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Resumo: Busca-se, neste artigo, compreender a producdo de documentos no
dossié de celetistas a partir da analise da Consolidagao das Leis do Trabalho
brasileira enquanto instrumental legal portado de acgdes. Agdes essas que,
isoladamente identificadas, sdo associadas aos tipos documentais individuais
que podem ser observados no universo de uma unidade documental composta,
ou dossié, sem perder a sua identidade. Assim, nossa investigacdo tem como
objetivo compreender o dossi€ de celetistas como unidade documental
composta, formada por diversos tipos documentais produzidos individualmente
a partir das acdes expressas na Consolidagdo das Leis do Trabalho. Para tanto,
adotou-se a metodologia de investigacdo qualitativa, com recurso a andlise
documental da Consolidacdo das Leis do Trabalho, tanto na tarefa de
mapeamento das agdes expressas quanto na identificagdo e analise dos tipos
documentais produzidos. Ademais, apresentamos, por meio de uma revisao de
literatura, os conceitos e abordagens necessarios ao aporte tedrico desta
pesquisa. A partir do mapeamento das acdes expressas na Consolidacao das Leis
do Trabalho e da sua associagdo aos tipos documentais produzidos, que
consequentemente compdem o dossi€é de um individuo celetista, ¢ possivel
argumentar que, mesmo que agrupados em uma unidade documental composta,
os tipos documentais presentes em um dossié€ de celetistas possuem um contexto
de produgdo Unico, o que se justifica na propria legislacao pertinente.

Palavras-chave: Arquivologia. Dossié de celetistas. Producao documental.
Diplomatica contemporanea. Tipologia documental.

1 Introducao

O documento de arquivo € aquele produzido e/ou recebido por uma institui¢ao
publica ou privada no exercicio de suas atividades ao longo de sua existéncia
(PAES, 2004) em um processo de acumula¢do natural. Segundo Luciana Duranti

(1994, p. 51), os documentos de arquivo carregam ‘“‘caracteristicas para
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estabelecer seu status”, sendo elas: imparcialidade, autenticidade, naturalidade,
inter-relacionamento e unicidade.

No tratamento e na organizacdo de documentos de arquivo, muito se
pratica a utilizacdo de dossiés ¢ processos, mas pouco se teoriza a respeito;
além disso, embora eles possuam definicoes semelhantes, guardam
caracteristicas que os diferem.

Camargo e Bellotto (1996, p. 62, grifo nosso) definem processo como
uma “Unidade documental em que se reinem oficialmente documentos de
natureza diversa, no decurso de uma acdo administrativa ou juridica, formando
um conjunto materialmente indivisivel.” e dossié como “Unidade documental
em que se reinem informalmente documentos de natureza diversa, para uma
finalidade especifica.” (CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 32, grifo nosso).

Através da defini¢do terminologica das autoras, ¢ possivel entender que
tanto o processo quanto o dossié€ tratam-se de uma reunido de documentos.
Porém, tal reunido se configura como oficial no primeiro e informal no segundo.

O carater oficial em que se reinem documentos no processo diz respeito
as diretrizes que giram em torno da propria autuacdo processual, como o
exemplo do Manual de Gestdo de Protocolo do Governo do Estado do Rio de
Janeiro (GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, 2013), que
determina que um processo, obrigatoriamente, deve conter capa, termo de
abertura, paginas sequencialmente numeradas, entre outros aspectos que
definem a reunido oficial de documentos conforme apontado por Camargo e
Bellotto. Vale ressaltar que, para cumprir as atividades que lhe deu origem, o
processo deve sempre tramitar oficialmente aos 6rgdos, setores ou individuos
envolvidos.

J& dossié é definido pelas autoras supracitadas como uma reunido
informal de documentos para uma finalidade especifica, ou seja: por ndo haver
nenhuma caracteristica oficial em torno do agrupamento fisico dos documentos
que compdem um dossi€, entende-se que individualmente cada um possui seu
proprio sentido, diferente do processo, em que todos os documentos que fazem

parte de sua estrutura material s6 possuem sentido quando fisicamente unidos e

Em Questao, Porto Alegre, v. 25, n. 3, p. 132-155, set./dez. 2019
doi: http://dx.doi.org/10.19132/1808-5245253.132-155

| 133


http://dx.doi.org/10.19132/1808-5245253.132-

Producio documental em dossié de celetistas: a
Tipologia Documental como referencial

Gabriel da Silva Barros e Clarissa Moreira dos Santos Schmidt
/ questao

E-ISSN 1808-5245

cronologicamente incorporados (por isso a numeracao sequencial nas paginas).
Ademais, cumpre pontuar que dossié€ nao tramita.

Os documentos reunidos em processos e dossiés sdo entendidos por meio
de seu contexto de producdo, e isso pode ser justificado a partir da Tipologia
Documental. Segundo Heloisa Bellotto, a Tipologia Documental ¢ uma area da
ciéncia documentaria que se concentra no estudo da relagdo do documento “[...]
com o contexto organico de sua producdo e de atuagdo dos enunciados do seu
conteudo, quando considerados dentro dos conjuntos légicos denominados
séries arquivisticas.” (BELLOTTO, 2002, p. 11).

A Tipologia Documental apropria-se do estudo diplomatico para
identificar a espécie documental que, associada a agdo/atividade que produziu
um documento, forma o tipo documental.

Por defini¢do, espécie documental ¢ a “Configuracdo que assume um
documento de acordo com a disposi¢do ¢ a natureza das informagdes nele
contidas.” (CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 34), e tipo documental ¢ a
“Configuracao que assume uma espécie documental, de acordo com a atividade
que a gerou.” (CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 74).

Nesse sentido, embora reunidos por uma finalidade especifica, os tipos
documentais presentes em dossiés sdo passiveis de tratamento e gestdo
individualmente, sem interferir no sentido do dossié como um todo. Tal
afirmativa ¢ justificada, nesta pesquisa, através do estudo dos dossiés de
celetistas, em que sera possivel identificar os tipos documentais produzidos
através das agdes/atividades expressas na Consolidagdo das Leis do Trabalho
(CLT), instrumento legal trabalhista aprovado em 1943, no Governo Vargas.

De modo a compreender tal legislagdo, ¢ importante ressaltar que os
contratos de trabalho em institui¢des privadas, e em parcela das publicas, sdo
regidos pela CLT, e seus empregados sdo chamados celetistas. A CLT define
regras claras quanto ao regime de trabalho e por isso toda e qualquer acdo
referente as relagcdes de trabalho demanda uma produg¢do documental desde a
contratacdo até a rescisdo do empregado.

Assim, este artigo tem como objetivo compreender o dossi€ de celetistas

como unidade composta por diversos tipos documentais produzidos a partir das

Em Questao, Porto Alegre, v. 25, n. 3, p. 132-155, set./dez. 2019
doi: http://dx.doi.org/10.19132/1808-5245253.132-155 | 134



http://dx.doi.org/10.19132/1808-5245253.132-

Producio documental em dossié de celetistas: a
Tipologia Documental como referencial

Gabriel da Silva Barros e Clarissa Moreira dos Santos Schmidt
/ questao

E-ISSN 1808-5245

acoOes/atividades expressas na CLT, bem como contextualizar a referida lei e a
obrigatoriedade de sua aplicagdo no cenario trabalhista brasileiro, mapear as
acoes/atividades expressas nos artigos da CLT capazes de produzir documentos
que compordo o dossié de celetistas, além de identificar e analisar, através de

tais acoes/atividades, os tipos documentais que compdem um dossié€ de celetista.

2 Metodologia

Adota-se a metodologia de investigacdo qualitativa, com recurso a analise
documental da CLT, sendo ainda necessario contextualiza-la no cenario
trabalhista brasileiro ao longo da historia.

Apresentamos, por meio de uma revisdo de literatura, os conceitos e
abordagens necessarios ao aporte tedrico desta pesquisa, qual seja a Diplomatica
classica, expandindo-se para a Diplomatica contemporanea, ¢ a evolucao do
objeto de estudo de ambas, isto €, o0 documento diplomatico e o tipo documental,
respectivamente.

A etapa de andlise documental consistiu na identificacdo das
acoes/atividades que produzem documentos que compde o dossié de celetista,
por meio de uma leitura analitica da CLT em seu Titulo I para fins introdutdrios,
em seus Titulos II e IV que, respectivamente, tratam sobre normas gerais de
tutela de trabalho e contrato individual de trabalho, e também os Capitulos III e
IV do Titulo III, que tratam sobre protecao do trabalho da mulher e prote¢do do
trabalho do menor, partes essas que envolvem simultaneamente empregador e
empregado.

Na 1identificagdo dos tipos documentais (apés o mapeamento das
acdes/atividades) e na consequente tarefa de ‘dar nome’ a eles, utilizamos, por
vezes, do Plano de classificacdo e a tabela de temporalidade de documentos da
administragdo publica do Estado de Sdo Paulo: atividades-meio, do Arquivo
Ptiblico do Estado de Sdo Paulo (ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO
PAULO, 2005), por se tratar de um instrumento publico que traz tipos

documentais especificos ao contrato de celetistas, aproximando-se do escopo
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deste estudo. E, ainda, o glossario de espécies documentais presente em Bellotto

(2002).

3 A CLT no cenario brasileiro

A Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada em 1943 pelo entdo presidente
Getalio Vargas, foi um marco na historia recente do Brasil, mudando
completamente a relacdo empregador/empregado, trabalhador/Estado,
Estado/empregador. A obrigatoriedade da formalizagdo do trabalho - a
normatiza¢ao e reunido de direitos até entdo esparsos em diversas leis para
inmeras categorias — permitiu ao trabalhador um espago pelo qual ha décadas
vinha lutando: ser um cidadao cujo emprego e direitos eram garantidos por lei e

pelo Estado.

A formalizacdo do emprego e dos direitos do trabalhador, instituidos pela
CLT, obrigaram e obrigam os empregadores a conceder aos seus empregados
uma série de beneficios, como assinatura de contrato de trabalho, férias, multa
por rescisdo e pagamento do salario estipulado pelo contrato, todos tendo que
ser comprovados pelo contratante. Essas acdes geram uma série de documentos
formais e padronizados que garantem ao Estado o cumprimento dos direitos e

obrigagdes por parte do empregador e do empregado.

Nesse sentido, torna-se importante contextualizar, ainda que de maneira

breve, as relagdes de trabalho no processo historico brasileiro.

As relagdes de trabalho pré-abolicionistas (1500-1888) carregavam
grande desprezo as necessidades do trabalhador que, sob tratados desiguais de
“remuneracao”, mantinha-se em situagdo de pobreza, garantindo assim a
continuidade das relagdes hierarquicas sociais. Segundo Angela de Castro

Gomes,

Durante muitos séculos, no Brasil ¢ no mundo, a pobreza fora
entendida como um fato inevitavel e até 1til, uma vez que consistia
em estimulo ao trabalho. Os “pobres” tornavam-se operosos por
forca da necessidade, enquanto cabia aos “homens bons” a
responsabilidade social por sua existéncia e pelo progresso da
nagdo. (GOMES, 1999, p. 53).

Em Questao, Porto Alegre, v. 25, n. 3, p. 132-155, set./dez. 2019
doi: http://dx.doi.org/10.19132/1808-5245253.132-155

| 136


http://dx.doi.org/10.19132/1808-5245253.132-

Producio documental em dossié de celetistas: a
Tipologia Documental como referencial

Gabriel da Silva Barros e Clarissa Moreira dos Santos Schmidt
/ questao

E-ISSN 1808-5245

Com a aboligdo da escravatura e o inicio da Republica (1888—1889):

A pobreza passava a ser considerada um obstaculo para o
desenvolvimento da nagdo e deixava de ser considerada inevitavel,
ja que a ignorancia desta ‘questdo social’ e o imobilismo do Estado
comegam a ser apontados como as razdes de sua permanéncia.
(GOMES, 1999, p. 54).

A partir da revolugdo de 1930, quando Getulio Vargas assume a
Presidéncia da Republica através de um golpe de Estado, desencadeando o fim
da Republica Velha, deu-se inicio a chamada Era Vargas. Nesse periodo, o
Estado passa a incorporar as massas populares ao processo politico, com um
maior comprometimento com questdes sociais, principalmente em relacdo ao
trabalho, sendo possivel “[...] identificar de forma incisiva toda uma politica de
ordenacdo do mercado de trabalho, materializada na legislacdo trabalhista,
previdenciaria, sindical e também na instituicdo da Justica do Trabalho.”
(GOMES, 1999, p. 55). A légica do Estado passou a ser a valorizacdo do
trabalho a fim de combater a pobreza, além de desestimular os movimentos
grevistas advindos da Europa. Segundo Cezar, “A classe politica brasileira ja
entendia a necessidade de avangar em termos de garantias sociais dos
trabalhadores como forma de desestimular golpes de movimentos radicais de

esquerda ou de direita.” (CEZAR, 2012, p. 14).

Gettlio Vargas utilizou-se de uma politica populista que, além de
impedir golpes contra seu governo, garantiu o enfrentamento da crise de 1929
através do estimulo a classe trabalhadora crescente. O estimulo de Vargas aos
trabalhadores deu-se por meio de direitos trabalhistas garantidos por decretos e
leis a partir de 1930, ja que, desde a Primeira Guerra Mundial, ndo era possivel
identificar grandes avancos nessa darea. Mesmo assim, as leis trabalhistas
existentes at¢ o ano de promulgacdo da CLT, em 1943, eram esparsas € nao
dialogavam entre si. Além disso, muitas das leis eram destinadas as classes
trabalhadoras especificas ou temas especificos, deixando de englobar parte dos

trabalhadores.

Nesse sentido, a partir dos estudos de Biavaschi (2007, p. 205-220" apud
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LUZ; SANTIN, 2010, p. 276), ¢ possivel visualizar as leis que regulamentavam
as relagdes de trabalho existentes no periodo de 1930-1943, conforme figura

abaixo:

Figural - Leis Esparsas (1930-1943)

Decreto 19.398, 11 de setembro de 1930

Institmiu 0 Governo Provisorio da Republica dos Estados Unidos do

Brasil

Decreto 19.433. 26 de novembro de 1930

Criou o Ministério do Trabalho, Industria e Comércio

Decreto 19482, 12 de dezembro de 1930

Limitou a entrada no terntério nacional de passageiros de terceira
classe; dispds sobre localizacio e amparo de trabalhadores nacionais e

deu outras providéncias

Decreto 20.303, 19 de agosto de 1931

Macionalizacio do trabalho: mannha mercante

Decreto 19.667. 4 de fevereiro de 1931

Criou o Departamento Nacional do Trabalho

Decreto 19.770. 19 de margo de 1931

Criou a Orgamizacio Sindical, institui o sindicato inico.

Decreto 21.175, 21 de margo de 1932

Instituiu a Carteira de Trabalho

Decreto 21.186. 22 de margo de 1932

Regulou o horirio de trabalho no comércio em 8 horas diarias ou 48 semanais

Decreto 23.322, 3 de novembro de 1933

Definiu o horario de trabalho em bancos e casas banciras em 6 horas

didrias e 36 semanais

Decreto 24634, 10 de julho de 1934

Estabeleceu o horario de trabalho nos servigos de telegrafia

Decreto 21.364. 4 de maio de 1932

Regulamentou o horirio de trabalho na industria

Decreto 21 417-A. 17 de maio de 1932

Trabalho da mulher: na industria e no comércio

Decreto 22 042, 3 de novembro de 1932

Trabalho do menor

Decreto 21.761. 23 de agosto de 1932

Convencio coletiva de trabalho

Decreto 21.396. 12 de maio de 1932

Comissdes mistas de conciliagdo — Jurisdigio Paritiria

Decreto 22.132, 25 de novembro de 1932

Juntas de Conciliacio e Julgamento — Jurisdigio Paritiria

Decreto 21.690, 1° de agosto de 1932

Inspetorias Regionais do Ministério do Trabalho, Indistria e Comércio

Decreto 22.131, 23 de novembro de 1932

Multas e recursos

Decreto 23.259. 20 de outubro de 1933

Jurisdicio Administrativa — institua delegacias de trabalho maritimo

Decreto 24 784, 14 de julho de 1934

Junisdigio Administrativa — novo regulamento do CNT

Decreto 24.637, 10 de julho de 1934

Lei de Acidentes do Trabalho

Lein® 62, 5 de junho de 1935

Lei da despedida

Lei 185. 14 de janeiro de 1936

Instita as Conussdes de Salano Minimo

Decreto 279. 7 de agosto de 1935

Empregados no servico ferroviario

Le1 264, 5 de outubro de 1936

Empregados nos servigos publicos

Lei 228. 24 de julho de 1936

Empregados em hotéis

Le1435. 17 de maio de 1937

Grupos industriais e solidariedade

Decreto 1.361. 12 de janeiro de 1937

Meléstias profissionais

Decreto-le1 39, 3 de dezembro de 1937

Competéncia do juizo Civel - cumprimento das decisdes

Decreto-le1 1.237. 2 de maio de 1939

Organiza a Justica do Trabalho

Decreto-ler 1.346, 15 de junho de 1939

Reorganiza o Conselho Nacional do Trabalho

Decreto 6596, 12 de dezembro de 1940

Regulamento da Justica do Trabalho

Decreto-le1 3.229_30 de abril de 1941

Processos pendentes

Decreto-le1 4.037. 19 de janeiro de 1942

Atribui natureza social aos arts. 81 do Coédigo Comercial e 1.221 do

Cadigo Crvil

Fonte: Biavaschi (2007, p. 205-220)? apud Luz e Santin, (2010, p. 276).

A necessidade de consolidar a legislagcdo trabalhista esparsa e reforcar o
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compromisso do governo Vargas com a classe trabalhadora motivou, no comego
do ano de 1942, Alexandre Marcondes Filho, ministro do Trabalho, Industria e
Comércio do governo Vargas, além do proprio presidente, a iniciar o estudo para
a criagdo da CLT, que, em um primeiro momento, receberia o nome de
Consolidagao das Leis do Trabalho e da Previdéncia Social. A compilagao das
leis trabalhistas deu-se através de uma comissao composta pelos juristas: José de
Segadas Viana, Oscar Saraiva, Luiz Augusto Rego Monteiro, Dorval Lacerda
Marcondes e Arnaldo Lopes Siissekind. O trabalho da comissao foi finalizado ao
final de 1942 e, em 1° de maio de 1943, pelo Decreto-Lei n. 5452, a CLT foi

aprovada.

Atualmente, a CLT se organiza em 13 titulos, sendo que eventualmente
alguns destes titulos subdividem-se em capitulos, que eventualmente se
subdividem em segdes. Os artigos da CLT sdo os que trazem consigo o texto

propriamente dito e, por isso, sdo a menor unidade de subdivisao na CLT.

Dentre os temas de suma importancia para o direito trabalhista abordados
na CLT, cabe pontuar: a identificacdao profissional, jornada de trabalho, salario
minimo, férias anuais, seguran¢a ¢ medicina do trabalho, prote¢do ao trabalho
da mulher e do menor, previdéncia social e regulamentag¢do sindical, e

especificagdes sobre a Justica do Trabalho.

Quanto a sua aplicagdo, a CLT define em seu artigo primeiro: “Esta
Consolidagao estatui as normas que regulam as relagdes individuais e coletivas
de trabalho, nela previstas.” (BRASIL, 1943, ndo paginado). Define, em seu
artigo segundo, que “Considera-se empregador a empresa, individual ou
coletiva, que, assumindo os riscos da atividade econdmica, admite, assalaria e
dirige a prestagdo pessoal de servigo.” (BRASIL, 1943, ndo paginado); e, em
seu artigo terceiro, que “Considera-se empregado toda pessoa fisica que prestar
servigos de natureza ndo eventual a empregador, sob a dependéncia deste e
mediante salario.” (BRASIL, 1943, ndo paginado). Ou seja, a obrigatoriedade de
contratagdo pelo regime CLT ¢ dada a todas as categorias profissionais que, de
forma constante e continua, prestam servigco a um empregador, com excegdes

apontadas pelo artigo sétimo da lei:
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Os preceitos constantes da presente Consolidagdo, salvo quando for
em cada caso, expressamente determinado em contrario, nao se
aplicam:

a) aos empregados domésticos, assim considerados, de um
modo geral, os que prestam servigos de natureza ndo-econdmica a
pessoa ou a familia, no ambito residencial destas;

b) aos trabalhadores rurais, assim considerados aqueles que,
exercendo fungdes diretamente ligadas a agricultura e a pecuaria,
ndo sejam empregados em atividades que, pelos métodos de
execucdo dos respectivos trabalhos ou pela finalidade de suas
operagdes, se classifiquem como industriais ou comerciais;

c) aos funciondrios publicos da Unido, dos Estados e dos
Municipios e aos respectivos extranumerarios em servico nas
proprias reparti¢des;

d) aos servidores de autarquias paraestatais, desde que sujeitos a
regime proprio de protecdo ao trabalho que lhes assegure situagdo
analoga a dos funcionarios publicos. (BRASIL, 1943, nio
paginado).

Ao longo de sua existéncia, a CLT sofreu diversas alteragdes em seu
texto — a Ultima no ano de 2017, a partir da Lei n® 13.467 de 13 de julho de
2017, sancionada como um marco do golpe ao governo entdo vigente e & massa

trabalhadora.

O que cabe colocar ¢ que tais alteracdes, mesmo que tenham modificado
a CLT em muitos aspectos de seu texto original, ndo a desfiguraram como
diploma legal normativo do direito trabalhista individual e coletivo no Brasil,

principalmente na esfera privada.

Por estabelecer, a Justica do Trabalho, procedimentos referentes as
multas administrativas e débitos trabalhistas, a CLT garante ao trabalhador o
exercicio pleno das atividades concernentes a sua categoria profissional sem que
haja qualquer dano fisico, moral e financeiro a sua vida, o que por si sO ja

demonstra a importancia desse instrumento legal no cendrio brasileiro.

4 Diplomatica e Tipologia Documental

Para refletirmos sobre a Tipologia Documental e o tipo documental, ¢ necessario
compreendermos como se deu a expansdo do objeto de estudo da Diplomatica

classica® para o objeto de estudo da Diplomética contemporanea.
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Carucci (19874, apud BELLOTO, 2002, p. 17) diz que “O objeto dos
modernos estudos da Diplomatica ¢ a unidade arquivistica elementar, analisada
enquanto espécie documental, servindo-se dos seus aspectos formais para definir
a natureza juridica dos atos nela implicados, tanto relativamente a sua produgao,
como a seus efeitos.”. Assim, segundo Bellotto (2002, p. 18, grifo da autora)
“[...] o objeto da Diplomatica é a estrutura formal do documento. O
documento deve conter a mesma constru¢do semantica de discurso para a
mesma problematica juridica.”.

Conforme aponta Rodrigues (2008, p. 166) “A tipologia documental,
também chamada por alguns teéricos de diplomatica contemporanea, ¢ uma area
nova, produto de uma revisdo do desenvolvimento e¢ da atualizacdo dos
principios formulados pela diplomatica classica.”.

Bellotto (2002) relaciona os objetos da Diplomatica e da Tipologia
documental argumentando a segunda enquanto a ampliacdo da primeira. A
autora diz:

A Tipologia Documental ¢ a ampliagdo da Diplomatica em direcdo
a génese documental, perseguindo a contextualizacdo nas
atribuigdes, competéncias, fungdes e atividades da entidade
geradora/acumuladora. Assim, o objeto da Diplomatica é a
configuragdo interna do documento, o estudo juridico de suas partes
e dos seus caracteres para atingir sua autenticidade, enquanto o
objeto da Tipologia, além disso, ¢ estuda-lo enquanto componente
de conjuntos organicos, isto €, como integrante da mesma série
documental, advinda da jungdo de documentos correspondentes a
mesma atividade. [...]

Enquanto a espécie documental ¢ o objeto da Diplomatica, a
Tipologia Documental, representando melhor uma extensdo da
Diplomatica em dire¢do a Arquivistica, tem por objeto o tipo
documental, entendido como a “configuragdo que assume a espécie
documental de acordo com a atividade que a gerou” (BELLOTTO,
2002, p. 19, grifo da autora).

A partir da colocacdo de Bellotto, ¢ possivel entender a importancia do
estudo diplomatico no fazer arquivistico, que, ao analisar a forma do
documento, traz elementos capazes de distinguir a espécie documental.

Duranti (2015) define a forma documental como um conjunto de
representacdes utilizadas para enviar uma mensagem, podendo ser fisica ou

intelectual. Segundo a autora, a forma fisica refere-se ao layout externo
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(extrinseco) do documento, enquanto a forma intelectual refere-se a sua
articulacdo interna (intrinseca).

Os elementos extrinsecos estdo associados ao material do documento e
sua aparéncia externa, podendo ser o suporte, o texto, a linguagem, os sinais
especiais, os selos e as anotagdes. (DURANTI, 2015). J& os elementos
intrinsecos sdo, de acordo com Duranti, o protocolo, o texto e o escatocolo,
assim definidos como:

Protocolo: subscri¢do; inscri¢do; saudacgdo; assunto; formula de
perpetuidade; apreciacdo

Texto: predambulo; notificacdo; exposigdo; disposi¢do; clausulas
finais

Escatocolo: corroboragao; [data]; [apreciacao]; [saudagdo]; clausula
cortés; atestacdo; qualificacdo da assinatura; notas (DURANTI,
2015, p. 208).

Uma vez estabelecida a espécie documental por meio da analise da forma
do documento, a Tipologia Documental ¢ capaz de discernir sobre a
acdo/atividade que gerou o documento, construindo assim o tipo documental
(espécie mais a agdo/atividade).

Para tanto, conforme afirma Rodrigues:

Hoje o conceito de documento ¢ mais amplo do que no passado,
porque se passou a entender que ele reflita a propria complexidade

do seu ambiente de produg@o, e para analisa-lo era necessario
compreender a logica de funcionamento do 6rgao que o produziu.

]
Nesta perspectiva, as competéncias, fungdes e atividades
desempenhadas, que se articulam no procedimento de gestdo, sdo
elementos inovadores, introduzidos na metodologia da diplomatica
contemporanea para identificar o documento de arquivo.
(RODRIGUES, 2008, p. 133-134)

A fala da autora nos permite concluir que, ao analisarmos um
documento, precisamos entender todos os fatores externos a ele em sua
producao, visto que essa pode demandar uma série de fatores, como a legislacao
vigente, a acdo/atividade geradora, os interessados na acdo/atividade, por

exemplo.

No universo de nossa pesquisa, utilizamos esses fatores externos ao

documento, associando-os a uma espécie documental, para identificar os tipos
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documentais produzidos. Para esse efeito, a legislagdo vigente em torno da
producao de documentos que compdem um dossi€ de celetistas vem a ser a CLT;
ja4 as agoes/atividades geradoras sdo individuais a cada documento e estdo
expressas nesse aparato legal, tendo ainda o empregador e o empregado

enquanto interessados na agao/atividade.

5 Os artigos da CLT enquanto agoes/atividades produtoras de documentos

Nesta se¢do, trabalharemos com o Titulo II — “Das Normas Gerais de Tutela do
Trabalho”, o Titulo IV — “Do Contrato Individual de Trabalho”, e, do Titulo III,
os Capitulos III — “Da protecao do trabalho da mulher” e IV — “Da prote¢do do
trabalho do menor” da CLT, que trazem consigo artigos que tratam de
acoes/atividades produtoras de documentos que virdo a compor o dossi€ de
celetistas.

O dossié de celetistas ¢ pensado aqui como uma unidade documental
composta que registra a contratagdo e toda a vida profissional do individuo
(empregado) celetista dentro da institui¢do empregadora. Dessa forma, o dossié
de celetistas ¢ produzido e acumulado pelo empregador, devendo fazer parte de
seu conjunto documental.

Ao longo do processo de mapeamento das agdes/atividades expressas
nos artigos da CLT, levantamos que, em alguns casos, um grupo de artigos diz
respeito a uma mesma acdo/atividade identificada como potencialmente
produtora dos documentos que compdem o nosso universo de estudo. A seguir,
apresentaremos o artigo, ou grupo de artigos, seguido da acdo/atividade

mapeada.

Quadro 1 - CLT: artigos e agdes/atividades
ARTIGO ACAO/ATIVIDADE

Art. 29 - A Carteira de Trabalho e Previdéncia Social serda | Determinagdo de prazo para
obrigatoriamente apresentada, contra recibo, pelo trabalhador ao | entrega da CTPS ao empregado
empregador que o admitir, o qual terd o prazo de quarenta e oito
horas para nela anotar, especificamente, a data de admissdo, a
remunerac¢do ¢ as condi¢des especiais, se houver, sendo facultada
a adocdo de sistema manual, mecanico ou eletronico, conforme
instrugdes a serem expedidas pelo Ministério do Trabalho.

Art. 36 - Recusando-se a empresa fazer as anotagdes a que se
refere o art. 29 ou a devolver a Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social recebida, poderd o empregado comparecer, pessoalmente
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ou intermédio de seu sindicato, perante a Delegacia Regional ou
orgdo autorizado, para apresentar reclamacao.

Art. 53 - A empresa que receber Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social para anotar e a retiver por mais de 48 (quarenta
e oito) horas ficara sujeita a multa de valor igual a metade do
saldrio-minimo regional.

Art. 41 - Em todas as atividades sera obrigatdrio para o
empregador o registro dos respectivos trabalhadores, podendo ser
adotados livros, fichas ou sistema eletronico, conforme instrugdes
a serem expedidas pelo Ministério do Trabalho.

Paragrafo tinico. Além da qualificacdo civil ou profissional de
cada trabalhador, deverdo ser anotados todos os dados relativos a
sua admissdo no emprego, duragdo ¢ efetividade do trabalho, a
férias, acidentes e demais circunstancias que interessem a prote¢ao
do trabalhador.

Art. 47 - O empregador que mantiver empregado ndo registrado
nos termos do art. 41 desta Consolidagao ficara sujeito a multa no
valor de R$ 3.000,00 (trés mil reais) por empregado ndo
registrado, acrescido de igual valor em cada reincidéncia.

Art 47-A - Na hipotese de nao serem informados os dados a que se
refere o paragrafo tUnico do art. 41 desta Consolidagdo, o
empregador ficara sujeito a multa de R$ 600,00 (sciscentos reais)
por empregado prejudicado.

Registro de empregado

Art. 74 - O horario do trabalho constara de quadro, organizado
conforme modelo expedido pelo Ministro do Trabalho, Industria e
Comercio, ¢ afixado em lugar bem visivel. Esse quadro sera
discriminativo no caso de ndo ser o horario Unico para todos os
empregados de uma mesma se¢ao ou turma.

§ 1° - O hordrio de trabalho sera anotado em registro de
empregados com a indicacdo de acordos ou contratos coletivos
porventura celebrados.

§ 2° - Para os estabelecimentos de mais de dez trabalhadores sera
obrigatdria a anota¢do da hora de entrada ¢ de saida, em registro
manual, mecénico ou eletronico, conforme instrucdes a serem
expedidas pelo Ministério do Trabalho, devendo haver pré-
assinalagdo do periodo de repouso.

§ 3° - Se o trabalho for executado fora do estabelecimento, o
horario dos empregados constard, explicitamente, de ficha ou
papeleta em seu poder, sem prejuizo do que dispde o § 1° deste
artigo.

Registro de horario
trabalho/frequéncia

de

Art. 59 - A duragdo diaria do trabalho podera ser acrescida de
horas extras, em nimero ndo excedente de duas, por acordo
individual, convencgdo coletiva ou acordo coletivo de trabalho.

§ 1°A remuneracdo da hora extra sera, pelo menos, 50%
(cinquenta por cento) superior a da hora normal.

§ 2° Podera ser dispensado o acréscimo de saldrio se, por forca de
acordo ou convencdo coletiva de trabalho, o excesso de horas em
um dia for compensado pela correspondente diminuigdo em outro
dia, de maneira que ndo exceda, no periodo maximo de um ano, a
soma das jornadas semanais de trabalho previstas, nem seja
ultrapassado o limite maximo de dez horas diarias.

§ 3° Na hipotese de rescis@o do contrato de trabalho sem que tenha
havido a compensagao integral da jornada extraordinaria, na forma
dos §§ 2° e 5° deste artigo, o trabalhador tera direito ao pagamento
das horas extras ndo compensadas, calculadas sobre o valor da
remunerac¢do na data da rescisdo. [...]

§ 5° O banco de horas de que trata o § 2° deste artigo podera ser
pactuado por acordo individual escrito, desde que a compensagao
ocorra no periodo maximo de seis meses.

§ 6° E licito o regime de compensacio de jornada estabelecido por
acordo individual, tdcito ou escrito, para a compensagdo no
mesmo meés.

Registro de horas extras e banco

de horas
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Art. 59-B - O ndo atendimento das exigéncias legais para
compensacdo de jornada, inclusive quando estabelecida mediante
acordo tacito, ndo implica a repeticdo do pagamento das horas
excedentes a jornada normal diaria se nao ultrapassada a duragio
maxima semanal, sendo devido apenas o respectivo adicional.
Paragrafo unico. A prestagio de horas extras habituais ndo
descaracteriza o acordo de compensacao de jornada e o banco de
horas.

Art. 129 - Todo empregado tera direito anualmente ao gozo de um
periodo de férias, sem prejuizo da remuneracao.

Art. 134 - As férias serdo concedidas por ato do empregador, em
um s6 periodo, nos 12 (doze) meses subsequentes a data em que o
empregado tiver adquirido o direito.

Art. 135 - A concessdo das férias sera participada, por escrito, ao
empregado, com antecedéncia de, no minimo, 30 (trinta) dias.
Dessa participacao o interessado dara recibo.

Concessdo de férias

Art. 166 - A empresa ¢ obrigada a fornecer aos empregados,
gratuitamente, equipamento de proteg¢do individual adequado ao
risco ¢ em perfeito estado de conservagdo e funcionamento,
sempre que as medidas de ordem geral ndo oferecam completa
protecdo contra os riscos de acidentes e danos a satde dos
empregados.

Art. 458

§ 2° Para os efeitos previstos neste artigo, ndo serdo consideradas
como salario as seguintes utilidades concedidas pelo empregador:

I — vestuarios, equipamentos e outros acessorios fornecidos aos
empregados e utilizados no local de trabalho, para a prestacao do
servigo; |[...]

Fornecimento de equipamento de
protecdo individual

Art. 168 - Sera obrigatorio exame médico, por conta do
empregador, nas condigdes estabelecidas neste artigo e nas
instru¢des complementares a serem expedidas pelo Ministério do
Trabalho:

I - a admissdo;

II - na demissao;

111 - periodicamente.

exame médico
demissional e

Realizagdo de
admissional,
periddico

Art. 392 - A empregada gestante tem direito a licenga-maternidade
de 120 (cento e vinte) dias, sem prejuizo do emprego e do salario.
Art. 392-A - A empregada que adotar ou obtiver guarda judicial
para fins de adogdo de crianga ou adolescente sera concedida
licenga-maternidade nos termos do art. 392 desta Lei.

Concessdo de licenga-maternidade

Art. 428 - Contrato de aprendizagem ¢ o contrato de trabalho
especial, ajustado por escrito e por prazo determinado, em que o
empregador se compromete a assegurar ao maior de 14 (quatorze)
e menor de 24 (vinte e quatro) anos inscrito em programa de
aprendizagem formacao técnico-profissional metddica, compativel
com o seu desenvolvimento fisico, moral e psicoldgico, e o
aprendiz, a executar com zelo e diligéncia as tarefas necessarias a
essa formagdo.|...]

§ 3° O contrato de aprendizagem ndo podera ser estipulado por
mais de 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de aprendiz portador
de deficiéncia.

Registro de relagdo empregaticia
por aprendizagem

Art. 442 - Contrato individual de trabalho é o acordo tacito ou
expresso, correspondente a relagdo de emprego.

Art. 443 - O contrato individual de trabalho podera ser acordado
tacita ou expressamente, verbalmente ou por escrito, por prazo
determinado ou indeterminado, ou para prestacdo de trabalho
intermitente.

Art. 456 - A prova do contrato individual do trabalho sera feita
pelas anotagdes constantes da carteira profissional ou por
instrumento escrito e suprida por todos os meios permitidos em
direito.

Registro de relagdo empregaticia

Art. 443 [..]

Registro e rescisdo de relacdo
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§ 3° Considera-se como intermitente o contrato de trabalho no
qual a prestagdo de servigos, com subordinagdo, ndo ¢ continua,
ocorrendo com alternancia de periodos de prestagdo de servigos e
de inatividade, determinados em horas, dias ou meses,
independentemente do tipo de atividade do empregado ¢ do
empregador, exceto para os aeronautas, regidos por legislacdo
propria.

Art. 452-A - O contrato de trabalho intermitente deve ser
celebrado por escrito e deve conter especificamente o valor da
hora de trabalho, que ndo pode ser inferior ao valor horario do
salario minimo ou aquele devido aos demais empregados do
estabelecimento que exer¢am a mesma fungdo em contrato
intermitente ou ndo. [...]

§ 6° Ao final de cada periodo de prestacdo de servigo, o
empregado recebera o pagamento imediato das seguintes parcelas:
I - remuneracao;

II - férias proporcionais com acréscimo de um terco;

III - décimo terceiro salario proporcional;

IV - repouso semanal remunerado; e

V - adicionais legais.

§ 7° O recibo de pagamento devera conter a discriminagdo dos
valores pagos relativos a cada uma das parcelas referidas no § 6°
deste artigo.

§ 8° O empregador efetuara o recolhimento da contribui¢do
previdenciaria e o deposito do Fundo de Garantia do Tempo de
Servigo, na forma da lei, com base nos valores pagos no periodo
mensal e fornecera ao empregado comprovante do cumprimento
dessas obrigagdes.

empregaticia intermitente

Art. 464 - O pagamento do saldrio devera ser efetuado contra
recibo, assinado pelo empregado; em se tratando de analfabeto,
mediante sua impressao digital, ou, ndo sendo esta possivel, a seu
rogo.

Paragrafo unico. Tera forga de recibo o comprovante de deposito
em conta bancaria, aberta para esse fim em nome de cada
empregado, com o consentimento deste, em estabelecimento de
crédito proximo ao local de trabalho.

Pagamento de saldrio

Art. 81 - O salario minimo sera determinado pela formula Sm = a
+b+c+d+e em que "a", "b", "c", "d" e "e" representam,
respectivamente, o valor das despesas diérias com alimentagao,
habitacdo, vestuario, higiene e transporte necessarios a vida de um
trabalhador adulto.

Art. 458 - Além do pagamento em dinheiro, compreende-se no
salario, para todos os efeitos legais, a alimentagdo, habitag@o,
vestuario ou outras prestagdes "in natura" que a empresa, por for¢a
do contrato ou do costume, fornecer habitualmente ao empregado.
Em caso algum serd permitido o pagamento com bebidas
alcoolicas ou drogas nocivas.

§ 1° Os valores atribuidos as prestagdes "in natura" deverdo ser
justos e razoaveis, ndo podendo exceder, em cada caso, os dos
percentuais das parcelas componentes do salario-minimo (arts. 81
e 82).

[...]

§ 3° - A habitagdo e a alimentagdo fornecidas como salario-
utilidade deverdo atender aos fins a que se destinam e nao poderao
exceder, respectivamente, a 25% (vinte e cinco por cento) ¢ 20%
(vinte por cento) do salario-contratual.

Concessdo de auxilio alimentacao

Art. 458

§ 2° Para os efeitos previstos neste artigo, ndo serdo consideradas
como salario as seguintes utilidades concedidas pelo empregador:
II — educagdo, em estabelecimento de ensino proprio ou de
terceiros, compreendendo os valores relativos a matricula,

Concessao de auxilio educacao
Concessao de auxilio transporte

Concessdo de assisténcia médica
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mensalidade, anuidade, livros e material didatico;

III — transporte destinado ao deslocamento para o trabalho e
retorno, em percurso servido ou nao por transporte publico;

IV — assisténcia médica, hospitalar e odontologica, prestada
diretamente ou mediante seguro-satde;

V — seguros de vida e de acidentes pessoais;

VI - previdéncia privada;

VII - (VETADO)

VIII - o valor correspondente ao vale-cultura.

§ 5° O valor relativo a assisténcia prestada por servigo médico ou
odontolégico, proprio ou ndo, inclusive o reembolso de despesas
com medicamentos, oOculos, aparelhos ortopédicos, proteses,
orteses, despesas médico-hospitalares e outras similares, mesmo
quando concedido em diferentes modalidades de planos e
coberturas, ndo integram o salario do empregado para qualquer
efeito nem o salario de contribui¢do, para efeitos do previsto na
alinea q do § 9° do art. 28 da Lei no 8.212, de 24 de julho de 1991.

Concessao de seguro de vida e
acidentes pessoais

Concessdo de plano de previdéncia
privada

Concessdo de vale-cultura

Reembolso de despesas médicas
ou odontolégicas

Art. 476 - Em caso de seguro-doenga ou auxilio-enfermidade, o
empregado ¢ considerado em licenca ndo remunerada, durante o
prazo desse beneficio.

Concessdo de licenga médica

Art. 477 - Na extingdo do contrato de trabalho, o empregador
devera proceder a anotacdio na Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social, comunicar a dispensa aos 6rgdos competentes e realizar o
pagamento das verbas rescisoérias no prazo ¢ na forma
estabelecidos neste artigo. [...]

§ 2° - O instrumento de rescisdo ou recibo de quitagdo, qualquer
que seja a causa ou forma de dissolu¢do do contrato, deve ter
especificada a natureza de cada parcela paga ao empregado e
discriminado o seu valor, sendo valida a quitagdo, apenas,
relativamente as mesmas parcelas.

Art. 487 - Nao havendo prazo estipulado, a parte que, sem justo
motivo, quiser rescindir o contrato devera avisar a outra da sua
resolug¢@o com a antecedéncia minima de:

I - oito dias, se o pagamento for efetuado por semana ou tempo
inferior;

Il - trinta dias aos que receberem por quinzena ou més, ou que
tenham mais de 12 (doze) meses de servigo na empresa.

Rescisao contratual

Art. 477 [...]

§ 4° O pagamento a que fizer jus o empregado sera efetuado:

I - em dinheiro, depodsito bancério ou cheque visado, conforme
acordem as partes; ou

I - em dinheiro ou depoésito bancario quando o empregado for
analfabeto.

§ 6° A entrega ao empregado de documentos que comprovem a
comunicagdo da extingdo contratual aos 6rgaos competentes, bem
como o pagamento dos valores constantes do instrumento de
rescisdo ou recibo de quitacdo deverdo ser efetuados até dez dias
contados a partir do término do contrato.

Pagamento de rescisao contratual

Fonte: Elaborado pelos autores.

A partir das agdes/atividades mapeadas,

documentais produzidos, conforme a seguir:

identificaremos o0s tipos

Quadro2 - Dossié de celetistas: agdes/atividades e tipos documentais

ACAO/ATIVIDADE

TIPO DOCUMENTAL

Determinagdo de prazo para entrega da
CTPS ao empregado

Recibo de entrega de Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social.

Registro de empregado

Ficha de Registro de Empregado

Registro de horério de trabalho

Folha/Cartdo de frequéncia
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ACAOQ/ATIVIDADE

TIPO DOCUMENTAL

Registro de horas extras e banco de horas

Acordo individual de horas extras

Acordo individual de banco de horas

Concessao de férias

Aviso de férias

Recibo de férias

Fornecimento  de de

protecdo individual.

equipamento

Recibo de entrega de equipamento de protecdo
individual

Realizagdo de exame médico admissional,
demissional e periodico

Atestado de Satde Ocupacional (ASO) -
Admissional

Atestado de Saude Ocupacional (ASO) -
Demissional

Atestado de Satde Ocupacional (ASO) -
Periodico

Concessdo de licenga-maternidade

Comunica¢do de decisdo a licenga-maternidade

Registro de relacdo empregaticia por
aprendizagem

Contrato individual de aprendizagem

Registro de relacdo empregaticia

Contrato individual de trabalho

Registro e rescisdo de
empregaticia intermitente

relagdo

Contrato individual de trabalho intermitente

Recibo de pagamento de verbas de contrato
intermitente

Pagamento de salario

Contracheque / Holerite

Concessao de auxilio-alimentagao

Recibo de entrega de auxilio-alimentagdo

Concessao de auxilio-educagdo

Recibo de pagamento de salario-educacao

Concessao de auxilio-transporte

Recibo de entrega de vale-transporte

Concessao de assisténcia médica

Termo de aceite a assisténcia médica

Concessdo de seguro de vida e acidentes
pessoais

Termo de aceite ao seguro de vida e acidentes
pessoais

Concessdao de plano de previdéncia
privada

Termo de aceite ao plano de previdéncia privada

Concessao de vale-cultura

Recibo de entrega de vale-cultura

Reembolso de despesas médicas

odontologicas

ou

Formulario de solicitagdo de reembolso de
despesas médicas ou odontoldgicas
de médicas

Comprovante ou

odontologicas

despesas
Recibo de reembolso de despesas médicas ou
odontologicas

Comprovante de deposito bancario de reembolso
de despesas médicas ou odontoldgicas

Concessao de licengca médica

Atestado médico

Comunicado de decisdo a licengca médica

Rescisdo contratual

Comunicado de dispensa/desligamento
Carta de demissao

Termo de Rescisao ao Contrato Individual de
Trabalho

Em Questao, Porto Alegre, v. 25, n. 3, p. 132-155, set./dez. 2019
doi: http://dx.doi.org/10.19132/1808-5245253.132-155

| 148


http://dx.doi.org/10.19132/1808-5245253.132-

Producio documental em dossié de celetistas: a
Tipologia Documental como referencial

Gabriel da Silva Barros e Clarissa Moreira dos Santos Schmidt
/ questao

E-ISSN 1808-5245

ACAO/ATIVIDADE TIPO DOCUMENTAL

Aviso prévio
Pagamento de rescisdo contratual Recibo de pagamento de verbas rescisorias

Comprovante de depodsito bancario de verbas
rescisorias
Fonte: Elaborado pelos autores.

E comum a acumulagdo de copias dos documentos de identificagdo do
empregado no dossié, e quanto a isso, a Lei 5.553, de 6 de dezembro de 1968,

trata:

Art. 1° A nenhuma pessoa fisica, bem como a nenhuma pessoa
juridica, de direito publico ou de direito privado, ¢ licito reter
qualquer documento de identificagao pessoal, ainda que apresentado
por fotocopia autenticada ou publica-forma, inclusive comprovante
de quitagdo com o servigo militar, titulo de eleitor, carteira
profissional, certiddo de registro de nascimento, certiddo de
casamento, comprovante de naturalizagao e carteira de identidade de
estrangeiro.

Art. 2° Quando, para a realizagdo de determinado ato, for exigida a
apresentacdo de documento de identificacdo, a pessoa que fizer a
exigéncia fard extrair, no prazo de até 5 (cinco) dias, os dados que
interessarem devolvendo em seguida o documento ao seu exibidor.

§ 1° - Além do prazo previsto neste artigo, somente por ordem
judicial poderd ser retido qualquer documento de identificag@o
pessoal.

§ 2° - Quando o documento de identidade for indispensavel para
a entrada de pessoa em o6rgaos publicos ou particulares, serio
seus dados anotados no ato e devolvido o documento
imediatamente ao interessado. (BRASIL, 1968, ndo paginado,
grifo nosso).

Assim, a anota¢do dos dados de identificacdo pessoal do empregado
deve ser feita na ficha de registro de empregado, conforme disposto no
paragrafo segundo do artigo segundo da lei supracitada, e tais documentos nao
devem constar no dossié do empregado celetista.

A partir dos tipos documentais identificados como produtos das
acoOes/atividades expressas na CLT, definimos, em termos praticos, o dossié de
celetistas enquanto uma reunido informal de documentos que visa agrupar tipos
documentais de um mesmo empregado celetista.

No que tange ao acesso fisico e recuperacao dos tipos documentais que
compdem um dossi€ de celetistas, temos essa reuniao de documentos como um
facilitador, podendo ser considerada a “finalidade especifica” citada na

definicdo do termo dossié de Camargo e Bellotto (1996, p. 32). Contudo,
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entender e respeitar cada tipo documental existente em um dossi¢ de celetistas ¢
garantir que cada um deles terd seu prazo prescricional respeitado, sendo
corretamente eliminado ou preservado.

Dito isso, ¢ importante salientar que a organizacao do dossié de celetistas
por tipos documentais pode ser tanto fisica quanto intelectual, ou seja, expressa
no Plano de Classificagdo de Documentos e na Tabela de Temporalidade de
Documentos. Sua importancia reside no fato de que um dossié de celetistas
assim organizado garante um aperfeicoamento na tarefa de classificacdo de
documentos ¢ desenvoltura para a tarefa de avaliagdo de documentos, o que
certamente podera gerar otimizacdo e melhor aproveitamento do espaco fisico,
visto que apenas os documentos de suma importancia para o registro da vida
funcional do empregado celetista serdo preservados, de modo a garantir direitos

mutuos entre as partes (empregado e empregador).

6 Consideracoes finais

Os documentos de arquivo nascem no transcurso das acdes/atividades de uma
entidade publica ou privada, de uma familia ou pessoa, por motivos
administrativos ou legais. A partir do entendimento da acdo/atividade geradora
de um documento de arquivo, entendemos a esséncia de sua génese e ¢ nesse
processo que a especie documental se torna um tipo documental. (BELLOTTO,
2006). Quanto ao nome dos tipos documentais, Bellotto afirma que “[...] sua
denominagdo sempre corresponde a espécie anexada a atividade concernente
[...]” (BELLOTTO, 2006, p. 57).

Nesse sentido, a CLT pode ser vista, em sua integridade, como um
potencial motivo administrativo-legal para producdo de diversos documentos de
arquivo, uma vez que dispoe, juridicamente, de normas gerais as relagdes
empregaticias, as relagdes sindicais e a Justica do Trabalho como um todo no
ambito brasileiro.

Quanto as normas relativas a relacdo empregaticia empregador-
empregado, a CLT trata claramente, em seus titulos, capitulos, secdes e artigos,

sobre acgOes/atividades que especificamente, produzirdo documentos de arquivo
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que, por uma finalidade especifica, irdo compor o dossi€ de um empregado
celetista, conforme apresentado em nossa pesquisa. Tal finalidade especifica
pode ser entendida como o acesso facilitado aos documentos de um mesmo
individuo (empregado) celetista.

Definido como unidade documental composta, da mesma forma que o
processo, o dossié ¢ assim denominado por trazer uma sequéncia de itens
documentais em sua composi¢do. Ao tratar sobre unidades documentais

compostas, Sonia Maria Troitifio Rodriguez diz:

Bom, se falamos em unidades documentais compostas,
automaticamente estamos falando sobre itens documentais que se
inter-relacionam de modo encadeado ou ndo (processos versus
dossiés; codices auténticos versus codices inauténticos; etc.); mas
que, de qualquer modo, possuem relagdo de dependéncia mutua,
cuja auséncia ou perda de uma de suas pecas documentais
provocaria uma lacuna na unidade de sentido — ou seja, no proprio
documento, prejudicando a capacidade deste em refletir todo o
tramite documental ao que esteve sujeito e, consequentemente, a sua
compreensdo. (RODRIGUEZ, 2015, p. 177, grifo nosso).

Na realidade tratada no escopo deste trabalho, pudemos identificar que
cada tipo documental, chamado pela autora de item documental, presente no
dossié de celetistas, traz consigo o seu proprio contexto de producdo e,
consequentemente, pode ser compreendido individualmente. Significando entdo
que a perda ou auséncia de qualquer item do dossi€ ndo prejudica o significado
dos demais, ja que individualmente cada um foi gerado a partir de uma
acao/atividade especifica, diferente de um processo, por exemplo.

A partir disso precisamos pensar que, por mais que subordinados a uma
unidade documental composta, os tipos documentais presentes em um dossi€ de
celetistas possuem dispositivos legais individuais que justificam sua existéncia e
isoladamente respondem por si.

Exemplificando: em uma reclamagdo trabalhista relativa a um desvio de
fungdo, o Juiz do Trabalho ira solicitar apenas o tipo documental “contrato
individual de trabalho” como prova por parte do empregador, visto que esse tipo
possui, em seu conteido, a fung¢do pela qual o empregado celetista foi
contratado, dentre outras informacgdes relativas a relagdo empregaticia. E certo

dizer entdo que ndo héd necessidade de todos os outros tipos documentais
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presentes no dossi¢ do empregado celetista serem apresentados como prova,
como o recibo de entrega de equipamento de protegdo individual, ja que apenas
o contrato individual de trabalho serd capaz de provar qual a funcdo
contratualmente estabelecida na admissao do empregado celetista.

Seguindo o exemplo citado acima, entendemos que, mesmo fora do
dossié, o contrato individual de trabalho cumpre seu papel como prova e nao
desconfigura o sentido do dossié como um todo. E seguindo essa linha de
pensamento que podemos definir a importancia de uma organizacdo voltada
para os tipos documentais no dossié de celetistas € ndo no dossi€ como uma
unidade indivisivel.

Isso ndo significa que os documentos devem ser ordenados
separadamente em séries documentais — uma vez que o grupamento em dossiés
auxilia na recuperagdao de documentos de um mesmo interessado —, mas sim que
os documentos ali presentes devem ser intelectualmente compreendidos e
tratados.

Entender o dossi€ de celetistas a partir dos tipos documentais que o
compoe ¢ ir além do sentido literal de unidade documental composta, ¢ olhar
para as unidades documentais simples, os tipos documentais, e poder discernir
sobre cada uma delas de modo organico, garantindo que cada uma seja
corretamente classificada, avaliada e assim eliminada ou preservada. Tal
garantia ¢ fundamental para assegurar que os tipos documentais de valor
permanente nao serdao eliminados, como exemplo da ficha de registro de
empregado, que deve ser preservada por carregar consigo toda e qualquer
informagao relativa ao empregado celetista; e ainda que os tipos documentais de
menor prazo de guarda sejam corretamente eliminados, de modo a assegurar
mais eficiéncia e otimizagdo no espaco fisico de guarda do acervo.

Indo além das questdes que envolvem os documentos em suporte fisico,
podemos entender que, em suporte digital, o dossi€¢ de celetistas funcionaria de
igual maneira, ja que os tipos documentais sdo produzidos separadamente e
assim armazenados, independente do suporte.

Por fim, wvale ressaltar que, embora definidos como wunidades

documentais compostas na literatura arquivistica, os processos e dossiés
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guardam importantes caracteristicas que os diferem, conforme aqui

apresentadas, dentre elas o fato de que o processo tramita ¢ o dossi€ nao, o que
nos permite inferir que os tipos documentais dentro de um dossié sdo passiveis
de tramita¢do e ndo o dossi€é como um todo. Exatamente pelas significativas
diferencas entre processo e dossi€, ndo seria mais correto pensar o dossié
exclusivamente como uma unidade de arquivamento, configurando-o como um
conjunto documental subordinado ao conjunto documental de um
individuo/entidade produtor? Talvez tal indagagdo seja suficiente para suprir 0s

questionamentos acerca das diferencgas praticas entre o dossié e o processo.

Financiamento

Coordenacdo de Aperfeigoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES).
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Documentary production in dossier of CLT workers:

documentary typology as a referential

Abstract: This article aims to understand the production of documents in the
dossier of CLT workers, based on the analysis of the Consolidation of Brazilian
Labor Laws (Consolidacdo das Leis do Trabalho) as legal instruments carried
out of actions that, individually identified, are associated with individual
document types that can be observed in the universe of a composite
documentary unit, or dossier, without losing its identity. Thus, our investigation
aims to understand the dossier of CLT workers as a composite documentary
unit, formed by several documentary types produced individually from the
actions expressed in the CLT. For that, the methodology of qualitative research
was adopted, using documentary analysis of the CLT, both in the task of
mapping the expressed actions and in the identification and analysis of the
documentary types produced. In addition, we present the concepts and
approaches necessary to the theoretical contribution of this research through a
literature review. From the mapping of the actions expressed in the CLT and the
association of these to the documentary types produced, which consequently
compose the dossier of a collective individual, it is possible to argue that, even if
grouped in a composite documentary unit, the documentary types present in a
dossier of CLT workers have a unique production context, which is justified by
the relevant legislation itself.

Keywords: Archival Science. Dossier of CLT workers. Documentary
production. Contemporary diplomatic. Documentary typology.
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