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Resumo:Este artigo tem o objetivo de conceituar os arquivos dentro das organizacOes
privadas — especialmente as de contexto empresarial — e apresentar um quadro analitico-
sintético em que sdo demonstrados os tipos documentais de atividades-meio (suporte) e as
dez funcBes principais que podem estar presentes nestas organizagdes. Definir as atividades-
fim e as atividades-meio e relaciona-las a funcbes mais abrangentes ja significa reunir
elementos para a classificagdo dos documentos e elaboracdo de um plano de classificacéo.
Foi possivel observar que a classificacdo assume um papel fundamental na organizagéo
intelectual de um arquivo, constituindo um dos principais instrumentos para a efetiva gestéo
documental.

Palavras-chaves: arquivos privados. Tipologia documental. Arquivos empresariais. Funcoes
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Major duties and documentary types of
support-activies in private organizations

Abstract: This article aims to conceptualize the files inside in private organizations -
especially those of a business context - and to present an analytical-synthetic framework in
which the documentary types of media activities (support) are demonstrated and the ten main
functions that may be present organizations. Defining end-activities and support-middle and
relating them to more comprehensive functions already means gathering elements for the
classification of documents and elaboration of a classification plan. It was possible to observe
that the classification assumes a fundamental role in the intellectual organization of a file,
constituting one of the main instruments for the effective documentary management.

Keywords: Private archives. Document type. Business archive. Functions of support-
activities. Document management.

1 INTRODUCAO
Na analise de Lopez (2012), as empresas em todo o mundo, em maior ou menor grau,
publicas ou privadas, tém sido afetadas pela rdpida mudanca tecnoldgica e pelo aumento da

concorréncia nos ultimos anos - consequéncias do fendémeno mundial de globalizacéo técnico-
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Educacdo a distancia - SENAC/MG (2009). Graduando em Arquivologia - ECI/UFMG. Mais informagdes:
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cientifica que rompe fronteiras e reduz as distancias. Em decorréncia disso, a gestdo de seus
documentos e arquivos passou de algo invisivel para estratégica relevante na tomada de suas

decisoes.

Segundo Lopes (1993), qualquer organizagdo (publica ou privada) com mais de dois anos de
existéncia convive com o dilema sobre o que fazer com os documentos acumulados no
desenrolar de suas fungdes. Segundo o autor, a solucdo definitiva deste problema so é possivel

com o tratamento da “doenca” na origem, ou seja, 0S arquivos correntes.

As massas documentais existem porque os documentos na fase corrente ndo foram
objeto de tratamento técnico-cientifico. Um arquivo ativo que seja organizado de
acordo com um plano de classificagdo de documentos e que tenha o seu ciclo vital
determinado por uma tabela de temporalidade ndo gerara uma massa documental
acumulada (LOPES, 1993, p.41-42).

Contudo, para a organizacdo, tratamento e sistematizacdo de um arquivo S80 necessarios
recursos (materiais, logisticos e financeiros) e profissionais treinados com metodologias
proprias para a classificacdo e a definicdo da temporalidade dos documentos (os prazos de
guarda e a destinacdo: se serdo eliminados ou guardados) (LOPES, 1993, p.41). Um destes
profissionais é o arquivista, que necessita contar com o apoio efetivo da geréncia/direcdo de
uma organizacao/instituicdo/empresa e com o empenho da equipe de trabalho e seus multiplos

olhares e diversas interdisciplinaridades?®.

Por meio de pesquisa bibliografica, este artigo se propfe a discutir a importancia da gestdo
documental e dos métodos de classificacdo (estrutural e funcional), além de apresentar o
mapeamento das funcdes de atividades-meio (suporte) e a analise dos tipos documentais,
segundo a tese desenvolvida por Vitoriano (2011), que oferece pistas para a classificacao e a

organizagdo de um arquivo dentro do contexto empresarial e das organizagdes privadas.

2 RESULTADOS

2.1 DefinicOes e caracteristicas dos arquivos em organizagdes privadas

2 Tema do V11 Seminéario de Arquivologia realizado na Escola de Ciéncia da Informagéo da UFMG, 20186.
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A partir dos conceitos elaborados por Mastropierro e Casanovas (2007; 2011), no que
concerne as organizagfes privadas, os arquivos podem ser denominados como arquivo
privado e, a0 mesmo tempo, como arquivo institucional.
Quando as pessoas por si mesmas (pessoas fisicas) ou em associacdo com outras
(pessoas juridicas) realizam atividades dirigidas a complementar o préprio
desenvolvimento, estas sdo cobertas pelo direito privado. S&o precisamente estas

entidades privadas as que sustentam os arquivos privados (MASTROPIERRO;
CASANOVAS, 2011, p.62, tradugdo nossa).

Na definicdo do Conselho Internacional dos Arquivos (CIA / ICA), os arquivos privados séo
“arquivos cuja procedéncia ¢ de organizacdo ndo governamental, ou em oposicao aos registros
do setor pUblico (governo)”.®> Em nossa lingua, o arquivo privado ficou definido como o
“arquivo de entidade coletiva de direito privado, familia ou pessoa. Também chamado
arquivo particular”. J4 a lei brasileira de arquivos - Lei 8.159/1991 -, no artigo 11°, define os
arquivos privados como ‘“conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas

fisicas e juridicas em decorréncia de suas atividades” (VITORIANO, 2011, p.34).

Para Mastropierro e Casanovas (2011), o conceito de arquivo institucional (do latim
instituione: sistema; disposicdo) surge quando uma instituicdo ou grupo € responsavel pela
formagcao, desenvolvimento e tratamento arquivistico do fundo documental® que lhe é préprio
(como os arquivos de associacOes civis, eclesiasticas, de empresas, de escolas, etc.); ou de
atividade de um grupo nédo familiar (arquivos legislativos, médicos, musicais, policiais, etc.);
ou o tipo de suporte que lhe é proprio (papel, documento digital, etc.) utilizado como
testemunho da memdria de uma instituicdo; ou do grupo responséavel por sua custddia®.

Ja o arquivo empresarial, segundo as autoras, € “o arquivo que reune os fundos documentais
produzidos por uma organiza¢do mercantil ou industrial, de carater publico, misto ou privado”
(MASTROPIERRO; CASANOVAS, 2007, p.17). As autoras também realizam uma analise

do arquivo empresarial a partir dos textos de Gonzales-Pedraza (2000), Mundet (2000) e

¥ CONSELHO INTERNACIONAL DOS ARQUIVOS (ICA). Dictionary on Archival Terminology. Disponivel
em: <http://www.ciscra.org/mat/mat/term/277/523>. Acesso em: 06 de out. 2016.

* 1d. Disponivel em: <http://www.ciscra.org/mat/mat/term/1141>. Acesso em: 07 de out. 2016.

® Fundo documental ou fundo de arquivo: conjunto de documentos produzidos e/ou acumulados por
determinada entidade publica ou privada, pessoa ou familia, no exercicio de suas fungdes e atividades,
guardando entre si relacfes orgénicas que sdo preservados como prova ou testemunho legal e/ou cultural, ndo
devendo ser mesclados a documentos de outro conjunto gerado por outra instituicdo, mesmo que este, por
quaisquer razdes, Ihe seja afim (BELLOTTO, 2006, p.128).

¢ Cf. MASTROPIERRO; CASANOVAS, 2011, p.64, traducéo nossa.
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Vidal (2008), e que pode, consequentemente, ser aplicada aos arquivos das organizacgoes

privadas.

CARACTERISTICAS DO ARQUIVO DE EMPRESA 1 2 3

01 Estrutura empresarial diversificada X

02 Lugar no organograma da empresa X

03 Inexisténcia de legislagdo ou normas na organizagéo de arquivos X X

04 Funcdo informativa no interior e no exterior da empresa X X

05 Funcdo logistica para o éxito dos objetivos da empresa X

06 Carater especifico dos fundos devido as tipologias documentais X

07 Conservagao custosa (cara) dos documentos X

08 Facil destrui¢do da documentagdo X
X
X
X

09 Escassez de arquivistas profissionais especializados
10 Trabalho profissional solitario do arquivista ha empresa
11 Revalorizagdo do patrimdnio industrial

12 Inexisténcia de um sistema de arquivos que suponha coordenagao
entre arquivos de departamentos (oficinas) e arquivo historico

Quadro 1 — Caracteristicas do Arquivo Empresarial e das Organizac¢@es Privadas
Fonte: MASTROPIERRO; CASANOVAS, 2011, p.68, tradugdo nossa.

X

2.2 Discutindo a gestdo documental e os metodos de classificacao

Entende-se por gestdo documental o “conjunto de procedimentos e operaces técnicas
referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento dos documentos em fase

corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente”
(Lei 8.159/1991 apud PAES, 2004, p.53). Dentro da gestdo documental estd incluida a

classificacéo dos documentos:

A classificacdo de um documento de arquivo exige uma rigorosa analise documental
que deve partir, antes de qualquer coisa, da definicdo do objeto a ser analisado: o
documento de arquivo. Os documentos de arquivo sdo registros de informacdo, em
qualquer suporte, inclusive o magnético ou dptico, produzidos, recebidos e mantidos
por um 6érgdo publico ou empresa privada no exercicio de suas atividades, que
apresentam caracteristicas préprias: sdo produzidos, recebidos ou acumulados
organicamente no exercicio de funcdes e atividades de um 6rgdo publico ou empresa
privada. Ja nascem com valor probatério. Primeiro, porque testemunham o exercicio
de uma funcdo/atividade e, segundo, porque podem asseguram direitos individuais
ou coletivos (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p.15).

Para Gongalves (1998), é possivel adotar dois tipos de classificacdo dos documentos: a
classificagao estrutural ou classificacdo funcional. A classificacdo estrutural representa,

de acordo com o organograma, 0s varios niveis de divisdo interna do organismo produtor:
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coordenadorias, departamentos, divises, centros e setores; cada um, dentro da estrutura,
executa determinadas atribuigdes. Se a atribuicdo de um setor for transferida para outro ou se
um novo setor for criado e suas atribuicbes forem redistribuidas, todos os documentos
deverdo ser reclassificados para acompanhar a reestruturacdo (BERNARDES; DELATORRE,
2008, p.17).

A classificacdo funcional é a representacdo ldgica das func@es, subfuncbes e atividades do
organismo produtor. Ela é mais apropriada quando as estruturas, departamentos ou Orgaos
(seja publico ou privado) sdo complexos e grandes ou quando mudam frequentemente, seja
por vontade politica (como mudangas no Poder Executivo) ou como resultado de fusdes; seja
pela incorporacdo ou por associacdo de grandes empresas. Apesar de mais complexa, a
classificacdo funcional é mais duradoura (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 18).

Gongcalves fornece um parecer, sobre qual classificacdo escolher:

A opcdo pela classificagdo “estrutural” €, tradicionalmente, mais aceita e adotada.
Apresenta, porém, inconvenientes quando ndo ha estruturas que digam respeito a
totalidade das fungdes e atividades do organismo; quando, eventualmente, as
estruturas existentes sdo confusas, misturando indevidamente funcdes; quando as
estruturas sofrem alteracBes constantes. De modo geral, e salvaguardadas as
excecdes de praxe, entendo que a opgao pela classificagdo estritamente “funcional”,
apesar de menos frequente e tecnicamente mais complexa, costuma atender melhor
as exigéncias da classificagcdo arquivistica. No entanto, cabe ao profissional de
arquivo examinar cada situacdo e decidir pelo que se apresentar como tecnicamente
mais correto (1998, p. 22-23).

2.3 Analises dos tipos documentais

Embora direcionada para empresas, esta metodologia de andlise tipologica
provavelmente possa ser, de modo favoravel, adaptada também para os documentos
publicos. De qualquer forma, nos parece bastante interessante como um caminho a
seguir para este tipo de estudo teérico dos documentos, com saudavel repercusséo
para as tarefas arquivisticas (BELLOTTO, 2008, p.25).

O tipo documental, segundo Bellotto (2008), € a configuracdo que assume uma espécie
documental de acordo com as informacdes nela contidas e determinadas pela atividade que a
gerou. Por exemplo: uma determinada “ata” (espécie) de reunido (atividade) ¢ o resultado
legal das deliberacGes de um 6rgdo ou entidade num determinado dia concreto e sobre um

assunto/tema concreto, em circunstancias que nunca mais se repetirdo. Ja o “Contrato”
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(espécie) de venda de um imovel (atividade) é o registro final de um acordo que obriga ambas

as partes de forma detalhada’.

A férmula para o tipo documental é: um substantivo espécie - entendido como a configuracédo
que assume o documento de acordo com a forma e a finalidade dos dados nele contidos —
somada a uma locucdo adjetiva de funcdo - que se referem a todas as atividades, tarefas e
acoOes das instituicdes que resultam em documentos (SCHMIDT, 2012, p.116).

Na perspectiva de Bellotto (2008) o tipo documental é coincidente com as séries, pois se
reconhece as atividades e os desdobramentos operatérios das fungdes da entidade
acumuladora. E nesse sentido que nos interessa a tipologia documental como definidora das
séries. A série ndo € a funcdo e/ou atividade nem é sé sua espécie: é, justamente, sua
interacdo. Também € importante salientar que o documento de arquivo €, assim, aquele que
um determinado organismo - seja pessoa fisica ou juridica - produz no exercicio de suas
funcdes e atividades. Esta “producdo” pode significar tanto a elaboracdo do documento pelo

préprio organismo como a recepcao e guarda do mesmo®.

O documento de arquivo tanto resulta do registro de uma determinada acdo como
registra acdes que provocam outras acfes. E, ao nascer, se trata de documento
publico, é ‘concebido, estruturado e produzido regularmente sob normas precisas
por 6rgdos administrativos encarnados em funcionarios (autoridades delegadas) que
declaram e materializam atos e fatos’ (BELLOTTO, 2014, p. 332).

Assim, ha outras informagfes importantes para a identificacdo do tipo documental: 1) a sua
origem/proveniéncia; 2) sua vinculacdo a competéncia e funcdes da entidade acumuladora; 3)
a associacdo entre a espécie em causa e 0 tipo documental; 4) o contetdo; 5) a datacdo
(BELLOTTO, 2008, p.15).

Souza (2008) sugere a literatura selecionada por Bellotto como modelo de informagodes
necessarias: “Escolhemos a proposta da autora por dois motivos: ela ¢ uma sintese das
principais indicacbes encontradas na literatura arquivistica e agrega a necessidade de
identificacao das tipologias documentais” (SOUZA, 2008, p.135).

" Cf. GONZALEZ-PEDRAZA, 2000. Disponivel em: <http://eprints.rclis.org/6875/>. Acesso em 29 ago. 2016.
8 Cf. GONCALVES, 1998, p.20; SOUZA, 2008, p.91.137.144.
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2.4 As principais fungdes de atividades-meio nas organizagoes

Uma organizacéo é um sistema social criado a partir de uma miss&o. Para atingi-la, é
necessario que ela possua um conjunto de meios materiais e organizacionais. Os
meios materiais sdo as instalacGes, 0s equipamentos e o0s materiais. Os meios
organizacionais so as regras de funcionamento definidas por um conjunto de textos
(regulamentos, procedimentos etc.) e de esquemas (de implantacdo, de circulacéo,
de estrutura, etc.) (SOUZA, 2008, p.140).

Em qualquer organizagdo (seja publica ou privada) existem duas categorias de funcdes: a
primeira é vinculada diretamente e especificamente & missdo®, ou seja, seu objetivo principal,
finalidade, proposito e razéo de sua existéncia; a segunda fornece 0s meios necessarios para a
execucao, sendo estes vinculados indiretamente a missao. Desta forma, as funcdes especificas
sdo conhecidas como atividades-fim, enquanto as funcdes de suporte sdo as chamadas
atividades-meio (SOUZA, 2008, p.39).

Por exemplo: uma livraria poderd ter como atividade-fim o comércio de
publicagdes; uma escola poderd ter como fungdo primordial servir de espago para o
ensino-aprendizagem. Embora as atividades-fim de ambas sejam distintas, algumas
atividades-meio sdo muito semelhantes: controle de financas, controle de materiais,
contratacdo de pessoal, etc (GONCALVES, 1998, p.21-22).

Partindo das anélises de Murad (2012, p.20-21), Raschietti (2015, p.187) e Novelle-Lopez
(2012), cerca de noventa por cento dos principios, tarefas, objetos de preocupacédo e desafios
das instituicdes, empresas e organizacdes em geral sdo absolutamente genéricos e
semelhantes. Somente dez por cento tém de ser adequadas a missao especifica da organizacao

(atividade-fim), a sua cultura, histéria e vocabulario.

Todas as empresas tém algumas funcBes e atividades muito semelhantes.
Normalmente tem uma presidéncia e um conselho de administragdo. ha uma direcao
geral e uma direcdo (gestdo) técnica. Ha uma area de produgdo, de gestao financeira
e contabil, area de gestdo de recursos, de gestdo comercial, de gestdo de pessoas
(RH), assessoria juridica, investigacao e desenvolvimento, manutengdo [...] E mais
da metade da documentacdo empresarial mantida (e as vezes na sua totalidade) é
contabil. Suas fungdes sdo de tipo financeiro, comercial e de contabilidade
(NOVELLE-LOPEZ, 2012, p. 15.24, tradug&o nossa).

No entanto, as definigcdes e trabalhos desenvolvidos por Vitoriano (2011), Bellotto (2008) e

Novelle-Lopez (2012) especificam melhor quais seriam as principais funcGes de atividades-

LT3

% O conceito de ‘missdo’ responde & pergunta “quem somos?”, e o de ‘visdo’ “o que queremos ser?”, os
‘valores’ definem “como queremos ser?” Estes sdo as grandes perguntas institucionais, que caracterizam uma
organizagdo (cf. RASCHIETTI, 2015, p.185).
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meio presentes em qualquer organizacao privada — empresas.

VITORIANO BELLOTTO NOVELLE-LOPEZ
(2011, p.119) (2008, p.25) (2012, p.27)
Documentos Documentos juridicos

01 Constituicéo juridica constitutivos )

e documentos juridicos
02 Direcio institucional Documentos de dlreg§~0 Orgao~s de direcdo

e documentos de reunido (fundagéo e estrutura)

Gestdo das relacGes de Documentos de recursos Trabalho
03 humanos e relacdes de
trabalho
trabalho
04 Comunicagéo Docume_ntos:de Correspondéncia
comunicagdo
05 Gestdo mercad_ologlca e Produgio e vendas
comercial
06 Gestéo de materiais e
patrimoénio

07 Gestéo financeira

Documentos contabeis e Gestéo (administracéo)
08 Contébil-fiscal financeiros econbmica
09 Gestdo da informagéo
10 Técnica-finalista

Quadro 2: Principais Funcdes de Atividades-meio nas Organizac¢Ges Privadas — Empresas
Fonte: Elaboracdo propria conforme autores citados no quadro

2.5 Quadro de resumo com os tipos documentais de atividades-meio das organizacdes

privadas e as dez fungoes

Conforme o quadro anterior, o trabalho desenvolvido por Vitoriano (2011) mostrou-se o mais
completo quando nos referimos ao mapeamento das fungdes de atividade-meio nas
organizagOes privadas. Assim, apresentamos a seguir um guadro com os tipos documentais de

atividade-meio e as dez funcdes principais correspondentes.
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Caodigo

Nivel de

Classificacio Especificacdo

Tipo Documental

01

CONSTITUICAO

FUNGAO JURIDICA

A constituico juridica é a primeira grande
funcéo de qualquer organizagdo. N&o se trata de
uma funcdo administrativa, mas sim de uma
funcdo legal, representada pela necessidade de
formalizacdo da organizacdo enquanto pessoa
juridica de direito privado. A propria existéncia
da instituicdo dependera de acdes de
formalizacdo que geram documentos bastante
especificos e regulamentados legalmente.
(VITORIANOQ, 2011, p.124)

01.1

Registro e controle

Subfuncéo L
societario

Acordo de acionistas; ata de assembleia; ata de
reunido; certificado de inscri¢cdo no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica; comprovante de
publicidade legal; contrato social; convencéo de
condominio; edital de convocacao; estatuto;
livro de presenga de acionistas; livro de registro
de acdes; livro societario; pauta de reunido;
procuracdo; regimento; relatdrio de auditoria
due diligence; resolucgéo.

01.2

Controle de
Subfuncéo contencioso

Auto de acdo judicial; auto de processo
sancionatdrio; auto de reclamacéo trabalhista;
termo de ajustamento de conduta (TAC).

01.3

Registro de

Subfuncao propriedade intelectual

Carta-patente; certificado de registro de marca;
contrato de licenciamento; processo de registro
de obra intelectual; processo de registro de
propriedade industrial.

01.4

Registro de
Subfuncéo propriedade mobiliaria
e imobiliéria

Cautela; certiddo de matricula de imovel;
certificacdo de acdo; certificado de debénture;
certificado de registro e licenciamento de
veiculos (CLRV); dossié de incorporacéo de
imdvel; escritura publica de compra e venda de
imével.

01.5

Formalizacdo e
Subfuncéo administracéo
contratual

Atestado de capacidade técnica; contrato;
contrato comercial; contrato de adesdo; contrato
de compra e venda de imdvel; contrato de
compra e venda de produto; contrato de
concessdo; contrato de edicdo; contrato de
empréstimo e financiamento; contrato de fianca;
contrato de locacdo; contrato de patrocinio;
contrato de prestacdo de servigo; convénio;
distrato; processo de concorréncia publica;
protocolo de intencdes; termo de ajustamento de
conduta (TAC); termo de parceria; termo de
transferéncia de direitos autorais; termo de
cooperagao técnica.
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Caodigo

Nivel de

Classificacio Especificacdo

Tipo Documental

02

DIRECAO

FUNGAO INSTITUCIONAL

A formalizacdo juridica da organizacdo
determina os objetivos sociais a serem
cumpridos. Para que os objetivos se
concretizem, as func@es realizadas pela alta
direcdo correspondem as agdes estruturantes da
organizacdo em nivel abrangente (estratégicos e
operacionais) por meio do controle e planos
estabelecidos. (VITORIANO, 2011, p.132-133)

02.1

Planejamento

Subfungéo estratégico

Plano; plano de a¢do; plano de negécios; plano
diretor.

02.2

Definicdo de politicas e

Subfuncéo
normas

Codigo de ética; fluxograma; funcionograma;
manual; manual de normas; manual de
organizacdo; manual de politicas; manual de
procedimentos; manual de rotinas; norma;
organograma.

02.3

Subfuncéo Controle de agdes
institucionais e

prestacdo de contas

Balanco social; relatério; relatorio anual da
administracdo; relatorio gerencial.

Cddigo

Nivel de

Classificacdo Especificacdo

Tipo Documental

03

GESTAO DAS
RELACOES DE
TRABALHO

FUNCAO

Inicialmente era denominada como
Administracdo de Pessoal, posteriormente
Recursos Humanos. Assim como oS recursos
materiais e financeiros sdo essenciais a
existéncia e operacgao das organizacGes, também
os trabalhadores passaram a compor o rol dos
recursos essenciais a concretizacao dos
objetivos da organizacdo. (VITORIANO, 2011,
p.138)

03.1

Administracdo de

Subfunc¢éo pessoal

Acordo coletivo de trabalho; convencéo coletiva
de trabalho.

03.1.1

Registro individual do

Atividade
empregado

Acordo de compensacao de horas; aviso de
promocéo; carta de adverténcia; carde de
demissdo; carteira de trabalho e previdéncia
social (CTPS); comunicado de aviso prévio;
comunicado de dispensa (CD); contrato de
trabalho; declaragéo de deslocamento;
declaracdo de encargos de familia; declaracéo
de rendncia ao vale-transporte; livro de registro
de empregado; prontuério funcional; termo de
adesdo e compromisso de servigo voluntério;
termo de afastamento de trabalho; termo de
compromisso de estagio; termo de opgao ao
fundo de garantia por tempo de servi¢o; termo
de opc¢do para vale-refeigdo e vale-alimentacéo;
termo de rescisdo de contrato de trabalho; termo
de suspensdo do contrato de trabalho; termo de
responsabilidade para concessdo de salario-
familia.

03.1.2

Controles de
frequéncia e de
pagamentos funcionais

Atividade

Atestado médico; aviso prévio de férias;
demonstrativo de pagamento de salario; folha de
frequéncia; folha de pagamento; recibo de
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férias; recibo de pagamento; relatdrio de
controle de aquisicdo de beneficios ao
trabalhador; relatério de frequéncia; vale
(também denominado de recibo de
adiantamento de salario); vale-refei¢ao.

Recolhimento de

Guia da previdéncia social (GPS); guia de
recolhimento de contribuicdo assistencial e
custeio confederativo; guia de recolhimento de

03.1.3 Atividade . contribuigdo sindical (GRCS); guia de
encargos e tributos X .
recolhimento do fundo de garantia do tempo de
servigo e informacdes a previdéncia social
(GFIP).
. Declaracdo ao cadastro geral de empregados e
Cumprimento de d q - declaracio d
- obrigagdes acessorias . esempregacos (CA.GED)’ eclaragao de
03.14 Atividade . A imposto de renda retido na fonte (DIRF); livro
junto ao Ministério do X x . -
de inspegdo do trabalho; relatdrio anual de
Trabalho ; ~ .
informacdes sociais (RAIS).
Ata de eleicdo da comissdo interna de preven¢do
de acidentes; ata de reunido da comisséo interna
de prevencéo de acidentes (CIPA); atestado de
salide ocupacional (ASQ); calendério anual de
reunides da comissdo interna de prevencéo de
acidentes; comunicado de acidente de trabalho
, (CAT); laudo técnico de condi¢es ambientais
Controle de saude e . L
x do trabalho (LTCAT); mapa de avaliacédo anual
03.2 Subfuncgéo seguranga do . ) . )
de acidentes de trabalho; mapa de riscos;
trabalhador - ,
programa de controle médico e saude
ocupacional (PCMSO); programa de prevencéo
de riscos ambientais (PPRA); prontuério médico
de funcionério; relatério de perfil
profissiografico previdenciério (PPP); termo de
recebimento de equipamento de protecéo
individual (EPI).
Treinamento e
03.3 Subfuncgéo desenvolvimento
profissional
Planeiamento de carqos Plano de cargos e salérios; relatério de descrigéo
03.31 Atividade J s g de cargo; relatorio de pesquisa salarial; tabela de
e salarios . -
faixas salariais.
Cadastro de candidatos; curriculo; ficha de
Recrutamento e selecio proposta de emprego; kit de integracéo de
03.3.2 Atividade ¢ funcionario; laudo de teste psicoldgico; plano de
de empregados . . ~
integracdo; processo de sele¢do de novos
funcionarios; requisicao de empregado.
Apostila de treinamento ou de curso; lista de
presenca; manual do empregado; plano de
03.3.3 Atividade Planejam_ento de cursos treinamento; programa de t-remarrjento; registro
e treinamentos fotogréfico de treinamento; relacdo de
programagdo (cronograma) de treinamento;
relatorio de necessidade de treinamento.
Avaliacdo de Plano de avaliacdo; questionario de avaliacdo;
03.34 Atividade desempenho relatério de avaliacdo 360°; relatdrio de
profissional avaliacdo de desempenho.
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Caodigo

Nivel de
Classificacdo

Especificacdo

Tipo Documental

04

FUNCAO

COMUNICACAO

A comunicagéo tem o objetivo de estabelecer
um fluxo regular de informacé&o entre o publico
como mecanismo de criagdo de equilibrio no
ambiente organizacional adequando-o aos
cumprimentos dos objetivos da organizacéo
(comunicacdo interna e comunicacao externa).
(VITORIANO, 2011, p.155)

* Alguns formatos:; almanaque (anuario); arte-
final; banner; cartdo-postal; cliché (fotolito);
encarte; errata (corrigenda); fasciculo; filipeta;
félder; folheto; fotolito; gate folder; panfleto;
separata; suplemento; volante.

04.1

Subfunc¢éo

Comunicagéo
administrativa

Carta; circular; comunicado; informe;
memorando; oficio (entidades privadas ndo
expedem oficios, mas cartas); protocolo;
relatdrio; telegrama; telexograma.

04.2

Subfunc¢éo

Comunicagéo
institucional

Cartdo de visitas; dossié de projetos de
comunicagdo; félder institucional; folheto
institucional; jornal institucional; manual de
politica de comunicacdo; plano de comunicacéo;
revista empresarial.

04.3

Subfunc¢éo

Comunicacéo social

Clipping; discurso; entrevista; kit de imprensa;
release.

04.4

Subfunc¢éo

Comunicacdo interna

Boletim interno; jornal mural; programa de
evento; reportagem fotografica de evento.

04.5

Subfunc¢éo

Comunicacdo visual

Tipos: dossié de criacdo de marca; manual de
utilizacdo de marca; projeto de identidade
visual.

Cddigo

Nivel de
Classificacdo

Especificacdo

Tipo Documental

05

FUNCAO

GESTAO
MERCADOLOGICAE
COMERCIAL

A funcdo mercadoldgica e comercial trata do
estudo dos processos e relagdes de troca como
um todo, incluindo o processo de cria¢do de
valor de determinado bem, que é uma das a¢des
do mercado como o conhecemos hoje. Pode ser
dividida em duas grandes subfuncdes: uma
associada as pesquisas e estratégias para
adaptacdo dos produtos e desejos do mercado
consumidor; outra associada a administragao
das etapas da concretizaco da troca comercial.
(VITORIANO, 2011, p.162)

05.1

Subfuncéo

Marketing

Plano de marketing; relatorio de auditoria de
marketing.

05.11

Atividade

Estudo de mercado

Relatdrio de analise mercadolégica (analise de
marketing); relatério de estudo de mercado;
relatorio de pesquisa de mercado.

05.1.2

Atividade

Planejamento de
produtos

Desenho técnico de embalagem; estudo de
viabilidade de produto; gréafico de ciclo de vida
do produto.
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05.1.3

Atividade

Publicidade e
propaganda

Anuario de propaganda; andncio de
merchandising; anuncio publicitério; briefing;
broadside; cartaz (também outdoor); case
history; comprovante de publicacao;
comprovante de veiculacdo; filmete; folha de
dados de produto; infocomercial; informe
publicitario; jingle; manual de politica de
propaganda; manual de programagéo;
orgamento publicitario; ordem de inser¢éo;
ordem de servigo; painel publicitario; plano de
midia; processo ético; projeto de campanha
publicitaria; prova de anuncio.

05.14

Atividade

Promocdo de vendas

Amostra; bandeirola; brinde — objeto
promocional; button; calendario promocional;
cartaz promocional; convite de evento
promocional; cupom; cupom promocional;
display; dossié de evento; faixa; faixa de
gondola; flamula; félder promocional; folheto
promocional; galhardete; gargaleira; pega
promocional; reportagem fotogréfica de evento
promocional; rotulo; sacola promocional;
tabloide promocional; vale-brinde.

05.1.5

Atividade

Marketing direto

Relagdo de mala direta; cartdo-resposta.

05.1.6

Atividade

Marketing institucional

Dossié de patrocinio.

05.2

Subfuncéo

Administracéo
comercial

Caderneta de contas; catalogo de clientes;
catalogo de produtos; certificado de garantia;
contrato de exclusividade; lista de precos;
manual de politica comercial; ordem de
faturamento; ordem de venda; plano comercial,
portfélio de produtos; relatério de especificacao
técnica; relatdrio de monitoramento de vendas;
relatério de pesquisa de precos.

Cddigo

Nivel de
Classificacdo

Especificacdo

Tipo Documental

06

FUNCAO

GESTAO DE
MATERIAS E
PATRIMONIO

O gerenciamento da cadeia de suprimentos e
produtos, desde a aquisicdo de materiais até a
circulacéo e distribuicdo deste produto
(logistica). (VITORIANO, 2011, p.171)

06.1

Subfuncéo

Gerenciamento de
transporte e distribuicdo

Certificado de origem; conhecimento de
transporte; contrato de afretamento; cronograma
de manutencdo de veiculos; disco diagrama de
tacégrafo; manifesto de carga; relacdo de
expedicdo de produtos; relatorio de manutencéo
de veiculos; relatério de viagem de veiculo;
romaneio (ver relacdo de expedicdo de
produtos).

06.2

Subfuncéo

Aquisicdo de materiais
e servicos

Declaracéo de alteracdo de pedido; catalogo de
fornecedores; certiddo de fornecedores; certiddo
de desembaraco alfandegério; orcamento de
produto; ordem de compra; ordem de
contratacdo; planilha de cotacdo de precos;
proposta comercial; relatorio de andlise de
fornecedor; termo de referéncia.

06.3

Subfuncéo

Controle de materiais e
patriménio

Certificado de garantia de produtos; ficha de
estoque; registro de inventario; relagdo de
inventario; relatorio de movimentacdo de bens e
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06.4

Manutencdo de
equipamentos e
instalacdes

Subfuncéo

produtos; relatorio de ocorréncias de materiais.
Cronograma de manutencdo de equipamentos;
dossié de obra (pode conter: planta, memorial
descritivo, memorial descritivo da obra, alvaréas
de execucdo de obras, etc.); ordem de
manutencdo; plano de conservacgdo; plano de
manutencdo; relatdrio de manutencéo.

06.5

Planejamento e controle
de seguranca

Subfuncao patrimonial

Apolice de seguro; livro de registro de
ocorréncias; planilha de controle de entrada e
saida de veiculos; planilha de controle de
entrada e saida de visitantes; projeto de
implantacdo de sistema de seguranca; registro
audiovisual de cAmeras de seguranga; relatorio
de monitoramento de sistema de seguranca.

Cddigo

Nivel de

Classificacdo Especificacdo

Tipo Documental

07

GESTAO

FUNGAO FINANCEIRA

Refere-se a gestao dos recursos financeiros da
organizagdo. O papel das finangas esta
associado a gestdo dos fundos; a contabilidade
se dedica ao registro de seu uso. No nivel
gerencial, estd o planejamento e o controle
or¢amentario, que inclui detalhamento do
orcamento global e o controle de despesas,
comparativamente ao orcado. No plano
operacional, trata-se de realizar pagamentos,
controlar os recebimentos e o fluxo bancério de
recursos. (VITORIANO, 2011, p.176-177)

07.1

Planejamento e controle

Subfuncéo -
or¢amentario

Orgamento; Plano de alocacdo de recursos;
Relatdrio de apropriagdo orgamentaria.

07.2

Controle de fluxo

Subfungdo financeiro

Auviso de crédito; aviso de débito; boleto
bancario; borderd; border6 de depdsito
bancério; carta de crédito; cartdo de crédito;
cartdo de débito; cédula hipotecéria; cédula
pignoraticia; certificado de depésito bancario
(CDB); cheque; duplicata mercantil; extrato
bancario; letra de cAmbio; nota promissoria;
ordem de pagamento; relatério de pagamentos
efetuados; relatorio de reconciliacdo bancéria;
titulo de crédito; titulo executivo; titulo
mobiliario; vale de caixa.

07.3

Subfuncéo Faturamento

Canhoto de nota fiscal; fatura; nota fiscal de
venda/prestacao de servicos.

07.4

Gerenciamento de

Subfungéo crédito e cobranca

Carta de cobranga; certidao de protesto;
protocolo de entrega de carta de cobranca;
relatério de titulos em aberto; termo de
confissdo de divida.

Cddigo

Nivel de

Classificacdo Especificacdo

Tipo Documental

08

FUNCAO CONTABIL-FISCAL

Uma das atividades administrativas mais antigas
de que se tem noticia € a contabilidade, definida
como a técnica de classificacdo e o registro das
transacOes de uma organizagdo que podem ser
expressos em termos monetarios, de acordo com
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um planejamento definido e sintetizado no

plano de contas, especialmente o registro e a
analise dos valores pagos, recebidos, devidos e a
receber. Seu objetivo é fornecer informacdes
exatas sobre a situacdo econdmica e financeira
da organizacg8o aos administradores e dirigentes.
(LACOMBE, 2009, p. 151 apud VITORIANO,
2011, p.180)

Normalizagdo e
verificacdo de
procedimento

08.1 Subfuncéo

Certificado de auditoria; Plano de contas;
Relatério de auditoria.

Classificacédo e controle
de lancamentos
contabeis

08.2 Subfuncéo

Comprovante contabil; documento auxiliar de
nota fiscal eletronica (DANFE); documento de
arrecadacao de receitas federais (DARF);
documento de arrecada¢do municipal (DAM /
DARM); guia de informacéo e apuragdo do
imposto sobre circulacéo de mercadorias e
servicos (GIA); nota fiscal de aquisicéo de
materiais, servicos e equipamentos; nota fiscal
de simples remessa; recibos de pagamento.

Escrituracdo contabil e

08.3 fiscal

Subfuncéo

Livro contabil; ordem de servico; borrador
(razonete, costaneira); diario; copiador de
cartas; diario auxiliar; diario de contas
correntes; balancete de verificacéo; livro fiscal;
razdo; razonete; livro-caixa.

Elaboracéo de
demonstracdes
financeiras e obrigacdes
acessorias

08.4 Subfuncéo

Balanco; certiddo negativa de débito; declaracdo
de débitos e créditos tributérios federais
(DCTF); declaracéo de informagdes econdmico-
fiscais da pessoa juridica (DIPJ); demonstragdo
do resultado; demonstracdes financeiras;
demonstrativo de apurado de contribui¢des
sociais (DACON); relatorio de informagdes
trimestrais (ITR).

o Nivel de e
Cddigo Classificacio Especificacdo

Tipo Documental

GESTAO DA

09 FUNGAO INFORMACAO

E uma fungio nova, pouco formalizada nas
organizacOes pequenas e médias, mas que tem
demonstrado importancia cada vez maior para a
manutenc¢do dos negdcios em ambiente de
criacdo e de producdo técnica. (VITORIANO,
2011, p.185)

Gestédo da tecnologia da

09.1 . x
informacdo

Subfuncéo

Certificado digital; fluxograma de sistema;
licenca de aquisigdo de software; manual de
operacdes de sistemas; manual de politicas de
seguranga da informacéo; planilha de controle
de acesso a sala de servidores; plano de
recuperacdo de desastres; plano diretor de
informatica (também plano de sistemas de
informago); relatorio de auditoria de sistemas.

09.2 Subfuncéo Gestdo documental

Catélogo de acervo; guia de acervo; inventario
de acervo; lista de eliminagdo; manual de
operacao de arquivo; planilha de controle de
empréstimos; plano de classificagdo; recibo de
empréstimo de documento; registro de entrada
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de documentos; registro topografico; relagéo de
recolhimento; relagdo de transferéncia; tabela de
equivaléncia; tabela de temporalidade.

Catalogo de acervo; relatério de pesquisa
bibliografica; cartdo de assinatura (ficha de

Gestdo da informacéo

093 Subfungdo técnica (biblioteca) controle de empréstimo); ficha de controle de
empréstimo; indice de assuntos.
Cddigo Nivel de Especificacdo Tipo Documental

Classificacdo

Trata da producéo de bens e materiais em uma
indUstria; do processo pedag6gico em uma
escola; do tratamento de pacientes em um

TECNICA- hospital; da producéo de livros em uma editora;

FINALISTA da preservacdo de documentos e objetos
histéricos em uma entidade cultural, entre tantas
outras possibilidades. (VITORIANO, 2011,
p.188)

10 FUNCAO

Desenho técnico; diagrama; estudo de
Desenvolvimento de  viabilidade econdmica; memorial descritivo;
produtos e projetos planta; projeto de produtos e servicos; relatorio
de desenvolvimento de projetos/produtos.
Planejamento e controle  Ordem de alteracdo de producéo; quadro de
10.2 Subfuncéo de producgéo produtividade; relatério de producéo; Relatdrio
fotogréfico de execucdo de servigo;

10.1 Subfuncéo

Certificado de qualidade; Certificado 1SSO
9000; manual de normas e procedimentos

10.3 Subfuncio Gestdo e controle de técnicos; manual do sistema da qualidade;

qualidade relatério de controle de qualidade; relatério de
ensaio.
Controle de atvidades ¢ A ambientl: relatoro ce
10.14 Subfuncéo técnicas derivadas da ' ¢ '

acompanhamento de projetos ambientais;
relatério de impacto ambiental (RIMA).

Quadro 3 - Os Tipos Documentais de Atividades-meio e as Dez Fung¢des nas OrganizacOes Privadas, segundo
Vitoriano (2011)
Fonte: VITORIANO, 2011, p.119-313.

regulagdo

3 APLICACAO DE EXEMPLO HIPOTETICO NO METODO DE CLASSIFICACAO
FUNCIONAL CONFORME OS RESULTADOS

Na construcdo de um plano de classificagio no método funcional, “os documentos serdo
avaliados apenas nos tipos documentais, pois 0s niveis superiores (funcdes, subfuncdes,
atividades, tarefas) sdo apenas para organizar o agrupamento de documentos” (BRASIL,
2014, p.16). E, para recuperar com maior facilidade o contexto de produgdo documental,
atribuem-se cédigos numericos aos tipos/séries documentais (BERNARDES; DELATORRE,
2008, p.11).
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Assim, tendo também as funcbes mapeadas e os tipos documentais por Vitoriano (2011),
demonstradas no quadro 3, da-se o seguinte exemplo: um dossié de atividades desenvolvidas
dentro da Bienal do Livro pela Livraria Paulinas, no ano de 2016, no Expominas, em Belo
Horizonte/MG. A classificacdo ficaria assim: um dossié de atividades (tipo de documento:
espécie “dossié” mais locucdo adjetiva ‘de atividades”) desenvolvidas dentro da Bienal do
Livro (funcdo 05: gestdo mercadolégica e comercial; subfuncdo: marketing; atividade:
promocdo de vendas; tarefa: eventos demonstrativos pela Livraria Paulinas, no ano de 2016,
no Expominas em Belo Horizonte/MG (6rgdo produtor, ano e local de realizacao).

Ao colocar este exemplo hipotético numa tabela de plano de classificacdo, teremos o

resultado apresentado na tabela a seguir:

Cddigo de Nivel de

Classificacdo Classificacao Especificagdo Observagdo
x - Né&o ocorre a classificagdo nem a
~ Gestdo mercadologica e o
05 Funcdo - avaliacdo de documentos no
comercial . x
nivel funcdo.

Né&o ocorre a classificacdo nem a

05.01 Subfuncéo Marketing avaliacdo de documentos no

nivel subfungdo.

Né&o ocorre a classificacdo nem a
05.01.04 Atividade Promocdo de vendas avaliacdo de documentos no

nivel atividade.

Eventos demonstrativos
para promover vendas e
divulgacéo de uma marca -
bienal

Né&o ocorre a classificacdo nem a
avaliacdo de documentos no
nivel tarefa.

05.01.04.01 Tarefa

Este codigo ndo vai aparecer
para classificagdo, somente para
pesquisa.
1) Proveniéncia: Livraria
Paulinas - Belo Horizonte,
dentro do Expominas (local de
eXposicao).
2) Vinculacéo as funcgdes da
entidade acumuladora:
05.01.04.01.01  Tipo Documental Dossié de Atividades 3:;2?@?;333?2:: prf)vnfﬂtv":r
vendas e marketing da livraria.
3) Associagao entre a espécie e
causa = tipo documental:
espécie ~dossié” mais locucdo
adjetiva “de atividades”.
4) Conteldo: demonstracao dos
langamentos de livros,
autografos, contagdo de histdrias
e demais atividades realizadas
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por Paulinas durante a Bienal do
Livro.
5) Datacdo: 2016.

Tabela 1: Exemplo Hipotético de Associacao de Funcdo, Subfungdo, Atividade e Tipo Documental
Fonte: Elaborado pelo autor com base em VITORIANO, 2011; BRASIL, 2014, p.16-19.

4 CONSIDERACOES FINAIS

A palavra “mudanca” é nossa unica certeza sobre a atual realidade. Passa-se ndo somente de
“época de mudangas”, mas de “mudanca de época”, na qual se enfraquecem e se alteram
muito os paradigmas (modelos) tradicionais, principalmente por causa dos novos avangos
tecnoldgicos (como a potencialidade da Internet, das redes sociais e das novas tecnologias), da
globalizacdo e da fusdo entre o0 mundo virtual e real (VILLASENOR, 2015, p.80-103). Neste
sentido, a classificacdo funcional parece ser a mais adequada as organizacfes privadas em

nossa atualidade, pois independe da estrutura e de mudancas no decorrer do tempo.

No entanto, fica aberta a possibilidade para pesquisas que vao ampliar a classificacdo
funcional em classificacdo por processos, englobando uma visdo mais sistémica, ou seja,
abrindo possibilidades para que possamos enxergar 0S processos percorrendo um mapeamento
e a representacdo visual das atividades nas diversas funcbes de uma organizagéo,
identificando oportunidades de simplificacdo, principalmente com foco na satisfacdo dos
clientes como nos sugere CAMPOS (2007).

Foi possivel observar, a partir do acima exposto, que muitas das atividades-meio podem ser
comuns a qualquer instituicdo/organizacdo. Definir as atividades-fim e as atividades-meio e
relaciona-las as funcbes mais abrangentes ja significa reunir elementos para a classificagdo
dos documentos e a elaboragdo de um plano de classificacdo que seja simples, flexivel e com
possibilidade de expansibilidade como recomenda GONCALVES (1998). Assim, a
classificacdo assume um papel fundamental para a organizacdo intelectual de um arquivo,

apresentando-se como um dos principais instrumentos para a efetiva gestdo documental.
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