópia fiel da capa contendo número do processo, número 

da caixa e nome do interessado – no rodapé da capa do 

processo (canto inferior direito), alcançando padronização e 

melhor identificação, facilitando a localização dos mesmos 

no interior das caixas de arquivo horizontais.











Todas as caixas de arquivo horizontais são identificadas 

através de Rotuladora eletrônica, padronizando a através de Rotuladora eletrônica, padronizando a 

identificação das caixas, eliminando o uso de pincel 

atômico, com letras diferentes uma das outras. A estética 

do Arquivo como um todo fica com uma aparência mais 

organizada e menos poluição visual.







Dividimos todas as atividades desempenhadas por 

Contínuos, Auxiliares e Técnicos Administrativos, 

elaborando uma Escala para ser cumprida semanalmente e 

mensalmente, possibilitando que todos aprendam a realizar mensalmente, possibilitando que todos aprendam a realizar 

todas as tarefas, tais como: abertura de processos, 

cadastramento de documentos, arquivamento de 

processos, distribuição de correspondências, etc., 

permitindo uma maior tranqüilidade por ocasião das férias 

e/ou ausências de funcionários.





Para diminuir a margem de erros, tanto na abertura de 

processos e protocolados, como no seu arquivamento e 

anexação, adotamos a seguinte estratégia: quem abre 

processo, passa para seu companheiro conferi-lo, assim processo, passa para seu companheiro conferi-lo, assim 

como quem arquiva processo, passa para a chefia conferir 

todos os procedimentos adotados. Essa última prática 

instituída em janeiro/2009 eliminou o “extravio” de 

processos arquivados até a presente data.
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