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RESUMO

Estudo dos processos de mapeamento de fluxos dotaimmeomo elemento de Identificacao
Arquivistica no ambito de desenvolvimento de proga de gestdo de documentos. A
Identificagcdo Arquivistica € um processo de pesquiselectual que versa sobre a analise
critica da génese do documento de arquivo e setextonde producdo. Trata-se de fase
preliminar do tratamento documental desenvolvidea das de producéo, classificacéo,
avaliacdo e descricdo de documentos, a partir gieisitos padronizados. Apresenta-se 0
termo, o conceito, 0s objetos, os instrumentosfeabdades da Identificagdo Arquivistica a
luz da Tipologia Documental, bem como o conceitases da gestdo de documentos. Aborda
a dindmica do mapeamento de fluxos documentais cefemento de Identificacao
Arquivistica atraves do levantamento de dados saln@mitacdo dos documentos na etapa de
identificacdo de tipologias documentais, discutindo relacdo estabelecida entre a
Arquivologia e a Administracdo, para o entendimedts processos administrativos e
arquivisticos. A pesquisa é do tipo descritiva ersqibria, de natureza qualitativa, cuja
estratégia adotada € o estudo de caso. Descreaeexperiéncia de estudo de caso da
aplicabilidade dessa metodologia para o mapeantEnftuxos documentais na Geréncia de
Contratos, Aeronaves e Societario da VRG Linhaga®6.A. Como resultados, apresenta-se
uma proposta de sistematizacdo de procedimentossteurnentos necessarios para 0S
processos de mapeamento de fluxos documentaistia geraplicacdo da metodologia de
Identificagdo Arquivistica no ambito do desenvoleito de programas de gestdo de
documentos, conhecimento essencial para a compaedagyénese documental.

Palavras-Chave: Diplomatica; Fluxo Documental; Identificacdo Argistica; Gestao de
Documentos; Tipologia Documental.



ABSTRACT

Study of mapping processes of documentary flonanaslement of Archival Identification in
the scope of records management programs. The vaicldentification is an intellectual
research program which turns on the critical anglgé the archival record genesis and its
production context. It is about the preliminary phaof documental treatment which is
developed for the purpose of records productioassification, evaluation and description
through standardized requirements. It is introdutted term, the concept, the objects, the
instruments and the purposes of Archival Identifcma in the light of Documentary
Typologies, such as the concept and the phasescofds management. It is approached the
dynamic of documentary flows mapping as an eleroétrchival Identification through the
collecting of records handling data at the staged@tumental typologies identification,
discussing the relationship established betweerhidotogy and Administration, to the
comprehension of management and achivistic prosesBee research is configured as
descriptive exploratory, of qualitative nature, efhiadopted strategy is the case study. It is
described the case study experience of this melbggapplicability for the mapping of
documentary flows in Contracts, Aircraft Corporttanagement of VRG Linhas Aereas S.A.
As a result, it is presented the proposal of aesyatization of procedures and instruments
needed for the documentary flows mapping procefiserigh the applying of Archival
Identification methodology in the scope of recomsnagement programs, which is an
essential knowledge for a complete comprehensi@oofimental genesis.

Keywords: Archival Identification; Diplomatic; DocumentaryFlow; Documentary
Typologies; Records Management.
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1 INTRODUCAO

As organizacoes existem desde os tempos mais argige se tem conhecimento,
visto que o0 homem €& um ser social e como tal, gaeassociar-se a outros individuos
garantindo a sua sobrevivéncia no tempo e no es@gagundo Jannuzet al (2002, p.27-
31), os individuos formaram os grupos familiares, quosteriormente, constituiram as tribos,
aldeias, cidades etc. Entretanto, as organizagbgsesariais se diferenciam desses grupos
por serem mais complexas a medida que evoluem lieamaassocia¢cdes relacionadas a
diferentes interesses como os religiosos, cultueaisnémicos, politicos, etc.

A partir da Revolugéo Industrial, € com o surgimedas maquinas e da producéo
em série que se concebem e se desenvolvem as zagfaas empresariais nos moldes
atualmente conhecidos. Esse fendmeno, marcadadgetio e desordenado crescimento das
empresas no final do Século XIX e inicio do Séci)y corroborou para que houvesse o
surgimento de uma consideravel variedade de engpasdamanhos variados. O formato
dessas organizacfes empresariais passa a seradelideante da necessidade de maior
eficiéncia e produtividade para fazer face a irdensncorréncia, insatisfacdo entre os
colaboradores e clientes, além de recursos matadds, num mercado cada vez mais
globalizado e competitivo.

Nesse cenario, a palavra de ordem é o da difegdmiajue, constitui a busca de
novas caracteristicas de produtos e servicos, arsgevidencia um deslocamento do foco
orientado para a producédo de bens e produtosppasiado ao ambiente, para ao mercado, a
satisfacdo do cliente e a informacao e seus registr

Segundo Maximiano (2000, p.91-92), os estudos &ebados por Max Weber

sintetizam o0s pontos comuns a maioria das orgadesafprmais modernas, como:

[...] um sistema de recursos que procura realibgtivos ou conjuntos de
objetivos. Um sistema € um todo complexo e organizéormado de partes
ou elementos que interagem, para realizar um w@bjetiTodas as

organizagdes séo sistemas, mas nem todos os sstémarganizacoes. [...]
As organizagbes sdo grupos sociais deliberadamematados para a
realizacao de objetivos ou finalidades. Uma orgagdiz em particular pode
produzir diferentes produtos e ao mesmo tempofgreferentes servicos
(MAXIMILIANO, 2000, p.91-92).

Sintetizando essa definicdo, podemos observar ququer organizacdo, seja
publica ou privada, se constitui por meio de pessoacursos materiais, tecnoldgicos,
financeiros e informacionais, com um interesse camde ordem comercial, industrial ou
social. Podem ser definidas por sua estrutura,0iese atividades que desenvolvem ou pela

combinacdo de todas elas, por meio de uma normatuk;do. As organizacbes sao
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entendidas dentro de um conceito dindmico de sesgoomo um complexo de interacdes
através dos quais os produtos, servigos, recursihsxes de documentos e informacdes
transitam de um ponto a outro, dentro e fora daroegcéao.

Diante do exposto, verifica-se que é cada vez oifisl para as organizacodes lidar
com o grande fluxo de documentos e informacdesuzidds e, a0 mesmo tempo, manter
seus funcionarios cientes da existéncia dessessos;iato que tem sido um grande desafio
enfrentado pelos profissionais de todas as areaspecificamente pelo profissional da
informacé&o. Para que as organizacdes sobrevivanbeeates turbulentos é necessario gerir e
utilizar, de forma adequada e eficiente, os recursmateriais, financeiros, humanos,
tecnoldgicos e, acima tudo, os informacionais, pratbs ou néo por elas, para o alcance de
seus objetivos.

Conforme explica Valentim (2012):

A Arquivologia tem importante papel no que tangepdicacdo de seus

métodos e técnicas em ambientes empresariais, emajue trabalhar a

informacéo gerada no interior das organizacdes & atividade essencial

para o desenvolvimento destas, porquanto as ale$jdarefas e tomadas de
decisdo realizadas dependem essencialmente denatfé@o gerada por seus
colaboradores (VALENTIM, 2012, p.12).

Com o advento do fenomeno do aumento da produc@andmtal a partir da
segunda metade do Século XX, ha um redimensionaneergvisdo dos preceitos das teorias
e das praticas arquivisticas, visto que se evidésignificativo crescimento do volume de
documentos e informacgdes técnico-cientificas e adtnativas, permitindo no bojo dessas
discussoes, o surgimento do conceito de gestadoasrentos.

O Records Managemergm portugués traduzido como gestao de documetagu
durante as reformas administrativas no final daaBacde 1940, nos Estados Unidos e
Canada, uma vez que buscavam maior economia €iafica producdo, manutencéo, uso e
destinagéo final dos documentos, porquanto lidacam massas documentais cada vez
maiores produzidas pelas administragfes public&&RENO, 2006, p.87).

A introducdo do conceito de gestdo de documentoscaropo de estudos da
Arquivologia, no final da Década de 1940, mais edgipamente davaliacdo de documentos,
ressaltou a necessidade de formulacdo de novadagjems tedricas e metodoldgicas para
resolver os problemas da acumulacdo e producdo dbosimentos observados nas
administracdes.

Conforme explicam Rousseau e Couture (1998), anrdgdo se constitui em uma

mercadoria vital para as organizacfes, assim comaeoursos humanos, tecnoldgicos,
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materiais ou financeiros, sem 0s quais ela naoegpiga viver. A gestao de documentos esta
relacionada diretamente a producéo ou a distribuiigbens e prestacédo de servi¢cos. Desse
modo, como qualquer outro recurso, os documentosnaiser geridos eficazmente, visto que
“[...] permitem ao organismo atingir os seus objetiatravés de uma gestao eficaz dos seus
recursos humanos, tecnoldgicos, materiais, finameee informacionais” (ROUSSEAU,;
COUTURE, 1998, p.63).

A gestdo de documentos juridicamente é definidBnagil pela Lei Federal n° 8.159
de 08 de janeiro de 1991, que dispde dobre a gmlitacional de arquivos publicos e

privados, também conhecida como "Lei Nacional dguivos":

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o ntnje procedimentos e
operagdes técnicas referentes a sua producdotacdmi uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermediariandisa sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente.

Nessa perspectiva, a gestdo de documentos passarecsrso estratégico para as
organizacdes conhecerem e gerenciarem seus ansbiafemacionais, visto que diante
dessa proposicao, o conjunto de procedimentosagiplicpara a gestdo de documentos torna-
se um recurso essencial, pois favorece a iderg#faaa organizacdo, a disponibilizacdo e
utilizacdo dos documentos de arquivo para a tordad#ecisao e para comprovacao legal de
suas atividades.

Por definicdo, segundo a mesma Lei Federal n° 88598 de janeiro de 1991, em

seu Art. 2°, considera-se como documentos de aquiv

[...] os conjuntos de documentos produzidos e idostpor 6rgaos publicos,
instituicbes de carater publico e entidades privsadan decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como pesqa fisica, qualquer
gue seja o suporte da informacédo ou a naturezeatnsnentos.

O documento de arquivo, portanto, reflete a estaytas funcbes e as atividades
organizacionais do produtor, que por sua vez sgistradas em algum suporte (papel, CD,
filme, etc.), constituindo-se em objetos I6gicos goocessos administrativos desenvolvidos
mediante a execucdo de acles especificas paraaladeterminados objetivos. Assim, 0s
arquivos contém os registros da existéncia orgeiwi@al, ou seja, permitem recuperar a
memoéria e a historia institucional, preservandondsrmacdes através de documentos, o
contexto em que foram geradas, registrando assara@sdes e as agdes realizadas, conforme
explica Valentim (2012):

A gestdo documental € essencial para as organiaqdigresariais, pois atua
desde a producdo até a guarda ou eliminacdo dom#mta. Nessa

perspectiva, 0 arquivista tem grande responsatididam relacdo aos
processos administrativos de uma organizacao (VAILIEN2012, p.12).
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O processo administrativo, de acordo com o ordentojeridico vigente, é definido

como.

[...] um conjunto de atos administrativos coordesague visa uma decisao
da administracdo. Exemplificando, teremos um psesdministrativo
como o requerimento de um alvara de construcam et um cidadao. Apds
seu protocolo no setor competente, teremos 0s atbministrativos
coordenados dos agentes da administracdo e, finEBm@ma deciséo
deferindo ou ndo o pedido inicial. Indica, portameanomento a ser trilhado
pelo processo. Podemos afirmar que procediment@reedesaguara num
processo, sendo este dependente daquele (SANTO&,[2084).

Verifica-se, portanto, que o procedimento admiatsto é a modalidade ritual de um
processo, € a tramitacdo pelas instancias compstgune possuem a fungéo de deferir ou nédo
uma solicitacdo, um negdcio, etc., através dedattles especificas com vistas a gerar efeitos
juridicos e administrativos sobre toda declara@gwahtade, seja ela unilateral (Estado sobre
o cidaddo) ou bilateral, por duas ou mais pessma,ela da iniciativa privada ou publica.
(SANTOS, 2004, p.184-185).

Nesse sentido, o tramite documental pode ser adtermbmo o caminho que o
documento percorre em uma organizacao, de formgrgrmada e estruturada, para cumprir
certo objetivo para o qual foi criado. Verificagee o tramite documental € o que determina
o fluxo documental, ou seja, o caminho que o documneeve percorrer passo a passo,
registrando informacdes sobre as estruturas, fengievidades, acdes, decisdes e pessoas
envolvidas, como surge e qual a tramitacdo parapdureeu objetivo, bem como a sua
destinacéo apds o uso.

A par dessas consideracbes, evidencia-se que aeglosstde Identificacao
Arquivistica podem fornecer parametros para a mitagracdo entre os procedimentos
necessarios para o desenvolvimento de programagsiéo de documentos, uma vez que
estes estudos pressupdem a andlise do contextaodecfo e padronizacdo dos tipos
documentais gerados e armazenados pelas orgarszaade fins de classificacéo e avaliacado
de documentos. Da mesma forma, se ndo houver ust@geocumental adequada, o acesso
as informacdes é dificultado, visto que os usuarémssaberdo o que existe, bem como se esta
disponivel, quem a produziu e como acessa-la aeaf@recisa e em tempo habil para o qual
ela é requerida.

Segundo Rodrigues (2008), o levantamento de dadosontexto da Identificacao
Arquivistica é realizada através da analise daitestr e das atribuicbes do 6rgao produtor e

dos documentos que resultam do exercicio de atfibgj e € a Tipologia documental que
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fornece os subsidios para a analise dos documérgndo em vista os estudos de Tipologia
Documental, a metodologia de Identificacdo Arquigésé definida como:

Fase de levantamento de dados denomiigelgtificacdg que consiste em
estudar analiticamente o documento de arquivo erasilos que mantém
com o 6rgdo que o produziu, seja em fase de prodog&e acumulagéo.
Neste sentido, é um trabalho de pesquisa e deacréibbre a génese
documental (RODRIGUES, 2008, p.22, grifo nosso).

Observa-se empiricamente que as dificuldades denmagédo, acesso e uso dos
documentos em uma organizacdo, sao decorrentealtdade conhecimento dos gestores
sobre a existéncia de parametros metodoldgicossgbsidiem o processo de gestdo de
documentos, portanto fundamental para amenizaita d& controle e gestdo dos fluxos
documentais, e que estdo intimamente relacionadosliversas tipologias documentais
produzidas.

Diante do exposto, esta pesquisa origina-se nalp@cnovas abordagens teodricas e
praticas que passam pela utilizacdo de conceiprscadimentos recorrentes em outras areas
profissionais, por exemplo, da é&rea de Organizag@stemas e Métodos (OSM) e
Mapeamento e Gestdo de Processos da Administraggto, que estas podem fornecer
ferramentas e métodos que auxiliam o desenvolvnedd mapeamento de fluxos
documentais como elemento de Identificacdo Argtibds no ambito da gestdo de
documentos.

Sendo assim, coloca-se a seguinte questdo comtem@lTentral para reflexdo e
desenvolvimento desta pesquisgal a pertinéncia dos estudos de mapeamento desflu
documentais como elemento de Identificacdo Ardiggisno ambito da gestdo de
documentos?

O mapeamento de fluxos documentais, no contextprdgramas de gestdo de
documentos, é um tema que tem me interessadodargonto de vista tedrico como pratico.
Do ponto de vista tedrico, o interesse pela tema@cdecorrente de minha trajetoria
académica no desenvolvimento de pesquisa duramteiacao cientifica na graduacdo em
Arquivologia na Universidade Estadual Paulistaaldé Mesquita Filho (UNESP) de Marilia,
Estado de S&o Paulo, orientado pela Professoraf2oMtarta Ligia Pomim Valentim.

De 2007 a 2009, durante o periodo de iniciacadifimm fomentado pela Fundacéo
de Amparo a Pesquisa do Estado de Séo Paulo (FAPHS&$tNnvolvi juntamente com a
Profa. Marta Valentim, a pesquisa intitulada “Flsxdmcumentais em ambientes empresariais:
caracteristicas, tipologias e usos”, cujo objetiigpu 0 estudo dos conceitos, processos e

meétodos que sustentam a gestdo de documentos;asaateristicas; finalidades; tipologias e
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usos em ambientes empresariais, com foco no mapéande fluxos documentais,
posicionando a importancia desses estudos no ¢ordexdesenvolvimento de programas de
gestdo de documentos.

Os resultados dessa pesquisa indicaram dificuldadegncontrar instrumentos e
métodos de levantamento de informag8es normalizaaditeratura Arquivistica, para fins de
mapeamento de fluxos documentais, diretamenteioakdos com a génese das diversas
tipologias documentais produzidas em ambientes&sapais.

Nessa trajetoria académico-cientifica, o interepsdo tema da Identificacdo
Arquivistica surge a partir das reflexdes acercardzessidades de aplicagdo de métodos de
pesquisa normalizados em arquivos que auxilienoogsso de gestdo de documentos, no que
tange o levantamento de informacfes administratigagrquivisticas nesse ambiente
especifico.

Do ponto de vista prético, o interesse pela termaioge a partir das dificuldades
observadas na atuacao profissional que foram eadéis em fases de coleta de dados para
fins de planejamento de programas de gestdo denswtas (producdo, classificacdo e
avaliacdo de documentos), incidindo em indagacopseecupacdes observadas na minha
trajetoria profissional como arquivista na UNIMEP Bauru, Estado de S&o Paulo, em 2010,
e, posteriormente, também no cargo de arquivistdRG Linhas Aéreas S.A. (Grupo GOL),
entre os anos de 2011 e 2012.

Isso posto, este trabalho se configura como deadwhto da pesquisa apontada
anteriormente, cuja justificativa surge da neceskdde um maior aprofundamento tedrico e
pratico que possa auxiliar o desenvolvimento decqalimnentos normalizados para o
mapeamento de fluxos documentais no contexto dgragmas de gestdo de documentos. A
metodologia proposta pelos estudos de Identificag@mivistica, aliada as ferramentas de
fluxogramas propostos pelas areas de Mapeamentoestdds de Processos (BPM) e
Organizacdo, Sistemas e Métodos (OSM) da Admig@tramostra-se pertinente para a
discusséo teorica e pratica da area, bem comoilmsintsobremaneira com as discussfes
sobre o tema de mapeamento de fluxos documentais.

O campo empirico escolhido para a aplicacdo esendbs procedimentos propostos
para 0 mapeamento de fluxo documental como elenmdmntaentificacdo Arquivistica, € a
VRG Linhas Aéreas S.A. (Grupo GOL), especificameps#a 0 mapeamento do fluxo
documental de fretamento de aeronaves, pertinenpeaggrama de gestdo de documentos da

Geréncia de Contratos, Aeronaves e Societario detdbia Juridica e Relacdes Institucionais
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da empresa, contribuindo para o controle e padsQax da producdo, tramitagao,
classificagcéo e avaliagao de documentos de forguara® normalizada.

Esta pesquisa também possui um papel estratégia@mparquivologia na sociedade
atual, visto que os estudos de Identificacdo Aligtica vém contribuindo significativamente
com o desenvolvimento de parametros seguros pgestdo de documentos em diferentes
organizacfes, sejam publicas ou privadas.

Da mesma forma, esta pesquisa também busca canttdbn 0 avanco da area de
Ciéncia da Informacédo, na linha de pesquisa deoBlux Media¢cdes Socio-Técnicas da
Informacdo do Programa de Pd4s-Graduacdo em Ci@witnformacdo da Universidade
Federal Fluminense, notadamente a partir da ing@ulwdos estudos de identificacdo de
contextos de producdo delocumentos de arquivo, buscando apontar parametros
metodoldgicos praticos e cientificos para a cogatuedrico-epistemoldgica da area.

Em relacdo ao campo cientifico, Fonseca (2005) peE3alta a 6tica interdisciplinar
entre a Arquivologia e a Ciéncia da Informacgaonifieando a informacéo e os sistemas de
informac&o como elementos centrais do conjuntobjietas de que ambas se ocupam, para o
alcance do objetivo comum das duas areas: a oggauz disponibilizacdo da informacéo e
seu registros, uma vez que aprofunda e estredsasssdes dessas areas sobre essa tematica
da identificacéo e organizacdo dos registros endaanacao.

Sendo assim, apresenta como objetivo geral, anaip&rtinéncia do mapeamento
de fluxos documentais como elemento de Identificagérquivistica no ambito de
desenvolvimento do programa de gestdo de documarsiisicional na VRG Linhas Aéreas
S.A. (Grupo GOL).

Para o alcance do objetivo geral, definiram-sesgsiigites objetivos especificos:

a) Analisar, a partir da literatura brasileira éraggeira, 0s conceitos,
meétodos, processos, finalidades e usos da metodadagldentificacao
Arquivistica a luz da Diplomética e Tipologia Docemtal;

b) Propor procedimentos aplicados ao mapeamento flaeos
documentais na perspectiva da Arquivistica e da iAdinacdo, para
implantac&o de projeto de gestao de documentos;

c) Verificar a aplicabilidade da metodologia denfificacdo Arquivistica
e as ferramentas para o mapeamento de fluxos dotaisi@o ambito da
gestdo de documentos na VRG Linhas Aéreas S.ApEB0L), sob a
coordenacao do Centro de Documentacédo e MemofOda(CEDOC).
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Para a execucao dos objetivos delineados, do gentista tedrico, esta pesquisa se
caracteriza como do tipo descritiva exploratoriandéureza qualitativa. Do ponto de vista
metodoldgico, a estratégia de pesquisa adotadastudo de caso, mais bem detalhado na
secao referente a metodologia da pesquisa.

A coleta, tabulacdo, analise e interpretacdo ddssléoram realizadas por meio da
aplicacdo direta da metodologia proposta pela ifilgagdo Arquivistica, que forneceram
subsidios para a discussdo da importancia do mapearde fluxos documentais no ambito
de desenvolvimento de programas de gestdo de datosné\lém disso, a representacao do
fluxo documental através do instrumento fluxogratearaias da area de Administracao,
também se configura, no ambito da metodologia @mtificacdo Arquivistica, como um
importante instrumento para o entendimento e a iaggd do campo ‘tramitacdo’ do
‘Formulario de identificacdo de tipologias docunagsit GOL’, contribuindo para o
aprimoramento dessa metodologia com novos recyrsod 0 mapeamento dos fluxos
documentais.

Para a apresentacdo, desenvolvimento e alcancebjietsvos propostos para esta
pesquisa, a dissertacdo esta estruturada da sequankira:

Na secédo 1 — Introducdo, é apresentado o temasdeipa, 0 problema de pesquisa,
a justificativa, os objetivos geral e especifi@proposicdo e os resultados esperados.

Na secdo 2 — Metodologia da pesquisap apresentados o tipo, natureza e a
estratégia de pesquisa, a delimitacdo do universquisado, as caracteristicas da organizacao
em destaque, a amostra de pesquisa escolhidanasatee instrumentos de coleta de dados,
os procedimentos de coleta e andlise dos dados.

Na sec¢do 3 — Diplomética e Tipologia Documerdacutimos, a partir da literatura
abordada, os conceitos, objetos e finalidades gdomatica e da Tipologia Documental
como fundamentos para a Identificacdo Arquivistica.

Na secédo 4 — Identificacdo Arquivistica, refletinsadbre o surgimento do termo, o
conceito, 0 método, 0s objetos e 0s instrumentogostos pela metodologia de Identificacdo
Arquivistica, bem como a importancia do mapeameetdluxos documentais no ambito de
programas de gestdo de documentos.

Na secdo 5 — Gestdo de Documentos, apresenta-seeuenhistorico do surgimento
do termo, o conceito, finalidades, requisitos psdp® pela ISO 15486 e as fases que
compdem um programa de gestdo de documentos.

Na secdo 6 — Identificacdo Arquivistica como Metoda para a Gestdo de

Documentos na GOL, discute-se a pertinéncia do ameeto de fluxos documentais a partir
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da perspectiva Arquivistica e da Administracdo a aplicabilidade como elemento da
metodologia de Identificacdo Arquivistica para sedevolvimento do programa de gestédo de
documentos no campo empirico pesquisado.

Por fim, na secéo 7 — Consideracdes Fimaffetimos sobre os aspectos tedricos e 0s

resultados obtidos no desenvolvimento da pesquisa.



23

2 METODOLOGIA DA PESQUISA

2.1 Tipo, Natureza e Estratégia de Pesquisa

A metodologia adotada para esta pesquisa compm@eddas dimensdes: tedrica e
aplicada. Do ponto de vista teorico, caracterizaeseo sendo do tipo descritiva exploratoria
de natureza qualitativa que, segundo Braga (20@3),0[...] tem o objetivo de reunir dados,
informacdes, padrbes, ideias ou hipbéteses sobrerobiema ou questdo de pesquisa com
pouco ou nenhum estudo anterior”.

Do ponto de vista aplicado, a estratégia metododdde pesquisa adotada € o estudo
de caso. De acordo com Yin (2001, p.171), o estiedocaso exploratorio tem a finalidade de
investigar mais a fundo varias hipéteses ou prgpesi tedricas aplicadas a um campo
empirico, e ressalta ainda que: “um caso expldmafar] pode tratar do tema ou problema
que esta sob investigacdo, das descobertas fefiagiadela e das conclusdes”, a partir da
analise de um padrdao fundamentalmente empirico mano, de base tedrica, reforcando a
validade da pesquisa, sua extensao e o aprimorarmderiema em investigacao.

Conforme explica Calazans (2007):

O Estudo de Caso € uma estratégia de pesquisaddlpara investigar um
fendbmeno social complexo. E considerada uma egisatde pesquisa
abrangente para as pesquisas sociais e € uma fdemimvestigacdo
empirica, pois analisa um fenébmeno contemporanettade seu contexto
da vida real (CALAZANS, 2007, p.39).

O objetivo do estudo de caso é expandir e explsaeorias, conceitos, metodos e
instrumentos existentes, baseando-se no desenwritonprévio de proposi¢ces tedricas e
praticas, com a finalidade de: “Investigar um fee@m contemporaneo dentro de seu
contexto de vida real, especialmente quando: ogebnentre o fendmeno e o contexto nao
estdo claramente definidos” (YIN, 2001, p.32).

Portanto, para alcancar os objetivos propostosnabaa dimensdo tedrica e a
metodoldgica nesta pesquisa. A dimensédo tedricaabdsscutir, através da revisdo de
literatura, os conceitos, métodos, processos eumsntos propostos pela metodologia de
Identificacdo Arquivistica a luz da Diplomatica a @ipologia Documental, bem como o
mapeamento de fluxos documentais como elementasia de identificacdo de tipologia
documental no ambito de desenvolvimento de progsateagestao de documentos. Por outro
lado, a dimensdo metodolégica busca verificar dirnggrcia do mapeamento de fluxos
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documentais como elemento de Identificacdo Argtibsisno ambito do programa de gestao
de documentos do campo empirico pesquisado.
Desse modo, os procedimentos metodolégicos adotadsta pesquisa foram

divididos e sistematizados estrategicamente emfdsas:

FASE 1- Levantamento de bibliografia e revisdo de lttamsobre os temas:

Identificacdo Arquivistica;

Diplomética e Tipologia Documental;

Mapeamento de Fluxos Documentais;

Gest&o de Documentos.

» Materiais Consultados:

- Teses; Dissertacdes; Manuais; Artigos e livros.

» Fontes:

- Biblioteca da UFF; Biblioteca particular da RrofAna Célia Rodrigues;
Periddicos: Revista Estudos Historicos; Documentingirumenta; Boletin
ANABAD; Perspectivas em Ciéncia da Informacdo; Avqu e
Administragdo; Estudos RAMP; Datagramazero; Revi§€i&ncia da
Informacao; Base de dados de Dissertacdes, Tédesoelicos da CAPES.

E necessario ressaltar as dificuldades e lacurasadas no levantamento e acesso
as fontes e referéncias bibliograficas sobre o tdanl@entificacdo Arquivistica, pois verifica-
se gue essa discussao ainda € incipiente nalditeratquivistica brasileira, sendo, entretanto,
mais expressiva a presenca de artigos sobre o @ampublicacbes de autoria estrangeira.
Esta constatacdo surgiu apés a verificacao de fr@égaéncia de producao de literatura sobre
0 assunto na base de dados de teses e dissertec@SPES, indicando a dificuldade de
levantamento de publicagGes de pesquisas brasist@e o assunto. A caréncia de estudos e
publicacdes sobre o tema da ldentificacdo Arquoasfoi contornado com 0 acesso a
biblioteca particular da professora Ana Célia Ryuks, que contribuiu de forma inestimavel
para as discussfOes sobre o tema no Brasil, prattuermcumulando material bibliografico e

técnico, publicado desde a Década de 1990.
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FASE 2 — Estudo de Caso: Estudo de caso de mapeamefitxae documentais na

VRG Linhas Aéreas S.A. (Grupo GOL), compreendergdseguintes etapas:

1 Estudo de caso de identificacdo de 6rgao produtor
1.1Elemento organico: estrutura organizacional;
1.2 Elemento funcional: competéncias, funcdes e atiieda
»Fontes: Organograma, Documentos Técnicos e Norasativ
>Instrumento aplicado: Formulario de Estudo de lifieat&o do Orgéo
Produtor GOL.

2 Estudo de caso de identificacao de tipologia danental:
2.1 Tipo documental (amostra):
2.1.1Contrato de Fretamento de Aeronave;
» Fontes: Documentos Normativos (DN-SAOQQ-001-201(16-
SAOXA-001-2009)
»Instrumento aplicado: Formulario de Estudo de lifieatdo de

Tipologia Documental: GOL.

2.2 Mapeamento de fluxos documentais (extensdcadpac_Tramitacdo do
Formulario de Identificacdo de Tipologia Documentzol.
2.2.1 Processo de Fretamento de Aeronaves;

» Fontes: Documento Normativo (DN-SAOQQ-001-2011)

» Instrumento aplicado: Fluxograma de Raias.

2.2 Delimitacdo do Universo do Estudo de Caso

O universo de pesquisa escolhido para a aplicag@stiido de caso € a Geréncia de
Contratos, Aeronaves e Societario da Diretoriadizaie de Relacdes Institucionais da VRG
Linhas Aéreas S.A. (Grupo GOL).

2.2.1 Amostra de Pesquisa

O tipo documental escolhido para o estudo de magei@ndo fluxo documental para

fins desta pesquisa é o Contrato de Fretamento elenAve. A amostra de pesquisa
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selecionada serviu de base para a analise da @mitn do mapeamento de fluxos

documentais no contexto da Identificacdo Arquigétimetodologia aplicada na GOL para
fundamentar o desenvolvimento de um projeto dedgedeé documentos. O levantamento e
analise dos documentos normativos do Processo d&nf@nto de Aeronaves foram

fundamentais para o estudo detalhado dos procetbm@aministrativos, suas atividades e
tarefas dentro da dinadmica de tramitacéo do doctonsstecionado.

Essa amostra de pesquisa foi escolhida para o mapéa do seu fluxo documental
por representar uma significativa producdo docuatemh GOL e pelo fato de que esse
processo de negocio é regulamentado por normaodedimentos administrativos interno da
companhia. Esse processo gera diversos tipos dotaisieproduzidos durante o seu
desenvolvimento e impactam de forma direta e sggtifa na receita e nas operacdes da
companhia, ou seja, trata-se de documentos detesrda atividade-fim, estratégicos para a

tomada de decisé&o e desenvolvimento da GOL, de@com suas premissas de atuagao.

2.3 Técnicas e Instrumentos de Coleta de Dados

Para o desenvolvimento da etapa aplicada, os mstros de coleta de dados foram
selecionados na literatura especializada, a pdgs principais tematicas discutidas no
referencial tedrico, e de acordo com 0s objetivop@stos.

Como instrumentos de pesquisa, optou-se pelo Féarmaulde Estudo de
Identificacéo de Orgéo Produtor: GOL (Quadro 1pddrmulério de Estudo de Identificacio
de Tipologia Documental: GOL (Quadro 2), que sascutidos e adaptados a partir do
referencial tedrico estudado. O campo ‘tramitagiFormulério de Estudo de Identificacao
de Tipologia Documental: GOL (Quadro 2) foi amptiadom vistas a analise do fluxo
documental da amostra de pesquisa selecionada berada o fluxograma de raias,
instrumento grafico que possibilita representaflioeos documentais que sdo decorrentes das
atividades administrativas que devem ser identihsanessa etapa da metodologia proposta
pela Identificacdo Arquivistica.

A coleta de dados foi realizada através da téatecabservacao direta e de pesquisa
em fontes documentais primarias da organizacdoanogyamas, fluxogramas, normas,
procedimentos, regulamentos e diretrizes admintiisisa de atuacdo da companhia, com o
intuito de estudar a estrutura e o funcionamentérdao produtor, bem como estudar os tipos

documentais provenientes desse processo selecionado
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O estudo de caso de Identificacdo Arquivisticadesenvolvido a partir de trés

etapas de aplicagao:

» Identificacdo do Orgdo produtor (categoria admiafsta): elemento orgéanico
(estrutura) e funcional (competéncias, funcdesidaties e procedimentos);

» Identificacdo do tipo documental (categoria arcgiied); elementos que caracterizam
0 processo de fretamento de aeronaves e 0s tigasn@ntais que o compde;

* Fluxo documental do Processo de Fretamento de Aeesn

Os instrumentos foram aplicados nas trés fasesobitacde dados, na seguinte

ordem:
Quadro 1: Formulario de Estudo de Identificacdo dedrgdo Produtor: GOL*
ESTUDO DE IDENTIFICACAO DE ORGAO PRODUTOR
Area Competéncia Funcéo Atividades Tipo Documental

Fonte: RODRIGUES; DEVAKI (2012, p.6).

Quadro 2: Formulario de Estudo de Identificacdo deTipologia Documental: GOL?

FORMULARIO DE ESTUDO DE IDENTIFICAGAO DE TIPOS DOCU MENTAIS

Orgéo produtor:

Subordinacao:

Atividade:

Tipo documental:

Obijetivo da producéo:

Conteudo (dados que se repetem):

Fundamento legal: Documentos anexos:

Documentos Relacionados:

Tramitacao:

Vias/cépias Destino (6rgéo ou Objetivo Quem assina
pessoa)

Prazo de arquivamento sugerido: | Destinacéo: () eliminar () presvar

Fonte: RODRIGUES; DEVAKI (2012, p.6).

' Nota: Instrumento aplicado na Fundacdo Arquivo e Memdei®antos (FAMS).
% Nota: Instrumento aplicado na Fundac&o Arquivo e Memdeigantos (FAMS).
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O fluxograma de raias foi o instrumento selecionpd@ a analise e representacao
do fluxo documental do Contrato de Fretamento dewreve, pois possibilitou verificar as
relacdes organicas desse documento com seu conieximducdo e com outros documentos
gerados a partir das atividades e tarefas desadashna organizacdo. Estas acbes foram
identificadas no processo como um todo, gerandohemmento importante para a
classificagdo e a avaliacdo dos documentos, fungdsisas de um programa de gestdo de

documentos.

2.4 Procedimentos de Coleta e Divulgagéo de Dados

A coleta e divulgacao de dados foram realizadasgiramente, por meio de ‘Termo
de Autorizacdo para Divulgacédo de Informacdes’ (XIEA) e ‘Termo de Compromisso’
(ANEXO B), disponibilizados pelo Centro de Docuna&@o e Memoéria (ANEXOS A e B)
da VRG Linhas Aéreas S.A., que possui grande isderaa pesquisa, contribuindo com
novas abordagens auxiliando o programa de gestdadogementos institucional da
companhia. Os dados coletados, bem como a sua@nfdram apresentadas e analisadas
pela Coordenadoria do Centro de Documentacdo e kiend&d GOL, responsavel pelo
Sistema de Arquivos e politicas de gestdo de dostomela companhia, que apds a analise
das informagbes coletadas para o estudo de camitosplque algumas informacdes nédo
fossem divulgadas por questdes comerciais, esitagtg também por questdes operacionais
da companhia, pois tratam-se de documentos contecaigiloso e controlado. Por outro
lado, apds alguns ajustes das informacfes aprdssnteespeitando-se a confidencialidade
exigida pela companhia, as informagbes aqui aptadasm foram todas devidamente
aprovadas para divulgacao.

Sendo assim, definiu-se que o primeiro levantamarser feito seria um diagndstico
e andlise dos requisitos existentes no sistemaoRtlafos, com vistas a identificacdo de
problemas e fatores criticos relacionados aos gnvemtos de gestdo de documentos
desenvolvida no setor, apresentado na secao 6diestatacao.

Os dados do diagnostico apresentado do sistemaest@ogde documentos PJ-
Contratos foram coletados nos anos de 2011 e 2&EXés do registro e monitorameirio
loco de todas as solicitacdes de buscas realizadasngo ldesse periodo, bem como os
problemas observados e registrados em pareceragresticos produzidos periodicamente e

arquivados na Geréncia de Contratos, Aeronavegietdno e no Centro de Documentacao e
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Memaria da companhia, com vistas ao desenvolvimegatacdes e solucdes para a melhoria
dos problemas identificados no sistema.

A aplicacdo do levantamento de dados a partir dmsnudlarios propostos
(APENDICES A e B), foi realizada nos meses de ndurene dezembro de 2012, tamb#ém
loco, através de fontes documentais primarias da orggitzacomo organogramas,
fluxogramas, normas, procedimentos, regulamento#etrizes de atuagdo da companhia
(APENDICE C), que possibilitou a sistematizacido dados sobre sua estrutura organica e
funcional, identificacdo do tipo documental e dopewmento de seu fluxo documental,
através do instrumento de fluxograma de raia, pidisahdo o preenchimento dos formularios

propostos para a coleta de dados.

2.5 Procedimentos de Analise de Dados

Para a andlise dos dados coletados, optou-se par amalise simples do tipo
descritiva, com o intuito de descrever e explorategsenvolvimento e a aplicabilidade da
metodologia de Identificacdo Arquivistica como $dims para o mapeamento de fluxos
documentais, apontando as relagfes e instrumenmsukiliam a analise do arquivista no
que tange a proveniéncia, contexto de producéimasratacdo dos documentos na companhia.
Buscou-se, na observagdo direta e na exploracaonftammacdes coletadas da realidade
estudada, o conhecimento para a compreensdo daseg&eumental, para fins de
classificacdo e avaliacdo de documentos, atividadeenciais de programas de gestdo de
documentos, como veremos na secao 6 — IdentificAgfidvistica como Metodologia para a

Gestao de Documentos na GOL.
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3 DIPLOMATICA E TIPOLOGIA DOCUMENTAL

3.1 Conceito, Objeto e Finalidade da Diplomatica

Os documentos de arquivo, ao longo do desenvoltonata humanidade,
forneceram informacdes para o entendimento e asatgdo da Histéria. Essas informacoes,
desde os tempos imemoriais, se constituiam em ueneanoria rara, por vezes exata e por
outras vezes distorcida, visto que a memoria sstitohem uma faculdade que esquece,
seleciona e distorce. Foi a partir do registro doental que evidenciamos uma verdadeira
revolucdo na maneira de ver e de utilizar a inf@doa possibilitando o ato de registrar as
diversas atividades da sociedade e das organizagdlesgo dos séculos, bem como copiar,
transmitir, difundir, classificar, recuperar, armaar, avaliar, conservar e utilizar a
informacdo de uma maneira mais estavel. Nessaquigp Luciana Duranti (1994), explica

que:

Através dos milénios, os arquivos tém representadlbernada e
cumulativamente, os arsenais da administragdo, idet® da historia, da
cultura e da informacdo. A razdo pela qual eleseramd servir a tantas
finalidades é que o0s materiais arquivisticos ouisteg documentais
representam um tipo de conhecimento Unico: geradagcebidos no curso
das atividades pessoais ou institucionais, comos sestrumentos e
subprodutos, os registros documentais sdo as ppuaerdiais para as
suposicdes ou conclusdes relativas a essas atdddads situacdes que elas
contribuiram para criar, eliminar, manter ou madifi A partir destas
provas, as intengdes, acOes, transacOes e fatammpedr comparados,
analisados e avaliados, e seu sentido histéricoe peet estabelecido
(DURANTI, 1994, p.49-50).

A experiéncia humana tem produzido e acumulado andg numero de registros
que testemunham e indicam as varias atividadesndasalas através dos séculos,
permitindo que cada pessoa, segmento social dtuipdb, construa sua identidade e historia,
individual ou coletiva, na sociedade em que vive.

Nesse contexto, a histéria dos arquivos tem estreiagdo com o desenvolvimento
da histéria do homem, desde que passaram a tessid@mee de comprovar, guardar
testemunho de sua vidaiblica ou privada, como nas antigas civilizagcdesapotamica,
egipcia, siria e chinesa, quando os vestigios t&€exkia de arquivos eram, sobretudo, de
arquivos patrimoniais e juridicos. Os primeirosuargs politico-administrativos surgiram na
Grécia e Itdlia como garantia dos direitos de s#dadaos, elevando a figura do arquivista

como guardido de confianca desses documentos (SIR0@2, p.58).
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No entanto, até o Século VI, a fidedignidade e rdidielade desses registros
documentais eram baseadas no local onde os doasrerain preservados, ou seja, a questao
da falsificacdo dos documentos sempre esteve peeserndesenvolvimento da humanidade.
Conforme explica Rodrigues (2008, p.120) “Num pinmemomento, a garantia da
autenticidade se baseava no local onde os docuseram preservados: se a entidade tivesse
certos atributos, o documento ali conservado erssiderado auténtico.” A partir desse
momento, o foco de analise passa do local onde praservados, para os documentos e suas
caracteristicas: se um documento possuisse cétoergos, era considerado auténtico.

Esse movimento tem relagdo com a proliferacdo dapiveds pessoais e
eclesiasticos, entre os Séculos VIl e Xll, querdagam os privilégios dos senhores feudais
e, nesse momento, 0S mosteiros passaram a ter @iofude guardar documentos,
transformando-se em grandes depoésitos de arqusearsjo esta acdo decisiva para a
preservacgao desse patrimonio documental.

Por outro lado, a partir do advento do papel € sgetem o primeiro grande
incremento da producao documental e, consequentent®s arquivos. Entre os Séculos XIl
e XV, decorrente da multiplicacdo dos comerciantéss instituicbes administrativas e
juridicas, proliferam documentos de arquivos, pamo houve a necessidade de se copiar
documentos em livros para maior seguranca, adgoignande importancia nesse periodo 0s
arquivos notariais.

Segundo Bellotto (2002, p.15), foi nesse contexte @ Diplomatica, em sua
concepcao tradicional, se desenvolveu, “[...] emb@nha surgido como uma disciplina
concreta no Século XVI, a origem da Diplomaticaé dgjlada a questédo da falsificacdo e das
davidas sobre a autenticidade de documentos méslieva

Historicamente, o desenvolvimento dos estudos géodiatica comecou em 1643,
quando jesuitas franceses, liderados por JeannBolidecidiram publicar a historia dos
santos, denominada decta Santorumpa qual queriam avaliar criteriosamente a vida dos
santos de sua ordem, procurando separar a realidadendas que os constituiam. Em 1645,
qguando da publicacdo daquela obra, um dos jesesfaexialista em documentos, Daniel Van
Papenbroeck, declarou ser falso um dos Diplomasaaks pelo Rei Dagoberto I, o que
invalidava varios diplomas medievais e que tinhddo freservados e tratados como
auténticos pelos beneditinos da Abadia de SaintsDBiesse momento, o jesuita estabeleceu
sua “critica documental”, na qual avaliou seremsaalalgumas pecas da época merovingia

existentes nos arquivos da Ordem de Sao Bento.
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Nessa mesma época, 0s beneditinos também estawmigamdo os documentos

por eles conservados para a publicacéo da vidaatdes de sua Ordem, e discordaram com a
critica documental dos jesuitas. Como também espucelistas nessas questdes de critica
documental, partiram para o que se denominou, neaéme Guerra Diplomatica. Segundo
Galende Diaz e Garcia Ruipérez (2003, p.10), ar@wdies Beneditinos, liderados por Jean de
Mabillon, considerado o precursor da origem cia@#i€ nome da disciplina Diplomatica, seis
anos mais tarde, em 1681, respondeu aquela demopafpor meio de uma obra em seis
partes intituladaDe re diplomatica na qual estabelecia as regras fundamentais tieacri

documental. Sobre Mabillon, Bellotto (2002) destaca

Pesquisando em muitos arquivos eclesiasticos fsascalemaes e italianos,
com seu trabalho metddico e objetivo, conseguiwm @ssa obra, criar
muitos dos procedimentos acerca da autenticidaddisa e compreensao
dos atos escritos que, aperfeicoados, foram seddtados através dos
tempos. Nascida assim, muito imbricada a Pale@grafi ao Direito
Eclesiastico, a Diplomética tem evoluido em direg@direito, & Heuristica
e a Arquivistica, modificando para tanto seus imsantos e apresentando
maior ampliacdo de objeto e campo de acdo do quesusnorigem
(BELLOTTO, 2002, p.16).

A Diplomatica surge como disciplina a partir da esstidade de se verificar a
autenticidade de alguns documentos medievais naol@e€Vl, visto que a questdo da
falsificagdo foi acentuada durante a ldade Médiess®e modo, o tratado de Jean Mabillon
estabelece e sistematiza os primeiros principiosritiaa Diplomatica, consistindo de testes
aos quais os documentos teriam que ser submetidos, de serem considerados falsos ou

verdadeiros.

As suposic¢des fundamentais do tratado de Mabitamejue o contexto em
gue o documento é criado se manifesta na sua fiigica e intelectual, e
gue esta forma pode ser separada do conteldo dodoto e examinada
independentemente disto (RODRIGUES, 2008, p.122).

A Diplomatica, em sua concepcéo classica, analisstautura formal dos atos
escritos de origem governamental e notarial, alémsdas caracteristicas intrinsecas e
extrinsecas, ou seja, a estrutura formal dos asost@s e a disposicdo semantica das
informacdes nele contidas.

A forma documental é representada tanto de mafisica, quanto intelectual, e a
Diplomatica defineforma como um conjunto de regras preconizado pelo Dingém sua
representacdo. Luciana Duranti (1995, p.152, gaolmossa, grifo da autora) explica que “A
expressadorma fisicarefere-se adayout externo do documento, enquanto o terimona

intelectualrefere-se a sua articulagéo interna”.
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A forma do documento, para a autora, revela e peape funcdo que exerce, e em
conformidade com o ponto de vista conceitual, emehtos intrinsecos da forma sdo os que
fazem com que o documento seja completo, e 0s rtemextrinsecos, sdo 0s que o tornam
perfeito, ou seja, adequado e revestido de umatestrjuridicamente valida.

A essa estrutura juridicamente valida, a que adbigtica classica se ocupa, é
denominada de “espécie documental’ na tradigdo iisfica brasileira. Segundo Bellotto
(2008, p.31), “[...] a espécie documental € a gumficdo que assume um documento de
acordo com a disposicao e a natureza das inforrmaggle contidas”. A espécie documental,
no sentido diplomético, caracteriza um documendividuo, e € analisado como unidade
documental, como veiculo que serve de base jurfiica abrigar um contetdo, que em sua
correta estrutura semantica, se torna legitimegdfgho, e auténtico.

A Diplomatica, portanto, em sua concepc¢ao classecacupa dos elementos formais
da estrutura dos documentos (elementos extringedoginsecos), ou seja, da tradicdo, a
forma e a disposi¢do semantica e intelectual déedoie do documento a partir de férmulas
verificaveis, com a finalidade de comprovar a alit&fade e fidedignidade dos documentos.
Esses estudos inicialmente estiveram e, ainda,est@dcados aos interesses de estudos da
Paleografia, Historia e do Direito, servindo dencié auxiliar na verificacdo da autenticidade
dos documentos, em especial dos documentos meslievai

A andlise Diplomatica do Século XIX, ao contrariosdséculos anteriores a sua
origem, além da analise formal dos elementos esdcivs da forma documental, ou seja,
constituido pelo suporte, texto, linguagem, simgigeciais, selos e anotacdes, passa agora a
focar a disposicdo semantica do conteddo do dodememtendido como elementos
intrinsecos, ou seja, as partes do discurso diglomaue juntos constituem o “documento
ideal”, diplomaticamente falando.

Segundo Rodrigues (2008, p.141),
A Diplomatica acata a classifica¢éo estabelecidia Paeito administrativo
para os atos administrativos, englobando as espéoia que costuma lidar
na area governamental, tendo-se ai as chamadapriatedocumentais.

Elas séo estipuladas pelas gradacdes da reprégdati juridica dos
contetdos dos documentos que nelas se enquadram.

A Diplomatica define trés categorias documentaise Gao caracterizadas pela
finalidade presidida por sua natureza juridico-amsiriativa, e que se enquadram nos

documentos publicos e notariais, a saber:
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= Dispositivos: normativos, de ajuste e de correspoaoid.
» Testemunhais: de assentamento e comprobatorio.
» Informativos: enunciativos. (BELLOTTO, 2002, p.28)2

Os documentos dispositivos normativos possuem cocaoacteristicas as
manifestacbes de vontade de autoridades supremgise edevem obrigatoriamente ser
acatados pelos subordinados. Emanam do poder &igisl Executivo ou de autoridades
administrativas, e podem ser encontrados nas gseguespécies: Lei, Portaria, Decreto,
Instrucdo Normativa, Estatuto, Ordem de ServicogifRento, Decisdo, Regulamento,
Acoérdédo, Resolucao e despacho decisorio.

Os documentos dispositivos de ajuste, por suas&z ps documentos que possuem
caracteristicas pactuais, representados por acatelosontade entre duas ou mais partes,
podendo ser encontrados nas seguintes espécieadd,rAjuste, Convénio, Termo, Contrato
e Pacto.

Os documentos dispositivos de correspondénciasgo®em geral derivam de atos
normativos, determinando-lhes a execucdo em amtats restrito de jurisdicdo, podendo ser
encontrados nas seguintes espécies: Alvara, IndiopaCircular, Exposicdo de motivos,
Aviso, Edital, Portaria e Memorando.

Os documentos testemunhais de assentamento sée es qonfiguram em registros
oficialmente escritos sobre fatos ou ocorrénciagjepdo ser encontrados nas seguintes
espécies: Atas, Termos, Apostilados e Autos dadafr.

Os documentos testemunhais comprobatorios sdo @ dprivam dos de
assentamentos, comprovando-os, bem como € possicehtrar as seguintes espécies:
Atestados, Certiddes, Traslados, Cépias Autenticada

Os documentos informativos se constituem em doctovepinativos/enunciativos,
que esclarecem questfes contidas em outros doasnentujo conteudo vai fundamentar
uma resolucdo. Sao encontrados nas seguintes espBareceres, Informacgdes, Relatorios,
Votos, Despachos Interlocutorios.

Ultrapassando o enfoque juridico do Direito publmoresentado, e abrangendo
também as entidades produtoras/acumuladoras dal@rmaeito Privado, o que ndo impede
gue existam as mesmas categorias na area pubditatoB2002) e Pazin (2005), citam como
categorias documentais nas organizacoes privadasngkntos constitutivos, de reunido, de
direcdo, de recursos humanos, de comunicacéao, basitdinanceiros, juridicos, técnicos,

cientificos, entre outras categorias.
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Assim, verifica-se na literatura que o documentplamnatico ideal possui uma
estrutura tipica, a espécie documental acatada gieaificacdo estabelecida pelo Direito
administrativo e uma subestrutura analitica, queraposta pela articulacdo do texto nessa
estrutura, compondo sua forma intelectual. Segunodana Duranti (1995, p.161), a partir
do Século XIX, com o estudo comparativo de um geamomero de documentos e da mesma
natureza juridica, foi possivel demonstrar que lesnentos que compdem a sua forma
intelectual “[...] ndo sdo simplesmente justapgstoas tendem a se agrupar e ter alguma
relacdo de subordinacao entre eles, e por iss@fmeatdes que incluem varios deles”.

A subestrutura intelectual € denominada de 'paitediscurso diplomatico’, que em
sua disposicao intelectual ideal compreende tré8eseou partes estabelecidas e aceita até
hoje pela maioria dos especialistas diplomatistéas, que cada uma delas apresenta um
objetivo especifico, a sabeprotocolo inicial; texto; e, por ultimo o protocoldinal.
(BELLOTTO, 2004, p.65).

Corroborando com a reflexédo, Luciana Duranti (198B6¥taca que:

A primeira, chamadarotocolg contém o contexto administrativo da agéo
(isto é, indicacdo das pessoas envolvidas, hooza, le assunto) formula
inicial; a segunda, chamatkxtq contém a acao, incluindo as consideracbes
e circunstancias que deram origem a ela, e as@iealirelacionadas ao seu
cumprimento; a terceira, chamagsotocolo fina] contém o contexto
documental da acdo (indicacdo dos meios de valdaicdlicacdo das
responsabilidades para documentacdo do ato) forfindh (DURANTI,
1995, p.161-162, tradugdo nossa, grifo da autora).

A Diplomética analisa os documentos decodificanskag partes, chamada também
de particdo Diplomatica ou critica Diplomatica. €tb do discurso diplomético é a unido
entre essas partes distintas (representadas poul&® obrigatorias préprias das espécies
documentais determinadas pelo ato juridico e sgaiiod).

Esses elementos sao dispostos da seguinte maimwifarme aponta Bellotto (2008,
p.26-29):

* Protocolo Inicial: Invocagéao, Titulagdo, Direca8a@&udacéo;
» Texto: Predmbulo, Exposicéo, Dispositivo, Sanc@8meoboracao;
* Protocolo Final: Data topica, Data cronologica, Swigédo e Precacéao.

A verificagdo desses elementos varia de acordo &@poca de cada documento,
visto que as estruturas juridicas dos documentdsngo do desenvolvimento da humanidade
se modificam, refletindo as relacbes sociais dicwiadministrativas especificas de cada

época. Isso indica que nem todas as partes Diplasatitadas se verificam em todas as
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espécies documentais atuais, isto €, depende deematjuridica do instrumento criado e
determinado pelo objetivo a que se destina.

Portanto, a Diplomatica em sua concepc¢ado classuggiu ligada ao Direito
patrimonial e notarial, desenvolvendo um estudicorlos elementos internos e externos do
documento escrito, para analisar pecas documem@aenientes das mais altas autoridades
civil ou eclesiastica, para provar a autenticidedédedignidade dos fatos nele contidos,
consagrada entre os Séculos XVI e XVII por Jeanilbab

A metodologia de analise da Diploméatica baseoussentendimento de que todos os
documentos apresentam formas bastante semelhargegp@ssibilitar a concep¢ao de uma
forma documental tipica, ideal, regular e completan a finalidade de examinar todos o0s
elementos que o constituem. A Diplomética e seardesdvimento estao intimamente ligados
ao conceito de documento que tem sua origem nasejpds suportes de informacao
documental, que na Antiguidade Classica era chandeddiplo. Este termo referia-se a
documentos escritos em duas tdbuas, unidas pordobradica, o que posteriormente deu
origem a palavra diplomantendido como peca singular durante a Idade Média.

Contudo, os arquivos do Século XX, ao contrarioségulo anterior, possuiam
caracteristicas de expansdo e de diversificacdofatdes produtoras, ligando-se mais a
administracdo, a diversidade de suportes, a mighigdo da producdo documental, bem como

a ampliacdo do universo de usuarios.

3.2 Conceito, Objeto e Finalidade da Tipologia Docunental

O Século XX marca uma nova etapa na histéria doobi@tica. Nesse periodo, da-se
o fim do confinamento de sua aplicacdo ao mundoiewakde o inicio da utilizacdo dos
principios e métodos no estudo dos documentos maoslefrata-se, de uma reinvencao ou
adaptacao da Diplomatica e das possibilidadestdgragdo com os principios e métodos da
Arquivistica, com o objetivo de melhor compreenaeprocessos de criacdo dos documentos
da burocracia moderna e do seu vinculo de producéo.

Esse momento, segundo Galende Diaz e Mariano Ruip@&003, p.14) foi
denominado de crise Diplomatica pelo circulo frandé intelectuais daEcole des Chartes
Segundo o professor de Diplomaticaldacole des ChartesGeorge Tessier, a causa da crise
diplomatica deve-se a um esgotamento dos estudpserspectiva da Diplomatica classica de
analise de documentos medievais da Europa, em, patsada pelo excessivo tecnicismo e

pelo estabelecimento de barreiras temporais patsamnos documentos.
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A corrente de estudos de Diplomatica francesa, reguressier, abre novos
horizontes ao propor uma nova postura especifica gpdiplomatica, ou seja, para ele nao
havia motivos em estabelecer barreiras temporais ea estudos de documentos medievais e
modernos, pois um documento ndo é revestido agknama estrutura formal e solene, mas
também de uma série de circunstancias condicionanteno o ambiente cultural, social,

politico e administrativo no qual se produziu oteddo do documento.

Para Baltier e Tessier a esséncia do documentoeestaua condicdo de
prova. O termdormavem a ser a palavra chave da Diplomética, enteredend
por tal, ndo sé os caracteres externos do documems também sua
disposicdo material e a ordenacéo interna do téstm,é, o que tem sido
denominado de discurso diplomatico (DIAZ; RUIPEREDO3, p.14-15,
traducéo nossa, grifo do autor).

Para Rodrigues (2008, p.130, grifo da autora) doDigtica francesa de Bautier e
Tessier definiu a nogdo de documento probatoricepa, a declaragcdo de vontade juridica ou
simples fatos materiais, suscetiveis s6 de congse@gjuridicas, bem como “[...] identificou
o objeto da Diplomatica com oactes instrumentairecompreendendo na nocao de
documento osctes administratife ospapiers administratifs Ainda para a autora, esses
tedricos estabelecem uma identidade entre docurd@itonatico e documento de arquivo, e
define o novo objeto da critica Diplomatica comondsetodas as pecas de arquivo.

A partir desse momento, a Diplomatica passa a @apieendida sob o prisma de
duas grandes areas, denominadas de Diplomatich gddgplomatica especial, conforme

explica Prieto (s/d. p.710, traducdo nossa),

A Diplomatica geral analisa o conceito, objeto, odét e histéria da
Diplomatica, junto com o conceito de documento, gérese, transmissao e
estrutura, incluindo também o estudo de outrosctames internos ou
externos, como as datas, os selos ou a lingua.pforbatica especial se
ocupa da tipologia documental, isto é, dos docuoserg dos grupos
documentais em concreto, e o estudo das estruaghasnistrativas das
instituicdes.

O objeto da Diplomatica geral, por conseguintecaastitui do documento escrito,
da evidéncia que é produzida num suporte, por oeiom artefato que fixa a informacéo. E
um corpo de conceitos que € aplicado a casos th@iis denominada de “critica
Diplomatica”. Por outro lado, a Diplomatica espé@urge como um novo conceito de
Diplomética, ou seja, surge da ampliacdo do comast documento no tempo e no espaco,
abrindo novos caminhos de anélise em direcdo ssgéna contextualizacdo de producdo dos
documentos modernos.

A partir da metade do Século XX até os dias atuass,arquivistas vém na

Diplomética novos usos no campo de investigagdoAdpivistica, como um método
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imprescindivel para compreender o complexo proces@roducdo dos documentos da

burocracia moderna. Segundo Paola Carucci (1987),

O objeto do moderno campo de estudos da Diplomatica unidade
arquivistica elementar analisada enquanto espédentental, servindo-se
dos seus aspectos formais para definir a naturgzdica dos atos nela
implicados, tanto relativamente a sua producdo, ocamseus efeitos
(CARUCCI, 1987 apud BELLOTTO, 2002, p.17).

O que se verifica na literatura, é que o objet®igidomatica e seu campo de estudos
sofrem uma adaptacdo na sua metodologia as neasside sua aplicabilidade no campo
das outras ciéncias que auxilia, ou seja, num jmanmeomento o Direito, depois a historia e

hoje a arquivistica. Desse modo, Rodrigues (20A82) menciona que:

O interesse da Historia pelos arquivos, ja se aafgsde o Século XVIII,

apos a Revolucdo Francesa, mas é no século XIX, aamorizacdo da
pesquisa em fontes historicas depositadas em asuipie as instituicoes
arquivisticas passam a constituir-se em laboratéde conhecimento
histérico. Neste ambiente a Arquivistica se inggm@o ciéncia auxiliar da
Historia, relacdo que pode ser observada na prgaados instrumentos de
pesquisa, como a edicdo de fontes, na publica¢cd® dbzumentos

importantes do ponto de vista da pesquisa histoficdado da arquivistica,
0 ensino da Diplomatica e da paleografia, “ferramenoperativas”,

forneciam os parametros indispensaveis para o usanterpretacdo dos
documentos de que o historiador ndo pode prescioaintribuindo para a
determinacdo da autenticidade dos documentos, s@&@sa construcao
cientifica sobre o passado.

Nessa perspectiva, a autora afirma também que dorDdpica € tratada
exclusivamente como uma Ciéncia auxiliar da Hiatoexceto no ambito da profissao
arquivistica, usada como ferramenta e método impr@isel para o estudo da proveniéncia e
natureza do documento de arquivo como fonte hestdédauténtica e legitima. Contudo,
estudiosos da metade do Século XX tentaram apéisaa metodologia Diploméatica aos

documentos modernos sem muito sucesso.

E nos anos 80, a partir dos modernos estudos #&tiods que a
Diplomética ressurge, “reinventada”, para alguns, “adaptada”, para
outros, com o objetivo de aplicar os principiogiters e metodologicos aos
documentos de arquivo, que em seu contexto de gdiodsdo por
exceléncia, coletivos. Uma nova abordagem do usomgdodologia
preconizada pela Diplomética, bastante difundidAngaivistica, nacional e
internacional, que deu origem a um novo campo dedes, a tipologia
documental (RODRIGUES, 2008, p.133).

Esse movimento é assegurado pela ampliagdo do it documento, que ao
contrario dos séculos passados, a Diploméaticaictéagsa entendida como um documento
individuo, escrito e analisado sob o ponto de dstaradicdo e transmissao e dos elementos

da forma e do processo de elaboracao, verificandaaaautenticidade no ambito de um
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sistema juridico especifico. Por outro lado, osudmentos produzidos pelas administracées
atuais possuem caracteristicas de expansao, di@desdas fontes produtoras, e diversidade
de suportes e usuarios. Conforme define CésariGai®ufioz (1982, p.20 apud GALENDE
DIAZ; GARCIA RUIPEREZ, 2003, p.24, tradu¢&o nossa),

[...] os documentos arquivisticos sdo somente esfoam produzidos ou
reunidos por individuos ou por instituicbes em oaz@ suas funcdes e
atividades desenvolvidas para alcancar determindifiss Nascem ou

chegam aos arquivos de modo orgéanico, seriaddame natural.

Para Rosseau e Couture (1998, p.137, grifo do Jaulocumento de arquivo é

definido como:

[...] um conjunto constituido por um suporte (pegg)ela informacédo que
ele contém, utilizaveis para efeitos de consultaauo prova. Esta palavra
pode igualmente ser utilizada no plural com umiSigado idéntico ao do
singular: Documentos de arquivo — Documentos quetéoo uma
informacg&o sejam qual for a data, forma e suposdé&nal, produzidos ou
recebidos por qualquer pessoa fisica ou moral,regpalquer servico ou
organismo publico ou privado, no exercicio da dividade.

Para Lopes (2000), nessa mesma perspectiva, af@es®mo conceito de

documentos de arquivos a seguinte definicao:

Os acervos compostos por informacdes organicasnaisg contidas em
documentos registrados em suporte convencional museportes que
permitam a gravacdo eletrbnica, mensuravel pelaosdem binéria I{its);
produzidos ou recebidos por pessoa fisica ou pajddecorrentes do
desenvolvimento de suas atividades, sejam elasadgec administrativo,
técnico, artistico ou cientifico, independentematdesuas idades e valores
intrinsecos (LOPES, 2000, p.33, grifo do autor).

Nesta mesma linha, Bellotto (2002, p.22, grifo ddoen), define que: "[...] os
documentos arquivisticos formam conjuntos intermdenenseparaveis, correspondendo a
conjuntos informacionais decorrentes do funciondmee uma entidade publica ou privada
(ou pessoa fisica) no exercicio de suas fungdes”.

Verifica-se, portanto, que o conceito de documeantivistico € mais amplo que o
de documento diplomatico, pois o primeiro ndo sduineste, como também outros que
carecem de solenidade ou estrutura juridica queséd@@roduzidos para determinar direitos
ou obrigacgoes.

Atualmente, com o conceito mais amplo de documertmo verificado, passa-se a
estudar e analisar a propria complexidade do are® producdo do documento, ou seja,
para analisa-lo é preciso compreender a légicaudoidnamento do 6rgdo que o produziu,
determinando assim a sua proveniéncia, competériniagdes e atividades, ou seja, toda a

estrutura organizacional e funcional das instites;Oproprias dos estudos arquivisticos
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modernos e que dardo origem aos diversos tiposhtaaais produzidos no ambito de suas
atividades.

Segundo Rodrigues (2008), o desenvolvimento dess»aa mmetodologia da
Diplomatica, chamada de Diplomatica ContemporaneaTipologia Documental, ganha
relevancia e inumeros esfor¢cos de estudos na Déleatid80, em que se verifica experiéncias
metodolégicas desenvolvidas na Espanha no camplpdéogia Documental, como o de
Vicenta Cortés Alonso e o Grupo de Arquivistas Mipais de Madri para classificar e
descrever documentos publicos, 0 que se tornotérefia para os estudos arquivisticos em
paises latino-americanos e especialmente no Brasil.

No Brasil, estes estudos de tipologia documental isfroduzidos por Heloisa
Bellotto entre os anos de 1980 e 1990. A autoravainteorizando sobre o método
desenvolvido pelo Grupo de Arquivistas MunicipagsMadri e apresentando os fundamentos
da Tipologia Documental, aspecto que ndo havia s@@do anteriormente por Vicenta
Cortés Alonso ao divulgar essa metodologia, oy sieffinindo o que € espécie documental e
tipo documental.

Nessa perspectiva, Bellotto (2002, p.21) faz disinentre o objeto da Diplomatica
classica e da nova Diplomatica, a Tipologia Documle® seu método de analise, que sdo
complementares para a identificacdo dos documantpsvisticos.

As metodologias de tratamento documental num ermocampo Sao

distintas, porém, ao mesmo tempo, imbricadas. Opoade aplicagdo da
Diplomatica gira em torno do veridico quanto awgata e a finalidade do
ato juridico. J& o da Tipologia gira em torno dag&o dos documentos com
as atividades institucionais/pessoais.

De acordo com Rodrigues (2008) podem-se estabalecepontos de partida para a
andlise tipoldgica: o da Diplomatica ou o da artgtiva.

1. Quando se parte da Diplomética, o elementoaihéia decodificacdo do
proprio documento, sendo suas etapas: da anatenextb ao discurso, do
discurso a espécie, da espécie ao tipo, do tipividaale, da atividade ao
produtor.

2. Quando se parte da arquivistica, o elementoiainiem que ser
necessariamente a entidade produtora, cujo per@irsia competéncia a
estrutura, da estrutura ao funcionamento, do fuaciento a atividade
refletida no documento, da atividade ao tipo, gdo & espécie, da espécie ao
documento (RODRIGUES 2008, p.140).

De forma conceitual, a Tipologia Documental é a laagfo da Diplomatica na
direcdo da génese documental, ou seja, € a detgr@aire contextualizagdo da competéncia,
fungcbes e atividades da instituicdo geradora/acamioush em um determinado contexto

documentario.
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Enquanto aespécie documentak o objeto da Diplomatica, a Tipologia
Documental, representando melhor uma extensaopariitica em direcao
a Arquivistica, tem por objeto tipo documental, entendido como a
“configuragdo que assume a espécie documentalatdaacom a atividade
gue a gerou” [...] (BELLOTO, 2002, p.19, grifo dat@ra).

Bellotto (2008) ressalta que a arquivista espanhAol@nia Heredia Herrera chega a
discutir certa supremacia da Tipologia Documentddres a Diplomatica, se partirmos da
doutrina arquivistica, pois se verifica que a tewi futura da predominancia do suporte
eletrénico acabara reduzindo a solenidade do douiome a fazer prevalecer férmulas

juridicas sobre as estritamente Diplomaticas.

Sempre adequado as necessidades de registro de stdrte o documento
arquivistico e considerando as informacfes queosesadas nas analises
posteriores efetuadas no campo das demais funqg@gsviaticas, este
modelo metodolégico vai além da caracterizacdostilautera documental,
campo de estudos da Diplomatica classica, buscaramtextualizacdo do
documento, chave para a compreensdo e tratamentaodamento
arquivistico, campo de estudos da tipologia doctahefRODRIGUES,
2008, p.162).

Diante do exposto, essa metodologia tem como pardroenceitual a identificacdo
do tipo documental, cuja determinacéo depende pamente do reconhecimento da espécie
documental. Segundo Rodrigues (2008, p.166), “dwete analise proposto pela Tipologia
Documental, invertendo a perspectiva metodologiedundamenta no principio de que € no
procedimento administrativo que reside a conteiagdio e a chave para compreender o tipo
documental e logo, a série documental”.

Desse modo, é fundamental ressaltar que, paratisagio da analise tipoldgica a

partir da Arquivistica, exige necessariamente deoimento prévio:

1) da estrutura organico-funcional da entidade atacora;

2) das sucessivas reorganizagdes que tenham caussguiessdes ou
acréscimos de novas atividades e, portanto, detjias/séries;

3) das func¢des definidas por leis/regulamentos;
4) das fungdes atipicas circunstanciais;
5) das transformacdes decorrentes de intervencoes;

6) dos processos, pois eles tém uma tramitacdo laregntada”
(BELLOTTO, 2002, p.95-96).

Na mesma linha de pensamento, para se chegar acedsrimento prévio, a analise
tipologica parte da aplicacdo direta do Principia Broveniéncia, fundamental na
Arquivistica, isto é, o Principio da Proveniénce,a finalidade dessa analise para a

Arquivistica é verificar se:
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1) o conjunto homogéneo de atos esta expresso econjomto homogéneo
de documentos;

2) os procedimentos de gestdo sdo sempre 0s meammoslo se da a
tramitacéo isolada dos documentos isolados;

3) os conjuntos (séries) formados pelas mesmasciespéecebem na
avaliacdo uniformidade de vigéncia e de prazoudeda ou eliminacao;

4) na constituicdo do fundo e de suas subdivisBggonjuntos ndo estédo
sendo dispersos;

5) os documentos da série possuem a devida freiquéec eliminacao
(BELLOTTO, 2002, p.95).

O gue se tem claro dessa reflexdo é que a Diploanfii reutilizada como subsidio
tedrico para o desenvolvimento das fungbes ardidagsa partir da Década de 1980 num
primeiro momento para classificacdo e avaliacadaamimentos, e hum segundo momento
para a descricdo de documentos. E a partir da Bamd 990, a Diplomatica é utilizada para
o desenvolvimento de programas de gestdo de dotospepor meio dos estudos de
identificacdo de tipologias documentais, campo seid®s proprio da arquivistica, cujo

processo passou a ser denominadmeetificacdoem paises ibero-americanos.
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4 IDENTIFICACAO ARQUIVISTICA

4.1 Termo, Conceito e Objetos

As teorias e as metodologias arquivisticas, atédoseda Década de 1940, estavam
voltadas ao tratamento das massas documentai® qeisiulavam sem critérios técnicos ao
longo dos anos. A partir da Década de 1940 passawalorizar e perceber as mudancas que
envolvem as atividades de gestdo de documentosgjay a avaliagdo, a classificacdo, o
acesso e 0 uso dos documentos arquivisticos da fiotegrada.

As instituicbes arquivisticas até a metade do $éXi caracterizavam-se pelo seu
comprometimento em relacdo a conservacéao, acdsatmmento dispensado aos documentos
considerados como fonte e objeto de estudos pacmsirucdo da histéria. Essa concepcao
opunha-se de forma dicotbmica a do documento adtrativo, cujo problema era
considerado exclusivamente de algada dos 6rgaosiathativos.

Segundo Rodrigues (2008), com a introducéo do donde Gestdo de Documentos
no campo de estudos da Arquivistica a partir daaB&ale 1940, especificamente com a
introdugcdo da Teoria das Trés Idades e da Avaliad@odocumentos, ampliou-se a
necessidade de formulagdo de novas abordagensaprditedricas para a resolucdo dos
problemas observados nos arquivos, porquanto Idax@n massas documentais cada vez
maiores, produzidas e acumuladas pelas adminissggiblicas.

Segundo Rodrigues (2008, p.48, grifo da autora),

Neste ambiente surge o ternmbentificacdq utilizado para designar as
tarefas de pesquisas realizadas para resolverldepra posto. Grupos de
trabalho se formaram em paises ibero-americanis, de propor solucdes
para os arquivos, de forma coordenada, marcandesengolvimento da
histéria dos arquivos e o inicio de uma tradic&miaistica.

Com vistas a resolucéo dos problemas observadasgjaudo acumulo desordenado
de documentos, decorrentes do crescimento da grodigrumental conferido pela maquina
estatal, foram criados, durante a Década de 19&Mog de trabalhos em paises ibero-
americanos, Vvisto que esses paises compartilhagamedma problematica e preocupacgéo
com os arquivos. Entre os paises que contribuirara @ definicdo da identificacdo estdo
Espanha, Brasil, Portugal e México, nos quais Caaridendo (2004, p.41, traducdo nossa)
aponta que:

Tal definicdo foi sendo desenvolvida em reunibespdeissionais para

discutirem a realidade constante nos arquivos depséses com larga
tradicdo administrativa e arquivistica, cujos pddzentos administrativos e
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praticas diarias ndo tinham se preocupado conmafén@ncia sistematica de
seus fundos documentais, acumulando fundos indis@damente nos
depdsitos de arquivos.

O conceito, métodos e instrumentos propostos pelantificacdo foram
desenvolvidos como resultados de trabalhos empirios arquivos, num primeiro momento
no ambito dos sistemas de arquivos municipais ¢arif®, com o objetivo de desenvolver
uma metodologia e instrumentos de aplicacédo pratiesolucdo do problema da producéo e
do acumulo indiscriminado de documentos, destacassle pais nos estudos arquivisticos no
ambito internacional.

A partir dessas experiéncias aplicadas nos arq@spanhois, as discussdes sobre a
normalizacdo dos processos de Identificacdo Arglidd para o controle da acumulacao de
documentos ou planejamento da gestdo de documiriisnciaram os paises integrantes
desse grupo ibero-americano e, nesse contextogiakpente o Brasil, conforme ressaltado

por Rodrigues:

O problema comum compartilhado pela arquivistiGadkamericana era a
acumulacédo de fundos. A metodologia proposta vieasmaperar a fluidez do
sistema de arquivos, focando a questdo sob dotegde vista: controlar as
séries documentais desde o momento de sua produgeelas acumuladas
nos arquivos, definindo um limite cronoldgico corponto de partida,
denominada identificagdo e avaliagdo de fundos rdeatais
(RODRIGUES, 2008, p.50).

Sobre essa proposta, Heredia Herrera (1999), @destae ambas (identificacdo e
avaliacdo) sdo englobadas como fases da gestdocdenentos, entendida mais além da

vinculagdo do uso administrativo do documentondaressalta que:

Sem estar plenamente de acordo com a estimacaeede igentificacéo e a
avaliacdo supdem novas discussdes da teoria asftitayi porquanto ja
existiam, embora néo tinham alcancado um grau digidualizacdo atual
nem as perspectivas e objetivos que hoje oferepamsjdero — como muitos
— que temos que estima-las como etapas perfeitameefinidas,
diferenciadas e sucessivas do tratamento arqoist{HEREDIA
HERRERA, 1999, p.19, traduc&o nossa).

Isso indica certa confuséo criada com o surgimeriso do termo identificagdo na
literatura. Esse termo, segundo Heredia Herreiagdofundido com a avaliagdo e com a
classificacdo. Embora todas sejam funcdes da mletgidoarquivistica, sdo perfeitamente
diferenciadas e bem definidas, porém complementaaes fins de tratamento técnico de
documentos de arquivo. A Identificacdo Arquivistitesse sentido é entendida como fase
preliminar a avaliacdo e classificacdo arquivistieaquanto se supde um método de
investigacdo para a identificacdo do contexto dmlygdo do documento e seus vinculos

organicos e funcionais e a identificacdo do obpetaluzido, ou seja, o tipo documental.
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Carmona Mendo (2004, p.41, traducdo nossa), refieise ao conceito de
identificacdo obtido nasActas de las Primeras Jornadas sobre Metodologiaa pia
Identificacion de Fondos Documentales de las Adstraxgiones Publicgsrealizadas em

1991, em Madrid na Espanha, define a Identificag@piivistica como:

[.] o processo de investigagdo e sistematizac@ ahtegorias
administrativas e arquivisticas nas quais se diasteastrutura de um fundo,
sendo um dos seus objetivos principais assegueamstde seus resultados a
avaliacao das séries documentais.

De maneira complementar, merece referéncia o esteiddartin-Palomino Benito e
Torre Merino, intitulado Metodologia para la identificacion y valoracion dendos
documentales” que definem a identificacdo como “[...] fase datamento arquivistico que
consiste na investigacdo e sistematizacdo dasoceegdministrativas e arquivisticas em
que se sustenta a estrutura de um fundo” (MARTIN-BMINO BENITO; TORRE
MERINO, 2000, p.14, traducdo nossa).

Essas definicdes foram desenvolvidas a partirestisdos coordenados por Maria
Luisa Conde Villaverde e o Grupo de ArquivistasMidri, que foi pioneiro na Espanha em
difundir a teoria a respeito da identificacdo corf@se independente no ambito das
metodologias arquivisticas, diferenciando a avabagla identificacdo, definindo que a
identificacdo antecede a avaliagéo e a classificagambas, a descricdo de documentos.

Segundo Rodrigues (2008, p.50-51), o enfoque daifab@acdo vista como fungéo
arquivistica marcou os paises ibero-americanos @gasa aceitacao pelo Comité de Arquivos
Administrativos do Conselho Internacional de Arqgsv(1992). “Pode-se verificar a
influéncia desta corrente nos dicionarios de teofogiia arquivistica e nas concepcgdes de
manuais de normas e procedimentos para a clagéifica avaliacdo, publicados pelos
arquivos nacionais do México e Colémbia, para @ta@mplos”.

Em 1993, apds a definicdo e as bases propostadlgria Luisa Conde Villaverde
(1991) nas referidas jornadas de identificacdae eesceito € introduzido no Dicionario de
Terminologia Arquivistica Espanhol. Apés essa jdmaurge uma vasta bibliografia sobre o
assunto como meio de divulgacédo dos resultadodazbpelos grupos de trabalho formados
na época, para a reflexdo tedrica sobre os fundamemue a sustentam como uma tarefa
arquivistica independente no ambito das funcbas\dstjcas.

Rodrigues (2008), explica que o tempo foi consoliftaesta pratica de trabalho

tornando-a definitiva no meio arquivistico espanbkakssalta que:

Trata-se da primeira fase do tratamento técnice, tgin por finalidade o
tratamento de fundos (administrativos ou histO)icoatravés do
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“conhecimento dos elementos que constituem a skr@amental”’, para

estabelecer os critérios de organizacao do furgtak{elecimento do quadro
de classificacdo e a ordenacdo de suas séries dotaig) propondo as
bases para a avaliagdo e descricdo (RODRIGUES,, 20068, grifo da

autora).

Por outro lado, para o tratamento dos fundos enbemmento dos elementos que
constituem as séries documentais, segundo PedrezlGpmez (1998), é importante que se
apoie na utilizacdo do principio basico da arqtincds o Principio da Proveniéncia, que deve
ser a diretriz basica para o tratamento dos fu(gkja histérico ou administrativo). Ademais,

ressalta que:

Este método deve ser combinado com a analise dotalngue mediante o
processo analitico dos documentos, nos permitartir gdo conhecimento
das caracteristicas externas e internas, chegderdificacdo das séries
documentais a que pertencem, e mediante um procEsssintese, pelo
estudo das agrupacdes documentais, reconstruir damtganicidade como a
funcionalidade dos arquivos e consequentementeindéisuicdes que 0s
produziram (LOPEZ GOMEZ, 1998, p.39, tradug&o npssa

O método analitico sustentado por Pedro Lopez Gd&nezque Vicenta Cortés
Alonso (1989) denomina de analise documental, airpdos parametros da Tipologia
Documental, diante da necessidade de implantaensest de gestdo de documentos
automatizados, que supde normalizacao e que &s séressem perfeitamente identificadas

de maneira prévia, isto €, exige também o estué@de tipos documentais.

Na dimenséo desta necessidade de caracterizggogsdibcumentais, inicia-
se o debate das relacbes estabelecidas entreigstica e a Diplomética. O
resultado deste debate fica evidente nos varigetpsoque foram surgindo.
A Espanha registra numerosas iniciativas de criagigrupos de trabalho
para identificar e avaliar documentos de arquive. &nbito municipal

outras propostas se destacam, “com forte persanalid apresentando
resultados que somados se traduzem numa “verdadenia da gestdo de
documentos em ambito local”, como observa PedraeLzdpomez (1998).
Os manuais de tipologia documental, elaborados rigon pelo Grupo de

Madri, passaram a servir de modelo para outrosihastps e para outros
conjuntos de documentos (RODRIGUES, 2008, p.55).

E fundamental ressaltar que a participacio do Bnasse movimento internacional
foi iniciado na Década de 1980, por meio do ArguNercional, a partir da contribuicdo de
suas experiéncias e reflexdes de identificacadcagds nos arquivos, no ambito institucional
do Arquivo Nacional e na administracéo publica fatle

Nesse sentido, Rodrigues (2008) aponta que essaisbag;Oes tiveram inicio no
Projeto de Modernizacao Institucional-Administratido Brasil, em que se verifica 0s
primeiros registros de experiéncias e reflexdesesebsa problematica, visto que tinham a

mesma preocupacgado que 0s outros paises ibero-am@sicom a solucdo dos problemas da
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acumulacéo de fundos e para a implantacdo de pnagrde gestao de documentos no ambito
da administragdo publica federal, justificando iagéto de grupos de trabalho voltados para

essa problematica.

Em 1981, é criado o Grupo de Identificacdo de Fgndternos (GIFI), com
a finalidade de encaminhar uma solugcdo para ideantifos documentos
acumulados na sede do Rio de Janeiro, pois dos bilbbes de documentos
gue compunham o acervo, 50% nao estava identifieatEm era conhecido
de seus usuérios e dos funcionarios, como afirnimaC#loreira Franco,
entdo Diretora do Arquivo Nacional. [...] O maiogoplema enfrentado pelo
grupo, ao iniciar suas atividades, foi a auséneigpadroes metodologicos
capazes de fazer frente ao desafio. [...] Aindaneemo ano, € criado outro
grupo de trabalho, o Grupo de Identificacdo de BanBxternos (GIFE),
com o objetivo de “fornecer ao Arquivo Nacional wuadro global da
documentacao para possibilitar a criacdo de unitiqgaote recolhimento, o
planejamento de uma politica de transferéncias, dmmo a implantacdo de
um arquivo intermediério”. A experiéncia do grupm &presentada no V
Congresso Brasileiro de Arquivologia, realizado¥¥82, no Rio de Janeiro.
O carater inovador desta metodologia proposta paftevantamento e
identificacdo dos acervos” repercutiu no meio angtico brasileiro,
servindo posteriormente como referencial para aisathos desenvolvidos
pelos arquivos estaduais e municipais (RODRIGUE®82p.57-58, grifo
da autora).

A partir da criagéo desses grupos, o Arquivo Nadiemaborou o Projeto de Gestao
de Documentos, cujo objetivo era estabelecer umgan@acéo sistémica dos arquivos dos
orgaos publicos federais. As propostas metodolégissses grupos transformaram-se em
manuais denominados de publicacdes técniddanual para identificacdo de acervos
documentais para transferéncia e/ou recolhiments aoquivos publicog1985 — GIFE);
Identificagcdo de documentos em arquivos publ{@®85 — GIFI); eManual de levantamento
da producdo documentg1986), como resultado do projeto de gestdo deurdentos.
(RODRIGUES, 2008, p.59, grifo nosso). Contudo, Rpdrs (2008) verifica que os trabalhos
do Arquivo Nacional refletem a preocupacéo inteioread com a construcéo da identificacao
enquanto metodologia para tratamento de documeatosnulados em arquivos, nao
refletindo os estudos de Tipologia Documental entputundamento tedrico nestes trabalhos.

As pesquisas de Rodrigues (2008) indicam que nsilBrdase de identificacdo era
utilizada para o desenvolvimento dos métodos ptirjiaas metas propostas por esses
grupos, e estava sendo tratada como etapa indefgeraleecessaria antes das demais etapas

do tratamento arquivistico. A autora aponta ainga g

A partir dos anos de 1980 e durante toda a Décadd @90, enquanto 0s
arquivistas brasileiros iniciavam suas reflexdoesitas e metodologicas e
também o processo de sensibilizagdo para formulalgiqgoliticas de
sistemas de arquivos, foi comum o uso dos diagmusstile arquivo. No
interior destas propostas, constavam tarefas digjascie identificacdo de
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documentos. [...] O GIFE usa o termdentificacdo de acervogara referir-
se ao procedimento, apontando como finalidade watiamento e
cadastramento de acervos documentais, para o lesiaiento de uma
politica nacional e uniforme de arquivos” [..] e GIFl, como
“identificac@o”, etapa necessaria a “organizaca@ckrvos que nado tenha
recebido tratamento arquivistico algum” (RODRIGUEXR)08, p.60-61,
grifo da autora).

Contudo, verifica-se na literatura arquivisticasiledra, que é a partir dos artigos
publicados por Heloisa Liberalli Bellotto em 1982 cem novas abordagens que sao
divulgados no Brasil, em 1990, os estudos de andiicumental proposto pelo Grupo de
Arquivistas Municipais de Madri, € que sao apresdod 0S aspectos tedricos que fundamenta
a Tipologia Documental. Reflexo disso sé&o os ttaimdesenvolvidos por Rodrigues (2003)
no Arquivo Publico de Campo Belo, em Minas Geraigp Sistema de Arquivos do Estado
de Séo Paulo, (SAESP) (2005), nos quais se refaressa metodologia conaentificacao e
analise de tipos documentais.

Assim, Carmona Mendo (2004, p.42, traducdo nossa,dp autora) ressalta que:

A identificacdo é a melhor ferramenta para apliegprincipio basico da

arquivistica: o de respeito a proveniéncia e darardriginal. Consiste na
investigacdo das caracteristicas dos elementoscadpk na génese do
fundo: o sujeito produtor e o objeto produzido. dfwke-se por sujeito

produtora pessoa fisica, familia ou organismoe produziu e/ou acumulou
o fundo. Entende-se por objeto produzidotalidade do fundo e cada uma
das agrupac¢des documentaise o compdem.

Quanto ao principio de respeito aos fundos, segumda perspectiva histérica
compilada por Duchein (1982-1986, p.14), “[...] s@te em manter agrupados, sem mistura-
los a outros, os arquivos provenientes de uma askmaigdo, instituicdo ou de uma pessoa
fisica ou juridica: € o que se chama de fundo deiars dessa administracao, instituicdo ou
pessoa’”.

O Respeito aos Fundos ou Principio da Proveniéacien dos principios mais
importantes da arquivistica e € o que distingues méidamente o arquivista do bibliotecario.
No entanto, percebe-se maior dificuldade em dédire-aplica-lo do que propriamente em
enuncia-lo, visto que a dificuldade muitas vezegrsmntra na diversidade de terminologia
resultante da ma traducdo de um idioma para outro.

Essa terminologia diversificada corroborou para ggee principio fosse aceito
tardiamente e aplicado de fato na organizacéao idpsvas. Isto se deve, talvez, pela falta de
termos internacionalmente aceitos, como aponta €ncf{l982-1986), para esclarecer e
denominar todo produtor de arquivos, permanecenskndo utilizado de forma genérica o

termo “organismo” para designar o produtor dos dwmntos, isto €, quem o produziu. Os
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italianos o chamam dette€, os espanhdis deehtidad, o inglés de agency e o aleméo de
“provienzstellé

Segundo Antonia Heredia Herrera (2003, p.4, traolugéssa), o principio de
proveniéncia € “[...] segundo o qual cada documdete estar situado no fundo documental
do qual é proveniente e neste fundo em seu lugarigem”. Dessa forma, para a autora, 0
Principio de Proveniéncia determina a génese duwofile dos arquivos, o que indica que um
fundo de arquivo de uma determinada organizacdoandavera ser tratado sob a forma de

assuntos ou de uma colecéo.
Concluimos, consequentemente, que é essencialapapmeciacdo de um
documento saber com exatiddo quem o produziu, enrcigcunstancias, no
desenvolver de que acdo, com que objetivo, a geenestinava, como e

quando foi recebido por seu destinatario e porge@snchegou até nos
(DUCHEIN, 1982-1986, p.17).

Da mesma forma que Duchein (1982-1986), Rodrig2@88) explica que:

Da aplicabilidade pratica dos referidos principttes proveniéncia e da
ordem original, decorrem as tarefas que sao re@izdurante esta fase do
tratamento técnico. O procedimento da identificag&ealizado a partir de
um conjunto de atividades integradas, com unidadéodologica, cujas
tarefas sdo desenvolvidas a partir da seguintarorplémeiro identifica-se o
“organismo produtor (evolugdo organica e compet&neadministrativas),
depois o elemento funcional (competéncias, fungdesividades), logo o
tipo documental (procedimento administrativo e ftagéo) e, por ultimo, a
delimitacdo da série documental” (RODRIGUES, 20088-69, grifo da
autora).

Por esse motivo, Carmona Mendo (2004) ressaltaagdentificacdoé um método
analitico que sustenta todo o tratamento arquivistos documentos que compdem o fundo
de arquivo de qualquer organismo, seja publicoroia@o, e que deve ser aplicado em todo o
seu ciclo de vida. Além disso, Rodrigues (2008)rtMaPalomino Benito e Torre Merino
(2000), Carmona Mendo (2004), Conde Villaverde RQ)%nalisam esse método a partir de
duas grandes etapas, a sabéentificacdo do organismo produtor do fundo docotak
(elemento orgénico e funcionak; identificagcdo e andlise de séries documen(alogia

documental).
4.2 Método e Instrumentos
A primeira etapa da metodologia de Identificacaquiristica, segundo proposto por

Carmona Mendo (2004) é a “identificacdo do organigrodutor do fundo”, ou seja, é a

coleta de informacdes sobre sua estrutura orgé@rfigacional. A autora aponta que a maneira
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de obter essas informacdes varia de acordo conarasteristicas do fundo que estamos

analisando, isto é, se historico ou ativo. Carmideado (2004, p.42, traducdo nossa) ressalta
que:

As fontes que devemos consultar sdo as externasgemds. Entre as
primeiras podemos citar: boletins oficiais, legifla, estudos historicos
realizados...; entre as internas: a propria doctagén que € objeto de
estudo, ou seja, as normas internas produzidas peltituicoes, e quando

seja possivel, realizar entrevistas com 0s respeissdpela génese dos
documentos.

7

Além disso, por outro lado, também é necessériavestigacdo do seu elemento
funcional nesta primeira fase, com vistas ao emegto das competéncias, fungoes,
atividades e procedimentos administrativos datuigéio em analise, que se materializam nos
documentos de arquivo, que irdo compor as difesesdges documentais.

Para Carmona Mendo (2004, p.43, tradugéo nossa),

A competéncia € o conjunto de questdes ou assgu®sao atribuidos a um
orgdo administrativo; isto é, a funcdo atribuidana 6rgdo, autoridade ou
funcionario que é incumbido de resolver determigaaksuntos ou questdes;
se delimita de forma hierarquica, territorial outengl. A autoridade é a

faculdade de ditar atos administrativos ou de dieicigberativamente sujeito

a um regime juridico peculiar dessa organizagéseripre uma faculdade
abstrata que se projeta sobre qualquer matérimdeotganizacao. A fungéo

€ a capacidade de atuagdo dos 6Orgaos e se camozetizada uma das
atividades e tarefas materiais, técnicas ou detgu@s de servicos que
preparam o exercicio das autoridades.

Contudo, de acordo com essa definicdo, ainda nadic® claro o que realmente
significa competéncia, funcdo, atividade e, maiémal a definicio de procedimento
administrativo, de forma que foi necessario recoaredicionarios e livros juridicos para
melhor compreenséo dessas categorias administraitemlas. Para efeitos dessa dissertacao,

serdo utilizados os seguintes conceitos retiradosrdenamento juridico vigente do Direito
Administrativo.

Sendo assim, de acordo com o Dicionario Juridicocabulario Juridico” (SILVA,
1987, p.102), o conceito @vidade define-se como:

[...] a soma de agles, de atribuicbes, de encargeervicos desempenhados
pela pessoa. E este o sentido genérico. E, assimgdiz atividades
profissionais, atividades politicas, atividades emiais. E assim, o ambito
de acdo, em que o agente desenvolve suas aptdéssem sentido estrito,
em uso no Direito Administrativo, entende-se aidfidde no exercicio de
cargo ou funcdo. E, assim, opde-se a inatividade, jgstamente, explica o
caso em que o funcionario estq afastado da atdia, §, estd fora do
exercicio do cargo, ou funcdo anteriormente ocup&imndo o vocébulo
vem representar o ambito de acdo desenvolvidapgsksoa ou pela entidade
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publica, toma qualificativos préprios, que bem idpie as espécies de
servi¢os ou funcdes, que nele se compreendem.

Por outro lado, o mesmo dicionario, (SILVA, 19874%2), definecompeténcia

como.

[...] @) tanto significa a capacidade, no sentid@ptidao, pela qual a pessoa
pode exercitar ou fruir um direito; b) como sigeefia capacidade, no sentido
de poder, em virtude do qual a autoridade posgairt@ente atribuigdo para
conhecer de certos atos juridicos e deliberar aespeito. No primeiro caso
a competéncia revela a faculdade que é assegumadkeip para que se
possam exercitar direitos, autorizando a préticéodes os atos defensivos
do mesmo, ou necessario para manté-los. No segasdo significa o poder
gue outorga a pessoa ou instituicdo, autoridadsdjaional para deliberar
sobre determinado assunto, resolvendo-o segunagi@s ou 0s limites que
a investem nesse mesmo poder. Em tais circunssarecimompeténcia toma
0 duplo aspecto de administragdo da justica. E aadistincdo entre
competéncia administrativa e competéncia judicidxia terminologia do
Direito Publico, a competéncia administrativa idécsoma de poderes que
as leis outorgam as autoridades administrativas, guae possam administrar
e gerir 0s negdcios publicos. A competéncia admnatiga atua num plano
de hierarquia, segundo as regras legalmente ity pelo qual séo
tracados os limites jurisdicionais de cada autdedaseja em relagcédo a
matéria, seja, mesmo, em relacéo ao territorio.

O referido dicionario define ainda o quéuécao:

[...] embora seja tido no mesmo sentido de cargmrego, exercicio ou
oficio, na técnica do Direito Administrativo, entknse mais propriamente o
direito ou dever de agir, atribuido ou conferido [@ a uma pessoa, ou a
vérias, a fim de assegurar a vida da administrapéblica ou o
preenchimento de sua misséo, segundo os prindiEttiidos pela prépria
lei. Da funcdo atribuida ou imposta a pessoa éagivém, certamente, o
cargo, o oficio, o0 emprego e, consequentementeerieio das atribuicdes
gue lhe séo inerentes. [...] Em consequéncia dgifyra pessoa se coloca na
obrigacdo de desempenhar o cargo ou emprego, efoioeestida, e pode
exercer todos os atos que se integram nas atrémii@dnferidas ou
decorrentes da fungéo (SILVA, 1987, p.330-331).

Além dessas definicbes, para fins de entendimemsad tarefa especifica da
primeira fase da identificacdo, faz-se necessaddfisar a definicho de procedimento
administrativo de acordo com o ordenamento juridigente. De acordo com Santos (2004,

p.184, grifo do autor),

E importante distinguiprocessode procedimentoporque a doutrina e 0s
aplicadores do Direito Administrativo confundemesstlois institutos que de
semelhante nada possuem. Admitimos, todavia, gdenaminagdo mais
aceita pela doutrina é procedimento quando refe@e{rocessdrocessae

um conjunto de atos administrativos coordenadosvigge uma decisdo da
administracdo. Exemplificando, teremos um processoinistrativo como o
requerimento de um alvara de construcdo feito porcidaddo. Apos seu
protocolo no setor competente, teremos 0s atosnégtmaitivos coordenados
dos agentes da administragdo e, finalmente, unaddedeferindo ou néo o
pedido inicial. Indica, portanto, o momento a s#hado pelo processo.
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Podemos afirmar que procedimento sempre desaguargrocesso, sendo
este dependente daquele.

Neste caso, verifica-se, portanto, que o procedionadministrativo € a modalidade
ritual de um processo, ou seja, € a tramitacacsprkEancias competentes que possuem a
funcéo de deferir ou ndo o pedido através de atiMd especificas com vistas a gerar efeitos
juridicos sobre toda declaracédo de vontade, sajarelateral (estado e cidaddo) ou bilateral,
por duas ou mais pessoas, sejam elas da inici@iwada ou publica.

Dessa forma, para o desenvolvimento completo eismressa primeira etapa do
metodologia de Identificacdo Arquivistica € necessgonhecer o completo funcionamento e
as estruturas dos 6rgdos produtores através deemmsstiva pesquisa desses elementos
(organicos e funcionais), a partir das fontes nwradas anteriormente. O estudo desta
primeira etapa versa sobre o 6rgao que produziutedasferiu o arquivo, portanto o produtor
e nao o acumulador.

Molina Nortes e Leyva Palma (1996, p.159), relaaionos instrumentos que séo
elaborados, a partir do registro dos dados reamhickstas fontes de informacgdes. Estes tém
por finalidade reunir toda a informacao relacionaden as mesmas competéncias que ao
longo do tempo foram atribuidas a determinadososrgéodutores. Sao os seguintes:

« Indice de organismos produtores (também chamadodictiério de
organismos), estruturados hierarquicamente apeEs@Ent em sua
configuracdo as seguintes informacdes: nome doo@ogddutor; data de
criacdo e supressao; especificacdo da legislacamoonas que dispdem
sobre sua estrutura de funcionamento; nome dosnisrgas que
precederam o atual, cujas funcdes sejam as mesgrag; dos organismos
sucessores ou herdeiros de suas competéncias, tpoamentais
produzidos, cédigo de classificacdo, caso houver.

* Repertorio de organogramas que permitem conhecsstratura e suas
modificacdes de forma gréafica durante sua vigérarimcada organograma
devera ser anotada a legislacdo ou norma pertired#ta de modificacao
da estrutura durante a gestao administrativa.

« Indice legislativo (também chamado de repertorigislativo de 6rgdo
produtores) — € um instrumento que tem por objetivestudo de cada
norma individualizada referenciada no primeiromnstento.

No tocante aos instrumentos propostos na literadtgaivistica para esta primeira

etapa, verifica-se a existéncia de alguns instrimsede coleta de dados que podem ser
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aplicados nessa primeira etapa da metodologiaatifidacdo. Sendo assim, tomamos como
base dois modelos recorrentes na literatura esfmrdadois modelos de instrumentos
recorrentes na literatura brasileira, para demangtranalisar os elementos contidos nesses
instrumentos (formularios) propostos.

No ambito da arquivistica espanhola, a profesdaea Luisa Conde Villaverde
(1992, p.86), propde em seMdanual de Tratamiento de Archivos Administrativadicha de
identificacion de organismd$icha de identificacdo de organismos), referenzi@inbém por
Martin-Palomino Benito e Torre Merino (2000) em seanual denominado défetodologia
para La Identificacion y Valoracion de Fondos Doantale$, cuja finalidade de aplicagédo
consiste na investigacdo e sistematizacdo dasocetegdministrativas e arquivisticas que
sustentam a estrutura de um fundo, cujo instrumeetacoleta de dados nesta fase da
identificacdo possui 0s seguintes elementos:

Quadro 3: Ficha de Identificacdo de Organismos Praatores?

FICHA DE IDENTIFICACION DE ORGANISMOS
NOMBRE: (nome do 6rgéo produtor)

FECHAS: (datas de criacdo do 6rgdo produtor)

FUNCION: (detalhamento das fungdes desenvolvidas pelo qngitutor)

DEPENDE DE: (depende de quais 6rgdos na hierarquia funcioestratural)

DE EL DEPENDEN: (quais 6rgdos sdo subordinados a ele na hieraiungaonal e estrutural)

ANTECEDENTE: (qual 6rgao o antecedeu)

SUCESOR: (qual 6rgéo o sucedeu)

RELACION DE SERIES: (quais as séries provenientes dele - produzidas)

OBSERVACIONES: (observacdes pertinentes ao levantamento dos dados

Fonte: CONDE VILLAVERDE (1992, p.85, grifo e traducao sa$.

Na mesma linha que Conde Villaverde (1992) e MdPafomino Benito e Torre
Merino (2000), Molina Nortes e Leyva Palma (1996)seu livro“Técnicas de archivo y
tratamiento de la documentacion administrativapresenta o modelo de formulario de
levantamento de dados do 6rgao produtor, cujaidindé de aplicacdo também consiste na

investigacao e sistematizacdo das categorias agtratnras e arquivisticas que sustentam a

% Nota: Elaborada pela Escuela Taller del Archivo de la Adstracion de Madrid.
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estrutura de um fundo, cujo instrumento de coletdatios nesta fase da identificagéo possui

0S seguintes elementos:

Quadro 4: Formulério de Identificacdo de Orgdos Prdutores e Séries Documentais.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL ORGANISMO PRODUCTOR

OFICINA: (nome do érgao produtor)

SECCION: (secéo - subdivisdo do 6rgéo produtor)

SERVICIO: (servigos desenvolvidos por esse 6rgao ou sec¢ao)

SUBDIRECCION Y DIRECCION (GENERAL O PROVINCIAL): (tramite)

OTROS:

DATOS DE IDENTIFICACION DE LAS SERIES DOCUMENTALES

FUNCION/ES: (detalhamento das fun¢des desenvolvidas pelo gngatutor ou por sua secéo)

SERIES DOCUMENTALES PRODUZIDAS POR LA OFICINA: (quais as séries provenientes
do 6rgéo - produzidas)

Fonte: MOLINA NORTES; LEYVA PALMA (1996, p.159, grifo e &ducéo nossa).

No ambito dos estudos da arquivistica brasileiliizaNTeixeira Soares (1975) em
seu artigo intitulado “Avaliagéo e Selecdo de Doentos de Arquivo: problemas e Solugbes”
apresenta o modelo de formulario de levantamentdadi®s aplicado com a finalidade de
diagnosticar e levantar a producado documental ig) pestificado pela necessidade de avaliar
a producédo documental acumulada nos arquivos, ¢stas\a sua eliminagdo, denominado de
“Formulario de Levantamento da Producdo Documengalé possui 0s seguintes elementos:

“ Nota: Desenvolvido pelo Arquivo Central do Ministério Bducac&o e Ciéncia de Castilla, Espanha.
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Quadro 5: Formulario de Levantamento da Produc&o Doumental

LEVANTAMENTO DA PRODUGAO DOCUMENTAL

1. DEPARTAMENTO, CENTRO, GABINETE:

2. COORDENACAO, SERVICO:

3. SECAO, SETOR, TURMA, ETC.

4. ATRIBUICOES REGIMENTAIS:

5. DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES — Detalhamento de cada operacéo ou funcéo:

OBSERVACOES:

Fonte Adaptada: TEIXEIRA (1975, p.12-13, grifo n0osso).

Outro trabalho que merece referéncia sdo os estalwe tipologia e identificacao
de documentos realizados por Ana Célia Rodrigudé$adia Dévaki Pena Garcia (2012),
propondo um modelo baseado nos estudos de idagfficdesenvolvidos pelo Grupo de
Arquivistas Municipais de Madri liderados pela gsdora Vicenta Cortés Alonso, aplicando
a metodologia da identificacdo para o estudo decd@el entre a natureza da acdo que gera o
documento e a forma do documento, denominadalelificacdo e andlise da Tipologia
Documental.As autoras também abordam a metodologia da idesgio em duas etapas
consecutivas: identificacdo do 6rgao produtor (el@m organico e funcional), e identificacdo
do tipo documental (Tipologia Documental).

Nessa perspectiva, Ana Célia Rodrigues e Nadia hé&¥ena Garcia (2012, p.6),
apresentam nesta primeira etapa, denominada ddifizlggdio do 6rgdo produtor, o
formuléario de estudo do 6érgéo produtor para a se@a producdo documental da Secretaria
Municipal de Economia e Financas Prefeitura dadittet Municipal de Santos, Sdo Paulo,

gue possuem 0s seguintes elementos:

® Nota: Desenvolvido pelo Arquivo Nacional.
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Quadro 6: Formulario de Estudo de Identificacdo dedrgdo Produtor.®

ESTUDO DE IDENTIFICAGAO DE ORGAO PRODUTOR

Area Competéncia/Misséo Funcéo Atividade Tarefa Tip Documental

Fonte: RODRIGUES; DEVAKI (2012, p.6).

Note-se que o0 objetivo dos instrumentos de ideaiio do Orgdo produtor
apresentados visa a sistematizacdo de informagbes ss elementos organicos e funcionais
dos oOrgdos produtores (estruturas, funcdes, compate e atividades) sendo
preferencialmente aplicado na fase de producacodondento, ou seja, nos permite, a partir
desse estudo inicial, identificar os tipos e asesédocumentais produzidas no presente e
acumuladas pelo mesmo 6rgédo, com a finalidade dikaayposteriormente a documentacao
acumulada nos arquivos.

Dessa forma, os autores analisados apresentansatgmentos de levantamento de
dados necessarios para o desenvolvimento de estalasgdo produtor, com base em
informagdes coletadas, que visam o0 reconhecimergstielo sistematizado das estruturas,
competéncias, funcdes e atividades para a comgr@elascontexto e vinculo de producéo do
documento, ampliando a visdo e os procedimentosndsstigacdo que o arquivista deve
desenvolver para a analise das estruturas, fungbesntextos de producdo em que 0s
documentos se inserem.

Como resultado dessa etapa, como afirmam CarmonaddM¢2004, p.43) e
RODRIGUES (2008, p.71), ap6s a estruturacao esandés informacdes coletadas é possivel
relacionar e identificar:

» As datas de criacdo e/ou extincdo das organizacoes;

 As normas e legislacdo que regularam ou regulareuofgncionamento
(competéncias, fungdes, atividades e procedimexthwsnistrativos).

« Orgdos que tenham precedido o desenvolvimento adespeténcias
analogas e;

« Orgaos que herdaram competéncias semelhantes.

Ressalta-se que, com os dados coletados, analisagkiruturados em instrumentos,
0 arquivista esta munido de condi¢cdes para fornmam umagem fiel e completa da

® Nota: Aplicado na Fundacg&o Arquivo e Memodria de Santdév(s).
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organizacdo produtora, ou seja, permite ao ardaieisnduzir uma analise mais segura sobre
os contextos de producdo do documento determins@ga® vinculos organicos e funcionais.

A partir deste momento, passa-se para a segunga @bametodo, qual seja, a identificacao

do tipo documental e das séries documentais.

De acordo com Rodrigues (2008, p.73, grifo darajto
Esta fase da pesquisa pressupfe o levantamentafatenacbes sobre os
elementos que caracterizam os documentos de arguipo documentalO
vinculo estreito existente entre 0 documento eazqalimento que Ihe da
origem se revela através do método de analise atecswacteristicas. Neste
momento é quando se estuda 0s caracteres inteextsreos que se referem
a sua estrutura fisica (género, suporte, formdtorea) e ao seu conteldo,

para denominar o tipo e a série documental. A sEestitui 0 objeto de
estudo da arquivistica e sobre ela versa toda ptaple tratamento técnico.

Esta etapa da metodologia € denominada de ativid@eéectual, ou seja, se
caracteriza pelo estudo detalhado da série docairerhveés dos elementos que caracterizam
0os tipos documentais, tornando seguro o tratamdétmico dos conjuntos (séries
documentais) durante todas as fases do seu cicloidde bem como a elaboracdo de
instrumentos estaveis que normaliza os procedimgndna a gestdo de documentos, bem
como para o pleno e correto funcionamento dosmsadele arquivos.

Segundo Dupla del Moral (apud CARMONA MENDO, 20p#43, traducéo nossa),
[...] se define a série documental como o0 conjuhtodocumentos que
correspondem a um mesmo tipo documental, produg@oum mesmo
0rgao, seu antecessor e sucessor, sempre quermé@oarte de outro fundo
de arquivo; no exercicio de uma funcdo determin&eralmente estédo

sujeitos a um mesmo procedimento administrativgpresentam a mesma
aparéncia e um conteudo informativo homogéneo.

Da mesma forma, de acordo com o Dicionario de Treslogia Arquivistica de Séo
Paulo (2010, p.76), “Série documental é a sequédeiaunidades de um mesmo tipo
documental”.

Para Rodrigues (2008, p.74), este mesmo grupo tdeealanalisados partem de um
parametro conceitual normalizado de série docurhefita] representado pela seguinte
formula: série = sujeito produtor + funcdo + tippcdmental”. Como regra geral, a autora
aponta que sua denominagao coincide com o tipondectal e este com a atividade refletida

nos documentos.

Entende-se por tipo documental, a "unidade pro@uga@ um organismo no
desenvolvimento de uma competéncia concreta, negumi@da por uma
norma de procedimento e cujo formato, conteudarnmddivo e suporte sao
homogéneos” e por série documental, “o0 conjunto diEumentos
produzidos por um mesmo sujeito produtor no dedeimento da mesma
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funcdo e cuja atuacdo administrativa foi plasmadan rmesmo tipo
documental (RODRIGUES, 2008, p.74).

Além disso, uma vez coletadas e analisadas asmafgies da primeira etapa da
identificacdo (estruturas organicas e funciona&ismpeténcias, funcdes, atividades), passa-se
a estudar as normas e procedimentos administratvodramites que teve cada tipo
documental em sua producdo. Corroborando com éss@t@va, esta etapa de anélise, como

afirma a professora Maria Luisa Conde Villaverd@9@, p.43, traducdo nossa),

Permitird conhecer os documentos que conformam tigal@ocumental, as

unidades que intervém no tramite, o nimero de sGpie se produz, os que
se conservam e onde, assim como a existéncia dendotos cujos dados
sejam registrados em outros documentos.

Nessa etapa, segundo as autoras analisadas, oserdtaido o instrumento que
registrara os dados de cada série documental, zidadou acumulada, denominadadideas
de identificacdo e avaliacdo de séries documergaficha de tipos documentaisegundo
Maria Luisa Conde Villaverde (1992) e La Torre Merie Martin-Palomino y Benito (2000)
ou Impreso de identificacion y valoracion de seriesuwuentalesdenominado por Molina
Nortes e Leyva Palma (1996) Eormulario de Levantamento de dados — Tipologia
Documentalproposto pela professora Ana Célia Rodrigues (2002)

Com base na literatura arquivistica, selecionamastrq instrumentos de
identificacdo de tipos documentais que foram dedgimos para auxiliar a coleta de
informacdes voltada para a pratica da gestdo dag#ial de documentos. Assim, para se
proceder com a atividade de identificacdo dos tgosonsequentemente, para denominacao
das séries documentais, é preciso realizar a reagée do contexto de producdo dos
documentos, ou seja, conhecer exatamente o masloegtas de procedimento que estiveram
presentes em sua formacéo, isto €, sua géneséneudovestreito que o documento possui
com o oOrgao produtor, em decorréncia de suas cémgas, funcdes, atividades e
procedimentos administrativos, com o objetivo dentdicar assegurar a valorizagdo das
séries documentais.

No ambito da arquivistica espanhola, Maria Luisad&oVillaverde (1992) e José
Luis La Torre Merino e Mercedes Martin-Palomino yenBo (2000) propde como
instrumento de coleta de dados dos tipos docunsergtdricha de tipos documentai,
desenvolvida pelos Grupos da Direcdo de Arquivast&is da Espanha, cujos elementos

estdo descritos no quadro a seguir:
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Quadro 7: Ficha de Identificacéo de Tipos Documents.’

FICHA DE TIPOS DOCUMENTALES
ORGANISMO: (produtor — Fundo)

DEPENDENCIA: (departamento, diretoria, geréncia — Grupo)

SECCION: (secéo, area, coordenacéo — Subgrupo)

SERIE/FUNCION: (nomenclatura da série de acordo com a funcéalatieéi que lhe deu origem)

TIPO DOCUMENTAL: (nomenclatura do tipo documental produzido)

LEGISLACION: (legislacdo que regulamenta a producéo do tipordental)

DESCRIPCION: (descricéo do tipo documental)

ORDENACION DE LA SERIE: (ordenacéo da série)

ANOS DE LA SERIE: (datas extremas da série)

PRESCRIPCION DE LAS ACCIONES: (descrigéo das normas e procedimentos adminigisati
tramitacao)
ACCESIBILIDAD: (descricao das condi¢c8es, niveis de acesso ede@l

ELIMINACION: ........

CONSERVACION: .......

TRANSFERENCIA: ........

OTROS TIPOS DOCUMENTALES EM LOS QUE SE RECOGEN DATOS ANALOGOS:
(outros tipos de documentos onde séo recorrentkEsdmalogos)

DUPLICADOS: (tipos documentais duplicados)

ANTECEDENTES DE LA SERIE: (antecedentes de formacéo da série)

CONTINUACION DE LA SERIE: (continuacdo da série)

DATOS DEL ARCHIVO: (dados do arquivo onde se encontra a série)

SIGNATURA: (assinatura do responsavel pela coleta e analsdatins)

ANO: (ano)

Fonte: CONDE VILLAVERDE (1992, p.86, grifo e traducéo sa$.

Segundo esse grupo de autores, a aplicacdo desseldno de levantamento de

dados tem a finalidade de estudar todas as dig@ssique regulamentam cada tramite

concreto (procedimentos e normativas) e a circolagéerna e externa que teve cada tipo

documental na sua fase de producédo. Da mesma feemifica-se que esta fase nos permitira

o conhecimento dos elementos que constituem a skreeimental, que é realizada

fundamentalmente para estabelecer os critérios gatassificacdo e ordenacdo, bem como

para a avaliagdo dos documentos identificados.

Na mesma linha que Maria Luisa Conde Villaverde92)9 José Luis La Torre

Merino e Mercedes Martin-Palomino y Benito (20Q)ana Molina Nortes e Victoria Leyva

" Nota: Desenvolvido pelo Grupo da Direcéo de Arquivistatatais de Madrid.
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Palma (1996) apresentam como modelo de formuldgolevantamento de dados e
identificacdo do tipo documental, lonpreso de Identificacion y Valoracion de Series
Documentalescuja finalidade de aplicacao se caracteriza psfodo pormenorizado da série
documental produzida, que consiste no levantam#mioformacdes sobre 0os elementos que
caracterizam os documentos e a série documenglcapusiste nos seguintes elementos do

formulario a seguir:

Quadro 8: Modelo de Formulario de Identificacdo e Aaliacdo de Séries Documentalfs.

IMPRESO DE IDENTIFICACION Y VALORACION DE SERIES DO CUMENTALES

ESTUDIO DE LA SERIE N°: (nome da série documental analisada)

CODIGO DE CLASSIFICACION: (codigo de classificacdo da série)

SIGNATURAS CAJAS: (notacéo das caixas)

N° DE UNIDADES: (quantidades de caixas)
ORGANISMO PRODUTOR: (nome do organismo produtor)

SERIE DOCUMENTAL: FECHAS EXTREMAS: (datas limtes)
(nome do tipo e série documental)

LEGISLACION DEL ORGANISMO PRODUCTOR:
(legislacé@o que regulamenta o funcionamento donisge produtor)

LEGISLACION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

(legislacé@o e/ou normas que regulamentam os proestos administrativos do organismo produtor -
tramitacao)

DOCUMENTOS BASICOS:

SERIES COMPLEMENTARIAS: (outros tipos de documentos onde s&o recorrentesadmalogos)

ORDENACION DE LA SERIE: (ordenacéo da série)

CARACTERES EXTERNOS: (formato, suporte, estado de conservacao)

INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION: (instrumentos de descric&o)

ACCESIBILIDAD: (acessibilidade do contetudo informativo contido dosumentos)

VALORACION: (avaliac&o)

OBSERVACIONES: (observacdes pertinentes)

Fonte: MOLINA NORTES; LEYVA PALMA (1996, p.160, grifo e &dducéo nossa).

As autoras analisadas ressaltam que esta fase ttalalogia da Identificacdo
Arquivistica consiste em uma atividade intelectealn a finalidade de analisar e estudar

pormenorizadamente a série documental produzideansferida, através dos elementos que

8 Nota: Desenvolvido pelo Arquivo Central do Ministério Bducacéo e Ciéncia de Castilla, Espanha.



61

caracterizam os documentos, com vistas ao trataméanico documental de classificacao,
ordenacéo, avaliacédo e descricdo de documentos.

No ambito dos estudos do processo de ldentifica@éguivistica no Brasil,
apontamos dois modelos de formularios para levasnitorde dados da producéo, tipologias e
séries documentais, que possui a mesma finalidaoe fdrmularios anteriormente
apresentados, ou seja, visam fundamentalmente lreciomento da rotina documental nos
varios 6rgdo da administracdo em analise, no demg@mopdas atividades pertinentes a cada
funcado existente e identificadas, com vistas aisméla producdo documental como medida
preliminar & avaliacdo de documentos.

Dessa forma, selecionamos como exemplo para leventa de dados da producédo
documental e dos tipos documentais o formulario Nlza Teixeira Soares (1975),
denominado de Levantamento da Producdo documejp@lpossui os seguintes elementos

€em sua estrutura:

Quadro 9: Levantamento da Produc&o Documental.

LEVANTAMENTO DA PRODUGCAO DOCUMENTAL

1. DEPARTAMENTO, CENTRO, GABINETE:

2. COORDENACAO, SERVICO:

3. SECAO, SETOR, TURMA, ETC.

4. ATIVIDADE:

5. DOCUMENTOS GERADOS:

OBSERVACOES:

Fonte Adaptada: TEIXEIRA (1975, p.12-13, grifo n0osso).

Ressalta-se que esse formulario tem a finalidadeglstrar informacgdes cotidianas
que envolvem a criagdo de papéis ou documentossatprovenientes de uma funcao, bem
como levantar as relagbes que essas funcOes éaalidd mantém entre si, que precisam ser
levantadas para o desenvolvimento do processo aleagdo de documentos, com vistas a
valorizacéo das séries documentais, bem como gaatividdades de classificacdo, ordenacao
e descricdo de documentos.

Por ultimo, selecionamos também como exemplo o E@mo de Identificacdo de
Tipologia Documental proposto e aplicado por AndiaCRodrigues e Nadia Dévaki Pena

Garcia (2012) na Secretaria Municipal de Economikirencas Prefeitura da Prefeitura

° Nota: Desenvolvido pelo Arquivo Nacional.



62

Municipal de Santos, Sdo Paulo, cuja proposta ibamtsubstancialmente para a gestao de
documentos correntes e para a identificagcdo, €Glzssio, avaliacdo e descricdo de
documentos acumulados em arquivos. Dessa formesaamos o modelo de formulario de
levantamento de dados elaborado pelas autoras pogsai 0s seguintes elementos descritos
abaixo:

Quadro 10: Formulario de Identificacdo de TipologiaDocumental®

FORMULARIO DE IDENTIFICACAO DE TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Orgao produtor e subordinagéo

Atividade

Tipo documental

Objetivo da producéo:

Conteldo (dados que se repetem)

Fundamento legal Documentos anexos

Tramitacéo

Vias/cépiag Destino (6rgédo ou Obijetivo Quem assina
pessoa)

Prazo de arquivamento sugerido: | Restn () eliminar ( ) preservar

Entrevistado Entrevistador Data

Fonte: RODRIGUES; DEVAKI (2012, p.6).

De forma conclusiva, o resultado da andlise dacagdio das duas etapas de
identificacdo nos permitira conhecer, segundo CaanMendo (2004, p.44-46):

* A denominacdo da série, ou seja, sua definicdepecio externo que refere-se
a materialidade do documento: meio pelo qual sesmnge a mensagem; o
suporte; o formato; e, a tradicdo documental, (aj se copia ou original;

* O 6rgdo produtor, refletindo as mudancas organmasorrentes de sua
evolugdo no tempo, descendo até a unidade admatnistrencarregada da
gestao das séries documentais por ela responsavel;

* A legislacdo que ampara as funcbes materializadzs distintos tipos
documentais. Os tramites ou os procedimentos adirativos que explica a

génese do tipo documental, conhecimento importsmtés para delimitar a

19 Nota: Desenvolvido na Fundacdo Arquivo e Memodria de Sa(faMS).
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vigéncia administrativa dos documentos para a ag&@b com vistas a sua
conservagao ou eliminagao;

» A tipologia documental, os documentos basicosopuepdem um processo ou
dossié, no caso de documentos composto;

A ordenacdo das séries, que dependera das casticssri dos tipos
documentais que vira determinada pelo 6rgao produto

» O conteudo dos documentos, sobre pessoas, dajasedu etc. e 0s assuntos
gue aparecem em cada série;

A vigéncia administrativa que vira determinada peama administrativa ou
do Direito para cada série documental;

» A conveniéncia de conservar ou eliminar as séresientais de acordo com
suas vigéncias administrativas e juridicas;

» O acesso e o grau de consulta dos documentosyselésos, ou seja, tornasse
possivel a orientar a informacdo determinada ppl@prias normas ou
necessidades dos usuarios;

Assim, a etapa de identificacdo dos tipos docungatapresenta como um método
analitico que se baseia nos principios de analsPiglomatica, mais especificamente nos
parametros de estudos da Tipologia Documental,ngrilbni com um método eficaz que
permite ao arquivista desenvolver com segurancatanento arquivistico necessério durante
o ciclo de vida dos documentos.

Constata-se que essa metodologia é propria dodossanquivisticos modernos, com
0 objetivo de melhor conhecer seu objeto de estubseja, os documentos de arquivo (tipos
documentais) mediante o entendimento de sua gémesiedo no Principio da Proveniéncia,
enquanto se supde investigar as origens do fundosue correta classificagao, descricéo e
avaliacdo documental. A analise do elemento orgamituncional (competéncias, funcdes e
atividades) desenvolvido, sdo os elementos quetiréfh e determinardo a estrutura de
classificacdo e descricdo de um fundo, a partifbdegdo do tipo documental refletido na
formacao das séries documentais. Além disso, varffe que a metodologia de Identificagdo
Arquivistica auxilia o planejamento de procedimentoormativos necessarios para a
producdo documental, tramitacdo e avaliacdo de ndectos no ambito da gestdo de
documentos, em todo o seu ciclo vital. Este redajtaomo fora possivel revelar, s6 pode ser
alcancado através da aplicacdo do processo deifichglio Arquivistica como fase
preliminar para o tratamento de qualquer arquivms ma pratica este conceito possui um
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duplo papel de apoio para o arquivista: o recomheio das estruturas administrativas
organicas e funcionais de qualquer organizacaoestwlo dos tipos documentais, que s&o

decorrentes do procedimento administrativo, reféetina formacao das séries documentais.

4.3 Mapeamento de Fluxos Documentais: Um Element@ddentificacdo Arquivistica

No contexto da metodologia de Identificacdo Argstich, especificamente na fase
de identificacdo de tipos documentais, € importaegtudar o tramite do documento,
revelando os documentos que sdo produzidos em fesdado procedimento e como se
vinculam para provar o cumprimento da acao admatigd que determina sua producao.

A metodologia de Identificagcdo Arquivistica consista investigacdo e na analise
critica dos elementos da génese dos documentos eeamhecimento do contexto
administrativo que gerou a documentagcdo em qualguganizacdo. Trata-se de uma
metodologia de levantamento de dados sobre o Opgédutor, seu elemento organico
(estrutura organizacional) e seu elemento funci@uhpeténcia, funcdes e atividades) e dos
tipos documentais produzidos em decorréncia de atiaslades legais e administrativas,
conforme detalhado na sec¢é&o quatro.

Conhecer a estrutura e o funcionamento da orgafzaco primeiro passo para
entender como ocorrem os fluxos documentais, oa, $ejpreciso conhecer a estrutura,
funcdes, atividades, processos e procedimentosnadrativos da organizacdo através dos
documentos de constituicdo e normativos.

De acordo com a Teoria das Trés Idades, os docomede arquivo,
independentemente de seu suporte (eletrénico/digitaconvencional), manifestam-se no
interior de um ciclo nas organizagdes e formanesias especificos de informacao cujo fluxo
€ decorrente dos processos administrativos. Dadm&xposto, verifica-se que os documentos
arquivisticos surgem da execucdo de fungbes elaties especificas que sdo desenvolvidas
em uma organizag&do com o intuito de alcancar dgjesivos predeterminados.

Retomando o conceito de processo e procedimentmestiativo, verificamos que:

Processcé um conjunto de atos administrativos coordenadesvisa uma
decisdo da administracdo. Exemplificando, teremos yrocesso
administrativo como o requerimento de um alvar&alestrucéo feito por
um cidaddo. Apds seu protocolo no setor competdrtemos 0s atos
administrativos coordenados dos agentes da admaigést e, finalmente,
uma decisédo deferindo ou n&o o pedido inicial.dadportanto, 0 momento
a ser trilhado pelo processo. Podemos afirmar goeedimento sempre
desaguara num processo, sendo este dependentdedéBARNTOS, 2004,
p.184, grifo do autor).
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Entende-se que o procedimento administrativo € @afitade ritual de um processo,
ou seja, é a tramitacdo pelas instancias compsetegnte possuem a func¢do de deferir ou ndo
um negocio através de atividades especificas cestasva gerar efeitos juridicos sobre toda
declaracao de vontade.

Da mesma forma, verifica-se na literatura da Adstiacdo que 0O processo
administrativo é considerado sinbnimo de processoed)ocio, pois congrega um conjunto de
atos administrativos que visam a tomada de de@s@iama organizacdo sobre um negocio
especifico coordenado por meio de um procedimemurastrativo, conforme apontado por
Menne-Haritz (2004):

Processos de negdécios séo vistos aqui como comsegsiécompostas de
acontecimentos e acdes interligadas. Como carstitad destes
acontecimentos vé-se o fato de eles serem baseadoEiados por seus
predecessores que o conduzem, passo a passo a etamdimal comum,
através de atividades internas, e, por fim, a tenteddecisdo. Eles rednem
recursos fornecidos pela organizacdo, em formasrgtg e em constante
mudanca. Eles precisam de tempo para transforrpastilema inicial, que
causou sua iniciagdo, em uma questéo aberta, pgEsss0, até sua solugéo.
Esta definicdo, entretanto, é valiosa principalmepara processos de
tomada de decisdo abertos, ainda operacionalmecteados, enguanto
processos de producdo, assim como um processocimpeianente aberto,
ainda que do tipo fechado, pode ser visto como tooegso de negdcio.
Ambos possuem diferencas distintivas, fato que dsee levado em
consideracdo (MENNE-HARITZ, 2004, p.12, tradug&esa).

Entretanto, outra definicdo deve ser consideradés pegundo o Guia para o
Gerenciamento de Processos de Negocidskociation of Business Process Management
(BPM CBOK, 2009, p.30), processo de negdcio coasist

[...] em um conjunto definido de atividades ou comgmentos executados
por humanos ou maquinas para alcancar uma ou neesmOS processos
séo disparados por eventos especificos e apresentanu mais resultados
que podem conduzir ao término do processo ou afei@ncia de controle
para outro processo. Processos sdo compostos pi@s warefas ou

atividades inter-relacionadas que solucionam unest§o especifica.

O processo de negdcio, portanto, consiste em udemacdo especifica de atividades
dentro de uma ou mais fungbes na organizacao ca@uaas se relaciona 0 processo, com um
comeco e um fim, denominado também de processcafaepbnta, que representa uma
relacdo logica entre si. Podemos concluir que uotgsso € um conjunto sequenciado de
atividades estruturadas por um procedimento adtratigo elaborado para alcancar um
objetivo especifico, seja no processo de produgdond bem, seja no processo da prestacao
de um servico. Na esséncia, verifica-se que o psacéle negdécio ditao‘que fazer'e o

procedimento administrative ‘como fazer’.
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O guia da ABPM ainda nos apresenta a definicdoudedb do negdcio, que se
configura de grande valia para o entendimento aeocse relacionam as atividades dentro

das funcdes de uma organizacgao:

“Funcdes de negocio” sdo habitualmente definidas ypm grupo de
atividades relacionadas a um objetivo ou tarefdiqudar, por exemplo,
vendas, financas e producdo. A organizagdo func®mantemporanea do
livro Rigueza das Nacdede Adam Smith, onde é descrita a nocdo de
especializacdo de tarefa. Através da execucdo rdéagaindividuais por
colaboradores altamente especializados, as orgéeigapodem obter
grandes economias de escala viabilizando um aunganfgarticipacdo no
mercado e margens de lucro. As fungBes concergeapm tarefas ponta-
a-ponta, ou seja, tarefas e atividades, atravefralateiras das fungdes para
agregar valor ao cliente (BPM CBOK, 2009, p.33%ogtio autor).

Ressalta-se, a partir dessa definicdo, que as inegées, independente de qual
servico ou produto oferecido, sejam publicas owagias, estdo atreladas a processos de
negocios, e as atividades de cada processo deinagicacontecem isoladamente, mas sim
ultrapassam as unidades organizacionais, conheinigmportante para identificar com
precisao a proveniéncia dos documentos, para éitsachitacdo, classificacédo e avaliacéo.

E importante salientar que este trabalho de pesadis pretende realizar uma gestao
por processos em uma organizagédo, conforme propgmso metodologia de gestdo de
processos de negaqcio, visto que essa area do cor@mege € extremamente especializada e
ocupada por profissionais da Administracdo e dandlegia de Informacédo e Comunicacao.
Para nos, o interesse pelo tema sédo as ferramgmpsstas por essa area, que podem ser
aplicadas para o mapeamento de fluxos documeetpgcificamente através da ferramenta
de fluxograma, pois proporciona uma ampliacdo ns&gura do campo de tramitacao
proposto para a identificacdo dos tipos documeniaestramitam na organizagéo, permitindo
identificar, com seguranc¢a, os documentos dec@sedas atividades de um processo de
negdocio mapeado, uma vez que a area de Arquivatagére desses instrumentos.

Por outro lado, a par dessas definicbes, € possgérdlcar como os documentos
surgem e se relacionam com essas funcbes e atgiddesenvolvidas no ambito de um
processo de negocio, justificando a nossa promstpesquisa, conforme explica Menne-
Haritz (2004):

Documentos € o outro lado do processo de negoétes. €80 produzidos
pelas necessidades inerentes a organizagéo, @imeipte pelo fato de essas
necessidades ndo poderem ser suficientemente dbsrgala comunicacdo
oral. Esta € a principal motivacdo para a criac@oddcumentos. Isto,
portanto, parece util para a compreensdo dos dotosjesejam eles em
papel, ou na forma eletrdnica [...]. A natureza iadtrativa dos documentos
reflete suas funcionalidades em sistemas de coagAnc altamente
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complexos. [...] O resultado do trabalho administoando é a producéo de
documentos, mas antes, a provisdo de solucdes gsanaroblemas e o
fornecimento de servicos. Documentos € uma fornspeaal de

ferramentas, criadas quando necessarias. Documentesgem de uma
comunicacdo organizacional sem terem sido criadtmgionalmente. Se
eles séo intencionalmente criados, sua funciorggdidano processo
desaparece. Documentos é a parte latente dos goscele tomada de
decisdo e sdo visiveis a partir de uma perspeqtieaesteja envolvida na
tomada de decisdo. (MENNE-HARITZ, 2004, p.99, tgunossa).

Nesse sentido, ressalta-se aqui a importancia ¢geanzento de fluxos documentais
ja no ambito das fases propostas pela metodolagidehtificacdo arquivistica, visto que se
torna condicad®ine qua norpara a correta classificacdo e avaliacao de datiaseorocessos
basicos de um programa de gestdo de documentos.

Para mapear os fluxos documentais é essencial c®nhes processos
administrativos, bem como a estrutura hierarqui¢aneional da organizacdo. Esse tipo de
informacé&o pode ser encontrado em Organogramasydilamas, Quadros de Distribuicdo de
Trabalho (QDT), Quadros de Descricdo de Funcédo ({QDhstrumentos geralmente
elaborados pela da érea de Organizacado, Sistemkdoelos e pela area de Mapeamento e
Gestao de Processos da Administracédo, que séadbtl para representar, de forma grafica,
a estrutura, os processos, funcbes e atividadesnigthativas desenvolvidas em uma
organizacdo. Orienta-se, caso ndo existam profisgode OSM na organizagdo, que 0S
arquivistas auxiliem o desenvolvimento desses tiges instrumentos para a melhor
visualizacdo dos processos e procedimentos delhcalslesenvolvidos por determinada
organizacao.

“A técnica mais conhecida e mais utilizada de meos administrativos é a da
elaboracao de fluxogramas [...]. O fluxograma deeira geral procura apresentar 0 processo
passo a passo, acdo por ac¢ao [...]” (ARAUJO, 2pdB5). Os fluxogramas se constituem
potencialmente em ferramentas que oferecem a \@agab dos processos de negocios da
organizacdo em cada uma de suas etapas, permitiadbficar as atividades que geram
documentos em uma organizacdo e determinar todimoté ou caminhos percorridos pelos
documentos até cumprir seu objetivo final.

Os documentos arquivisticos surgem em decorrérasafuhcdes e atividades que
sdo desenvolvidas em qualquer organizacdo visalglonaobjetivo especifico. Eles séo
instrumentos l6gicos que possuem caracteristicagaleres administrativos, juridicos,
técnicos, contabeis, informacional, probatorio,ejae estruturam e integram 0s recursos e
setores incumbidos de sua administracdo, ou sagheadece relacdes e articulacdes formais e

precisas entre as partes integrantes do processegdeio da organizacdo como um todo.
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Ressalta-se aqui a importancia do mapeamento m#dggo do documento, que por
definicdo, € o caminho que o documento administyatevera percorrer em uma organizacao
de forma programada e estruturada para cumprio @djetivo para o qual foi criado. O
tramite documental é o que determina o fluxo docuale ou seja, o caminho que o
documento deve percorrer passo a passo, registidadins e informacgdes sobre as agoes,
decisbes e as pessoas envolvidas, como surge eacpuel tramitagdo para cumprir o seu
objetivo, bem como a sua destinacdo ap0s esse uso.

Existem diversos modelos de notacdo de fluxo atiliis para representar processos
de negocio de uma organizacdo na literatura da deeAdministracdo. Mas 0 que nos
interessa para fins desta pesquisa é a representacdorma de blocos dos fluxos de
documentos e suas vinculagdes com o processo decigéntificando a origem e destino de
cada documento de um processo, cuja leitura pb&sibma visdo global e integrada das
funcdes em cada passo ou etapa desenvolvida.

O fluxograma de raias pode ser de simples entemtiandevido a complexidade dos
fluxos existentes em uma organizacao, visto queecéea possibilidade de fluxo alternativo,
uma vez que o processo de negécio ndo aconte@dasoénte, mas sim ultrapassam as
unidades organizacionais, além de ser o mais séngple mais utilizado para representar um

processo.

Esta notacdo representa como o fluxo de trabalheacrunidades
organizacionais. Entende-se por unidades orgapizais 0s departamentos,
as areas ou, em Ultima instancia, os cargos daiaeg#io. A notacdo possuli
esse home porque as unidades organizacionaismsiares as raias de uma
piscina. A vantagem na utilizacdo de raias é quetacao permite uma facil
visualizagdo dobandoffg...] Por isso, a notagdo por raias (que evideosia
handoff§") é uma alternativa interessante de notacdo (JUNIOR;
SCUCUGLIA, 2011, p.53-54).

Sendo assim, para esta pesquisa utilizar-se-atunmsnto de fluxograma de raias
para o mapeamento do fluxo documental do Contratieretamento de Aeronave, amostra de
pesquisa escolhida, bem como para representarcegsm de fretamento de aeronave que lhe
da origem, apresentados na secdo 6 — IdentificAggivistica como Metodologia para a

Gestao de Documentos na GOL.

1 E o processo de entrega ou transferéncia de uduforou atividade para um cliente ou area.
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5 GESTAO DE DOCUMENTOS

5.1 Termo, Conceito e Finalidade

As instituicbes arquivisticas caracterizavam-seo pgbéu comprometimento em
relacdo a conservacao e acesso de documentos eranisisl de valor para a historia. Essa
concepcao opunha-se, de forma dicotdmica, a dongecio administrativo, cujo problema
era considerado exclusivamente de responsabilidesiérgaos administrativos (SILVet al,
2002, p.93).

Os arquivos do Século XX, ao contrario dos sécaldsriores, passaram a possuir
caracteristicas de expansdo e de diversificacdofatdes produtoras, ligando-se mais a
administracdo, a diversidade de suportes, a muohlgdo da producdo documental e a
ampliacdo do universo de usuérios.

De acordo com Lopes (1996, p.72-75), € no periadolpGuerra Mundial, com a
complexidade do fendmeno referente ao aumentofisiginvo da quantidade de documentos
produzidos pelas administragbes publicas, que acemntos Estados Unidos uma ruptura na
teoria dos arquivos permanentes ou historicos,irslmguma nova preocupacao com 0S
arquivos correntes ou ativos. Essa preocupacédo aethervido a grande importancia norte-
americana no cenario internacional, bem como ascicnento da maquina estatal do pais,
modificando substancialmente a valorizacdo dadaaagsivos correntes, ao contrario da
tradicdo européia, cujo enfoque ainda se voltava paalorizacdo da historia da sociedade.

“A atividade denominadeaecords managemenoriginalmente cunhada em inglés e
posteriormente traduzida como gestdo de documenéms surgiu da pratica ou teoria dos
arquivos, mas por uma necessidade da administgéica” (RODRIGUES, 2006, p.103,
grifo da autora), surge para racionalizar a produg&o e a eliminacdo ou conservacao dos
documentos que se abarrotavam sem tratamentoreleambs 6érgao publicos da época.

Na segunda metade do Século XX, ha um redimensiemane revisdo dos preceitos
das teorias e da profissdo do arquivista, dianteawlmento do volume dos documentos
administrativos produzidos, surgindo no bojo dascubsées do conceito de gestdao de
documentos, o conceito de ciclo vital dos docungriajue provocou uma cisao profissional
nos paises anglo-saxdes gerador desse conceit@, iparalelamente a figura do arquivista

passa a existir a figura decord manageou administrador de documentos.

Sabe-se que, a partir do pdés-guerra, foi crescegeEUA o interesse pelo
tratamento técnico dos arquivos setoriais e gelassorganizacoes. Isso fez
nascer uma nhova profissdo: cecords manager trabalhando nas
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organizacdes, organizando os arquivos correntegeeriediarios. Eles se
diferenciam, no contexto daquele pais, @woshivistcs, empregados nos
arquivos histéricos [...] (LOPES, 1997, p.28-29@riosso).

Ocorre que o arquivista se encarregaria dos dodes@e valor permanente e o0s
administradores de arquivos se encarregariam daunumtos de valor corrente e
intermediario. H4 uma ruptura na Década de 198@ estprofissionais nos Estados Unidos e
Canada, visto que no Canada o conceito de cich dits documentos nao foi entendido de
forma excludente, mas sim de forma integrada eafjlod tratamento dos arquivos.

De acordo com Lopes (1998), o conceito de ciclal dibs documentos surge no bojo
das discussbes do conceito de gestdo de documenitiagda nos Estados Unidos e,
posteriormente, foi ampliado por estudos no Canad@ue causou a fragmentacdo da
arquivistica em trés correntes de pensamento, er:salarquivistica classica ou tradicional,
que exerce hegemonia internacional dos valoresndados e histéricos dos arquivos
(arquivistica francesa, italiana e espanhola)gaigistica moderna deecords management
de origem norte-americana, voltada para a gest&oddoumentos correntes a servigco da
administracdo; e a arquivistica integrada, de origanadense, voltada para a gestao do ciclo

completo de vida dos documentos.

Note-se que a fragmentacdo do pensamento arqoiviétium problema
internacional. A auséncia de metodologias e de emgiies bem
estabelecidas e utilizadas de modo regular séorrestes em escala
mundial. Por toda parte, mesmo onde reina a hegandenuma ou outra
corrente, € previsivel a coexisténcia no mesmo meidrabalho de varias
visdes e préticas (LOPES, 1998, p.60).

Lopes (1996, p.67), aponta que os principios furetaais e originais das praticas
arquivisticas foram pensados para atender as m@ess dos arquivos histéricos, para dar
racionalidade ao recolhimento (proveniéncia e ddemor original), avaliacdo, arranjo e
descricdo de documentos com valor de guarda defindo contrario da arquivistica moderna
dorecords managemenle origem norte-americana, que surge como respastzo problema
do crescimento em larga escala da produgéo docament

Por outro lado, os principios da proveniéncia eoddéem original serviram para
fundamentar estratégias de classificacdo e dada dad Trés ldades surgidas nesse periodo e
que foi aplicada para a avaliacdo dos documentesa Ehovacdo norte-americana da teoria
das trés idades, proposto por Schellemberg (19%56),seu livro intitulado de Arquivos
Modernos, deu importancia e resumiu a constatagésegu pais havia chegado a respeito do

valor primario dos arquivos ativos (correntes) misativos (intermediarios) e da necessidade
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de classificad-los e avalid-los na sua fonte deeamigo que proporcionaria uma reducao na
guantidade dos documentos a serem acumulados (SCEHERERG, 2006).

O ciclo de vida ou a Teoria das Trés Idades dosirdentos surge para definir a
frequéncia e tipo de uso dado aos documentos,idiefipor Schellemberg (2006) como
pilares da Arquivistica, baseados nos valores adtrativos (primarios) e de informacéo
histérica (secundarios).

Os arquivos ativos ou correntes seriam os de gestdosuporte imediato as
atividades realizadas na organizacdo. Os arquigos-ativos ou intermediarios seriam 0s
responsaveis por documentos que necessitariam derapo maior de gestao e guarda, por
motivos administrativos, legais ou financeiros, nipge nao serviriam mais de suporte
imediato as atividades, e que por determinada rténcia poderiam tornar-se ativos
novamente. E, por dltimo, os arquivos inativos @unpanentes seriam responsaveis pela
gestdo e guarda de documentos que deveriam sgraiimente eliminados ou ao contrario ser
enviados definitivamente aos arquivos historica@soctivessem um valor historico (valor
secundario).

Por definicdo, de acordo com o Dicionéario de Teotugia Arquivistica do Conselho
Internacional de Arquivos (1988), a gestdo de d@rios é relacionada com os principios de
economia e eficacia da administragdo geral doso8rgéiblicos e privados, com vistas a
producdo, manutencdo, utilizagcdo e destinacdo fadwd documentos definido como:
“conjunto de medidas e rotinas que tem por obje@vaacionalizacdo e eficiéncia na
producao, tramitacéo, classificacdo, avaliacaojigamento, acesso e uso das informacdes
registradas em documentos de arquivo".

A Teoria das Trés Idades no Brasil ndo foi entemdig forma excludente no
tratamento técnico dos arquivos, mas sim de forlobaf e integrada, e foi aplicado nos
arquivos de forma linear para o tratamento técdesale a producao até a destinacéo final dos
documentos, conforme exposto pelas definicbes dégede documentos do CIA (1988),
para fins de planejamento de programas de gest@loasnentos. Este fato que se verifica
juridicamente na publicacdo da Lei Federal n°® 8d&®8 de janeiro de 1991 (Lei Nacional

de Arquivos), que define em seu Art. 3°:
Considera-se gestdo de documentos o0 conjunto deegneentos e
operacOes técnicas referentes a sua producaotacdimi uso, avaliacdo e

arquivamento em fase corrente e intermediariandisza sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente.

Tendo em vista as definicdes do termo, do conceitta finalidade da gestdo de

documentos apresentadas para fins desta pesquisa, secessario apresentar as fases do seu
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desenvolvimento para a compreensdo dos procedimpatessarios para a formulacdo de um

programa de gestado de documentos.

5.2 Fases da Gestdo de Documentos

A gestdo de documentos caracteriza-se como um rdonjde procedimentos e
operacdes técnicas voltadas para a racionalizagdiciéncia da producao, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento dos documentos em cada denssuas idades, corrente,
intermediaria e permanente, independente do seurtsygom o0 maximo de seguranca e de
acordo com critérios e politicas normativas coesists, levando em consideragéo o aspecto
juridico-administrativo da organizacao.

Tendo em vista essas finalidades, Lopes (1996altasgue seria necessario como

proposta para o presente,

[...] que o tratamento arquivistico deve comecarongem, isto €, no
momento da producdo do documento, sem isto, osipiiis e a teoria das
trés idades perdem sentido frente aos problemasuth@lo contemporaneo,
caracterizado pelo aumento explosivo da quantidedenformacéo e dos
documentos (LOPES, 1996, p. 79-80).

A primeira fase da gestdo de documentos diz respmot estabelecimento de
procedimentos arquivisticos normativos para a py@dude documentos em meio
convencional e eletrénico, cujas normativas sdeemdmente necessarias a criacdo de uma
politica arquivistica institucional de gestdo deuwtnentos, que dé conta adequadamente de

todo o ciclo de vida dos documentos de forma seg@feciente nas organizagoes.

A producdo de documentos [...] € especialmente ritapte porque se
devidamente aplicada: 1) evitar4 a criacdo de dentms ndo essenciais,
diminuindo assim o volume de documentos a seremtratados,
armazenados e eliminados; 2) realcara a utilidadleaor dos documentos
necessarios; e 3) garantird uma utilizacdo adequkdamicrografia e
automacdo durante todo o ciclo de vida do docum@HDADS, 1989, p.4,
tradugdo nossa).

Em relacdo a fase de producdo documental, Rosse@outure (1998, p.68),
ressaltam que a preocupacdo com a informacédo agtipérflua é eliminada de imediato se
aplicadas normas que visam a gestdo da informagQ&w dormularios, procedimentos,
diretrizes, manuais, regulamentos etc., visandoap&nas a economia de recursos materiais,
mas também para a manutencao da integridade, iaidade, fidedignidade e unicidade do

documento de arquivo.
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A criacdo dos documentos constitui uma atividadguigistica bastante
recente, apesar de, na Alta Antiguidade, os arsfaiviterem trabalhado com
copistas. Foi gecords managemenue desenvolveu as competéncias neste
dominio. Encontramos assim, nos manuais dedicadetagduncdo, métodos
de trabalho relativos & gestdo da correspondéred@térios, formularios,
atas, politicas e diretrizes, etc. Com a utilizaggmla vez maior do
computador e a procura de uma maior eficacia aditrativa para a criacao
de documentos, as preocupagbes do arquivista, nondo da criacao,
consistem, sobretudo, em assegurar a uniformizagdioforma dos
documentos, bem como a gestdo dos documentosnitesROUSSEAU;

COUTURE, 1998, p.51 grifo dos autores).

A uniformizacdo da forma dos documentos diz respaitpadronizacdo de sua
estrutura diplomatica e tipoldgica, e essa oriddagediata desde a criagdo dos documentos
(e da informacgé&o), permite determinar sua tramitaséia classificacdo e temporalidade dos
documentos em sua fonte de origem, diante da caidplie dos procedimentos e processos
administrativos existentes nas organizacdes moslerna

A integridade do documento de arquivo, de acorado c@-ARQ Brasil (2006, p.22),
refere-se ao estado pleno do documento, ou sejdo@snentos sdo integros quando estao
completos e ndo sofreram nenhum tipo de alterag@@utorizada nem documentada.

A autenticidade de um documento de arquivo € difiior Duranti (1994, p.51)
como:

A autenticidade esta vinculada @ontinuumda criagdo, manutencéo e
custodia. [...] s@o criados tendo-se em mente assatade de agir através
deles, sdo mantidos como garantias para futuras agdpara informacao, e
"sdo definitivamente separados para preservacaitarteente julgados
dignos de serem conservados” (DURANTI, 1994, mrd da autora).

A fidedignidade do documento de arquivo é consiikenaa literatura arquivistica

como sindbnimo de confiabilidade e é definida como:

Um documento arquivistico confiavel € aquele qua & capacidade de
sustentar os fatos que atesta. A confiabilidad® retacionada ao momento
em que o documento é produzido e a veracidadeuoosgeldo. Para tanto
h& que ser dotado de completeza e ter seus pram&disnde criagdo bem
controlados. Dificilmente pode-se assegurar a \@ade do contetdo de um
documento, ela é inferida a partir da completezio® procedimentos de
criacdo. A confiabilidade é uma questdo de grauseja, um documento
pode ser mais ou menos confiavel (e-ARQ Brasil62p®2).

A unicidade do documento de arquivo “[...] provém fdto de que cada registro
documental assume um lugar Unico na estrutura dextaindo grupo ao qual pertence e no
universo documental” (DURANTE, 1994, p. 51 grifoal#ora).

Portanto, as atividades inerentes a producdo dentmtos revisada na literatura,
consistem inicialmente na analise criteriosa dagsso e dos procedimentos administrativos,

porquanto os documentos séo resultantes das agdesistrativas em cada uma das etapas
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desse processo. Assim, a padronizacdo da estrddatamental € importantissima para o
desenvolvimento de uma plataforma institucionatq@aatizado ou nédo) que dé conta de todo
o ciclo de vida dos documentos de forma integrad&re todas as partes que compdem o0s
processos administrativos na organizacgao.

Nesta fase, destacam-se os formuléarios, instrureemtonodelos que devem ser
criados para cada tipo documental de acordo cowbfetivos e atividades administrativas
desenvolvidas na organizacdo e com o sistema garatiministrativo vigente, sejam por
profissionais da area de Organizacéo, Sistemastedbke ou arquivistas, de modo que incida
na eliminacdo, consolidacao, simplificacdo e apigecessarios nos documentos empregados
em qualquer atividade na organizagdo, visando oaslEguado controle e uso desde a
producao do documento.

Rhoads (1989, p.4, traducdo nossa) ressalta afgtores que influem diretamente
sobre a fase de producdo de documentos, e quasttwem em atividades especificas dessa
fase, conforme descritas abaixo:

1. Desenho de formularios: visa estudar a disposicés dampos de
preenchimento de informacfes e oferecer as dimens@lequadas do
documento;

2. Gestdo de formulérios: visa o controle sobre osetosdcriados, evitando
gue haja mais de um para cumprir o mesmo tipo idelatle, eliminando os
modelos desnecessarios com a padronizacdo dos saiepareenchimento
em que houver dados com possibilidades de seremadws com dados de
outra area;

3. Gestdo de correspondéncia e telecomunicacfes: wigtar copias
desnecessarias das correspondéncias enviadas ieadague 0s meios de
comunicacdo utilizados para sua transferéncia, lbemo a tecnologia
existente;

4. Gestdo de relatérios: visa tratar o conteudo endtw dos relatorios, os
intervalos de sua preparacdo, controle do niumercddms e adequacao as
necessidades dos usuarios que os léem,;

5. Sistema de gestdo da informacdo: visa saber qusisinfarmacdes
necessarias, em qual formato e qual velocidaderonétrador precisa para

tomar determinadas decisdes. Podendo ser ou némasautomatizados;



75

6. Gestdo de diretrizes: visa a preparacdo e difusianfbrmacdes sobre
politicas e normas. Deve prever o formato e osriestla distribuicdo destes
documentos.

Portanto, a partir da aplicacao dos principiostedes da Diplomatica e da Tipologia
Documental, analise fundamental para a padronizagdalocumentos de acordo com regras
e diretrizes de gestdo de formularios apropriaidag]ira no controle pleno da producédo dos
documentos, indicando quais documentos sdo ou dewar produzidos em cada atividade
identificada na organizacdo, estabelecendo as hza@s a utilizacdo e conservacao de
documentos, proxima fase da gestdo de documentos.

Na literatura encontram-se varios termos utilizagasa denominar essa fase da
gestdo de documentos como “Utilizacdo dos docursefRERNARDES; DELATORRE,
2008, p.9), “Utilizacdo de documentos” (PAES, 200424), “Difusdo e acesso a informacao
organica” (ROSSEAU; COUTURE 1998, p.69), “Contraldilizacdo e armazenamento de
documentos” (RHOADS, 1989, p.5), “Utilizacdo e camscdo de documentos” (MANUAL
DE GESTAO..., 2012, p.12). Os conceitos apresestagor esses autores nao sdo
excludentes, mas sim complementares, variando apemaerminologia adotada em seus
estudos para o conjunto de atividades desenvolwdsa fase. Contudo, para esta pesquisa
utilizar-se-a “Utilizag&o e conservacao de docummeht

Nesse sentido, esta fase do programa de gestd@malenentos, diz respeito as
atividades de utilizacdo, manutencdo e implemeatalgi sistemas de arquivo (protocolo,
tramitacdo, arquivamento, acesso e uso), selec&istdgnas de reproducdo, tecnologias de
automatizacéo do acesso, mobiliario, materiais@dode armazenamento adequados.

De acordo com Bernardes e Delatorre (2008, p.® gidf autora), as atividades da

gestdo de documentos referentes a utilizacdo dnsrmtos incluem:

[...] todas as atividades de Protocolo (recebimecdiassificacdo, registro,
distribuicdo, tramitacdo e expedicdo), todas asidaties de Arquivo
(organizacdo e arquivamento, reproducdo, acessoocuméntacdo e
recuperacao de informacdes) e a gestdo de sistima®tocolo e arquivo,
sejam eles manuais ou informatizados.

De acordo com o manual de Gestdo de Documentossthnld=do Rio de Janeiro

(2012, p.12), a fase de utilizacao e conservac@mdementos é definida como:

[...] criacdo e melhoramento dos sistemas de avquivde recuperacao de
dados, gestdo de correio e telecomunicacdes, setegdo de equipamento
reprogréafico, analise de sistemas, producdo e reagéib de programas de
documentos vitais e uso de automagdo e reprogregies processos
(MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO ESTADO DO RIO DE
JANEIRO, 2012, p.12).
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Desse modo, observa-se a importancia desta fdgematura analisada, no que tange
0 desenvolvimento e definicdo de diretrizes deesias de protocolo em arquivos correntes
ou setoriais, com procedimentos técnicos objetigobem desenvolvidos, que visem a
padronizacdo de registro, controle, tipologias duentais, classificagcdo, grau de sigilo,
acesso, tramitacdo de documentos e processos pordmeim sistema que permita o seu
monitoramento desde sua producgdo até a sua déstifiagl. O protocolo, de acordo com o
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistigd004, p.131) € definido como "servico
encarregado do recebimento, registro, classificadétribuicdo, controle da tramitacédo e
expedi¢cdo de documentos".

Com o desenvolvimento das atividades de gestaoadecplo, em consonancia com
a fase de padronizacdo da producdo de documemtagesada formulacdo de instrumentos
normativos, como manuais, diretrizes e normas deegiimentos, a criacdo de documentos
adequados e necessarios para a o desenvolvimentdiddades da organizagdo € garantido
nessa fase, porquanto o controle, acesso, utibzagquivamento séo entendidos de forma
clara e uniforme em toda a organizacdo, proporodmaeficiéncia na comunicacdo da
informacéo.

Além disso, verifica-se na literatura que o conjuié atividades desta fase da gestao
de documentos esta relacionado as tarefas de ndrluxo documental, isto é, determinar
as caracteristicas de seu tramite para o seu Erdamesso e uso.

Utilizacdo de documentosesta fase inclui as atividades de protocolo
(recebimento, classificagdo, registro, distribujgéamitacdo), de expedicéo,
de organizagdo e arquivamento de documentos em dasente e
intermediaria bem como elaboracdo de normas des@@slocumentacao
(empréstimo, consulta) e a recuperacdo de inforezagddispensaveis ao
desenvolvimento de func¢des administrativas, téenioa cientificas das
instituicdes (PAES, 2004, p.54, grifo da autora).

Para que seja possivel controlar os fluxos docuaiger@ essencial conhecer 0s
processos administrativos, bem como a estruturd@rgica e funcional, e as atividades
desenvolvidas pela organizacdo. Esse tipo de irfgim pode ser encontrado em
fluxogramas, instrumento elaborado pela da are@rdanizacéo, Sistemas e Métodos para
representar de forma grafica os processos adnaitivgts e de negocio desenvolvidos em uma
organizacado. “A técnica mais conhecida e maiszatila de processos administrativos € a da
elaboracao de fluxogramas [...]. O fluxograma deeira geral procura apresentar 0 processo
passo a passo, agdo por acdo [...]” (ARAUJO, 2pm®B5). Portanto, os fluxogramas s&o
representacdes graficas dos procedimentos admainiss em cada uma de suas etapas,

permitindo identificar as instancias de tomada deisdio, as atividades geradoras de



77

documentos, 0s pontos que geram ineficiéncia eseruentemente, a padronizagcéo e
controle do fluxo documental.

O fluxo documental é entendido como o caminho qdecumento percorre durante
sua tramitacdo decorrente de um procedimento asimativo, desde a producédo até a sua
destinacéo final. Esse entendimento é facilitad@s ap mapeamento dos tipos documentais
decorrentes das atividades desenvolvidas na oaygginz na fase de identificacdo de tipos
documentais, especificamente na andlise da traéwitestravés da analise dos processos e
procedimentos administrativos da organizacao, etemngue torna possivel a visualizacao da
producao de documentos decorrente de cada atividade

Aléem disso, € importante enfatizar que a organizagd arquivamento dos
documentos devem seguir os critérios adotados jplaloo de classificacdo que deve ser
aplicado durante a fase de producdo dos documembas,permitird recuperar o contexto
funcional de producéao, identificando os tipos doentais produzidos decorrentes de todas as
atividades da organizacgédo, tornando seguro a géialie destinagdo dos documentos, proxima
fase da gestdo de documentos.

A destinacdo de documentos € considerada a ulaseade um programa de gestao
de documentos, porém ndo menos importante quetasoaes. Trata-se da destinagéo final
dos documentos através de um programa de avalidgdocaracteristicas da tipologia
documental dentro de um contexto de producdo ggiddministrativo, que garanta a
protecdo dos conjuntos documentais de valor pemtane a eliminacdo de documentos
rotineiros desprovidos de valor informativo, pralvet ou historico, evitando gerar gastos de
guarda com documentos desnecessarios, minimizantlonpo de busca de documentos
realmente importantes e necessarios para as oagéei Essa fase do processo de gestéo de
documentos é considerada na literatura a detedéonaaior visibilidade para as organizacoes,
uma vez que proporciona solucdes solidas e segargge tange ao acumulo de documentos.

Segundo Rosseau e Couture (1998, p.68) “a inforonben protegida e conservada
segundo normas técnicas e materiais precisos pdéaaimente comunicadas”, ou seja,
centra-se na protecdo e conservacdo dos documentis, do que na eliminacdo de
documentos, sendo esta ultima consequéncia dai@ime

De acordo com Paes (1997, p.54):

Avaliacéo e destinacdo de documentos: talvez acoaiplexa das trés fases
da gestdo de documentos, se desenvolve mediani@iseae avaliacdo dos
documentos acumulados nos arquivos, com vistatabedscer seus prazos
de guarda, determinando quais serdo objeto devarganto permanente e
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quais deverdo ser eliminados por terem perdidovsdér de prova e de
informacéo para a instituicao.

Ja no Dicionario Brasileiro de Terminologia Arqeitvta (2005, p.41), a avaliacdo de
documentos € definida como “Processo de analistbdementos de arquivo, que estabelece
0s prazos de guarda e a destinacdo, de acordoxwataves que lhes séo atribuidos”.

A partir destas consideracdes, entendemos que sgpa@onfeccionar o plano de
classificacdo (instrumento primario que deve sevdprido com base na analise das
caracteristicas do organismo produtor), faz-se ss&c® a analise dos valores legais,
informativos e administrativos dos documentos daerde seu contexto de producéo,
entendendo a avaliagdo como o “Processo de amétiskecdo de documentacdo de arquivos,
visando a estabelecer sua destinacdo (guarda térigp@u permanente, eliminacdo e/ou
reproducéo), de acordo com os valores que lhests@oidos” (CRUZ, 2001, p.16 grifo do
autor).

Como fora discutido no desenvolvimento desta segdprocesso de avaliagcéo e
destinagdo de documentos, bem como todo o prodesgestdo de documentos, repousa no
entendimento e estabelecimento das fases docusetgaacordo com a Teoria das Trés
Idades, com vistas a facilitar a atribuicdo do®onesl aos documentos de acordo com suas
necessidades e usos em cada uma de suas idades.

Segundo essa teoria, 0 arquivo corrente caractegizpor possuir documentos
administrativos, de uso funcional e juridico quempanha o documento desde a sua
producao, tramitacao até a finalizacdo de seuigbjtividade que o gerou).

Ja os arquivos intermediarios sao aqueles qudrgpaksaram seu prazo de validade
juridico-administrativo, mas ainda podem ser wiias pelo produtor. Bellotto (2004, p.24)
elucida que € nesta fase que os documentos sacesdbsna tabela de temporalidade, que
determinam seus prazos de vigéncia e de vida. @guieste instrumento de destinacéo, os
documentos sdo eliminados (baseado em legislagideoja esta ultrapassado o seu valor
primario, sdo destinados ao arquivo permanente.

Os arquivos permanentes sdo o conjunto de documenistodiados em carater
definitivo, em funcéo do seu valor secundario. @wsecundario se refere a possibilidade de
uso dos documentos para fins diferentes daqueles @& quais foram originariamente
criados.

Ao analisarmos a funcéo Avaliagcéo, valemo-nos degwWéz (2002), para quem:

[...] a avaliagdo de documentosonsisteem um processo no qual se
estabelece o tempo em que os documentos de argaivem para fins
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administrativos e quais deles devem ser conservaa@sfins de pesquisa,
estudo e consulta (VAZQUEZ, 2002, p.19, traduc&sapgrifo do autor).

Na otica do autor, esta proposta de avaliacdo dectal) no sentido mais amplo,
consiste na apreciacéo e estudo da validade dosngémtos, bem como no estudo do descarte
ou eliminacdo e os meios de destruicdo (trituragémneracéo, etc.). No primeiro caso, a
apreciacdo e estudo da validade dos documentoscamplprincipalmente na analise da
vigéncia administrativa do documento de arquivstovique todo documento de arquivo é
produzido vinculado a uma tramitacéo. Entendendo toprocesso documental, de uma fase
a outra da Teoria das Trés ldades (transferénatandental e recolhimento), € possivel
verificar que a avaliacdo e destinacdo de docureerdse arquivos correntes e intermediérios
colocam-se na ultima atividade do mesmo arquivo.

No sentido mais restrito da palavra, e na relagiio outras especialidades do
conhecimento, como por exemplo, o Direito, o sigado da avaliagdo de documentos esta
relacionado com a jurisprudéncia, ou seja, o psmeke avaliagdo depende de legislacao.
Nada pode ser eliminado sem que tenha respaldmdestrumento legal.

Por outro lado, para a Administracdo, o sentidpalavra avaliacdo de documentos
abre um dialogo entre os arquivistas e os admawistes, pois, conforme explica Vazquez

(2002), para a Administracéo,

N&o se concebe a avaliagdo documental como umlticalgae se realiza
somente para descongestionar a os armarios. E aregso permanente. A
avaliacdo de documentos techicamente concebida @dibifego com o
arquivista e os administradores de empresas. Aatadle melhorar a
producéo e o fluxo documental € um estudo inteigisar entre ambas as
profissdes (VAZQUEZ, 2002, p.20, traducdo nossa).

Além dessas areas, a avaliacdo de documentos tans@émelaciona com
profissionais da area de Informatica, pois abredidfogo fundamental para a conservacao
dos documentos em suportes eletronicos e a ufilizaps computadores e da informéatica
como apoio para a gestao de documentos.

O resultado dessas analises dos valores primassesundarios dos documentos de
arquivo incidirda em bases sélidas e seguras pdexi@ear os documentos desde sua
producao, indicando quais serdo objetos de cong@va quais serdo objetos de eliminagao,
garantindo o acesso agil aos documentos quandcitadtis, resultando em economia de
recursos financeiros, materiais e tecnoldgicos pamanutencédo dos documentos em suportes
convencionais ou eletrénicos. A tabela de tempadé é o produto resultante da funcédo da

Avaliacdo de documentos, cujas informagfes samiadlas ja na fase de identificacdo de
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tipos documentais proposta pela metodologia detifid@agédo Arquivistica, e aplicada na fase
de destinagdo de um programa de gestao de docisnento
Para Bernardes (1998), a tabela de temporalidade é

Instrumento aprovado por autoridade competenterggela a destinacao
final dos documentoseliminacdoou guarda permanenje define prazos
para suguarda tempordrigvigéncia, prescricdo, precaucdo), em funcao de
seus valores administrativos, legais, fiscais @tdetermina prazos para sua
transferéncia, recolhimento ou eliminacao (BERNARDE998, p.22 grifo

da autora).

Nessa abordagem, no que tange a tarefa de avaldmfialocumentos, nem o
produtor nem o0 arquivista tem a responsabilidadeadaliar, mas sim uma comissao
interdisciplinar coordenada por um arquivista e posta por profissionais da area do Direito,
da Histéria, da Administracdo e da Informatica,spos documentos arquivisticos sao
coproduzidos, ou seja, significa que sao produzgilosiltaneamente por varios sujeitos no
desenvolvimento de uma atividade, de uma acéo. &=a relacdo o documento nao teria
validez. Sdo criados sem a intencionalidade parestaria e sua avaliagdo ndo é motivada
pela necessidade do momento, ndo cabendo ao atqudviinterpretacdo subjetiva, nem a
distorcdo de sua importancia, pois essa advém dpriprprodutor e de suas utilidades
primarias. Igualmente, vale ressaltar que a tatbeleemporalidade deve ser aplicada depois
de aprovada por autoridade competente e amplardentigada entre os funcionarios, a fim
de orientar os fluxos documentais durante sua tagéo e sua destinacao apos finalizados os

Seus usos correntes.

Gragas a tabela de selec¢cdo de documentos [Tabelzrdporalidade], a
informacédo sera sistematicamente depurada em fulg&cclo de vida que

Ihe foi atribuido, e os sistemas utilizados seré@dogdicamente aliviados,
acelerando a comunicacdo da informacdo pertinéntpois, através deste
programa em trés fases que a arquivistica demoasta especificidade e
ocupa o0 seu lugar numa politica de gestdo da imfpiin (ROSSEAU,;

COUTURE, 1998, p.68-69).

Assim, para a confeccdo da tabela de temporalidiede-se fundamenta-la em
legislacbes especificas que determinam o prazoudsedg e a destinacdo dos documentos.
N&o existe uma tabela de temporalidade definida pada tipo de atividade. As tabelas de
temporalidade sdo desenvolvidas de acordo com pactas e necessidades juridicas e
informacionais de um determinado contexto admiistp, ou seja, de acordo com as
necessidades de informacé&o de cada organizacapjaian obedecendo as normas vigentes e
legislacbes especificas quanto a guarda ou elidinage documentos com carater

arquivistico.
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5.3 Requisitos da ISO 15489 para a Gestéo de Docuntes

No ambito normativo internacional, em resposta @asenso expresso por paises
membros ddnternational Organization for StandardizatiqifSO), cria-se em 2001 a ISO
15489-1 (elementos gerais) e a ISO/TR 15489-2dpadtodoldgica - diretrizes), na area de
normalizagdo das politicas e dos procedimentos ed¢fg de documentos. Essas normas
visam a protecdo dos documentos para normalizanedBores praticas e procedimentos
internacionais em matéria de gestdo de documenmsiando-se um instrumento
imprescindivel para o desenvolvimento de progrardas gestdo de documentos nas
organizagoes.

Segundo a ISO 15489-1, a gestdo de documentosnédefomo:

Area da gestdo responsavel pelo controle eficaistensatico de criagéo,
recepcdo, manutencdo, uso e a disposicdo dos domsnencluindo os
processos para incorporar e manter, na forma dengatos, a informagéo
como prova das atividades e operacBes da organiZk@ 15489-1, 2001,
p.3, traducéo nossa).

A metodologia de aplicagdo da ISO 15489-1 (20(dprésentada na ISO/TR 15489-2
(2001), que propbe oito etapas basicas para a nmepiacdo de programas de gestdo de

documentos nas organizacdes, conforme as diregx@essas na figura a seguir:

Figura 1: Etapas da implementacéo de sistemas desf@o de documentos.

Etapa B: Etapa C: EtapaE: Etapa F:
Etapa A: Analise das 2> Identi?ica '50 identificacdo Desenho de
Investigacdo > Atividades Jos < > das estratégias 2> umsistemna
Preliminar da ot paracumprir os de gestdo de
= 2 Requisitos S
Organizacao requisitos documentos

A

Etapa D:
.| Avaliacdodos |
sistemas
Existentes

Etapa G:
Implementacdo
3 de um sistema &€
posterior a ~

de gestdo de

implementacdo e
B & documentos

Etapa H:
Revisdo

A

Legenda:
—> Principal
-=-=---3 Feedback

Fonte: ISO/TR 15489-2 (2001, p.3, traducao nossa).

A metodologia proposta pela Identificacdo Arquiesstdiscutida nesta pesquisa nao
trata apenas de um levantamento de dados paraldirdiagnéstico de arquivo, mas para
subsidiar acdes para o planejamento da classibcag@liacdo e descricdo dos documentos,
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fungBes arquivisticas que sustentam um progranggestéo de documentos em todas as fases
de seu desenvolvimento.

Verifica-se que a metodologia de Identificacdo Artplica se aproxima da Etapa A
da norma ISO/TR 15489-2 (2001, p.3, traducdo npsdahominada de ‘investigacao
preliminar’, que visa coletar informaces de fontexumentais, observacao direta ou
mediante entrevistas, identificando e documentasdinngcdes, as atividades e finalidades da
organizacdo, sua estrutura, seu marco legal, regnikms e fatores criticos em relacdo a

gestdo de documentos, conforme ressaltado abaixo:

Essa etapa [Etapa A] se constitui em um importpoi#o de partida para a
coleta e entendimento dos processos baseados e€defupara elaborar o
plano de classificacdo e decidir quais documenéwerdo ser incorporados
e por quanto tempo devem ser conservados (ISO/HER918, 2001, p.3,
traducdo nossa).

Além disso, a "Etapa B: Andlise das atividades dmmizacdo” da mesma norma
ISO/TR 15489-2 (2001, p.3, traducdo nossa), tamipEme ser somada a etapa de
identificacdo de érgaos produtores da metodologi&dntificacdo Arquivistica, visto que o
objetivo desta etapa consiste em desenvolver unelme@dnceitual do que a organizacéo faz
e como faz, ou seja, suas funcbes e atividades @&sipa, assim como na etapa de
identificacdo de tipos documentais proposto peltodotogia da ldentificacdo Arquivistica,
visa relacionar os documentos produzidos com gilaties a partir da andlise dos processos
de negdcio da organizacdo, possibilitando a tondaladecisdo com relacdo a criacao,
transferéncia, controle, armazenamento e classificcaos documentos, bem como o acesso
ao mesmo.

A andlise das informacdes coletadas nas etapaB Arepostas na ISO/TR 15489-2
(2001), possibilita a construcdo do plano de diasgdo de documentos da organizagéo,

conforme se verifica a seguir:

A andlise das atividades e dos processos de neg@cimanizacao permitira
conhecer a relagcdo existente entre estas e seusneioms. Nesta etapa
podemos obter os seguintes resultados:

a) documentacdo que descreva as atividades e poscele negocio da
organizacao;

b) um plano de classificacdo da organizagdo quetrenass fungdes,

atividades e operacGes da organizacdo seguindo ritémicc de relacdo

hierarquica;

€) um mapa dos processos de negocio da organigagdmostrem oS pontos
que se produz ou se recebem documentos como produsdividade da

organizacao. (ISO/TR 15489-2, 2001, p.4, traducisa).

Em decorréncia da analise dessas informacdes datgtaambém é possivel

estabelecer a base para o desenvolvimento de dnstosmentos essenciais para programas
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de gestao de documentos além do plano de clagsificde documentos, entre eles a tabela de
temporalidade de documentos e o vocabulario cautool

a) um tesauro de termos que permita controlar gudigem usada na
denominagdo dos documentos e na indexagdo dos dotsnem um
contexto organizacional especifico; e,

b) um instrumento de disposi¢cdo que defina os geside conservacéo e as
seguintes acdes de disposi¢cao dos documentos @ldedlemporalidade de
Documentos] (ISO/TR 15489-2, 2001, p.4, traduc&sap

Conhecer a estrutura, o funcionamento, as tipatoglacumentais, os fluxos
documentais e 0s recursos tecnoldgicos da orgdtuizagvem ser 0 primeiro passo para o
desenvolvimento de parametros, no intuito de reeoeth 0 ambiente informacional de
qualquer organizacao. Porém, o processo de gestdoadimentos € muito mais complexo do
que apenas a identificacao inicial dos conjuntaune@ntais e sua dinamica, bem como sua
estrutura organica e funcional, ou seja, tambéfazsaecessario um estudo sobre a dindmica
e a complexidade que caracterizam o0s processosadellto das demais fases da gestéo
propostas na literatura.

A fase de producdo de documentos na literaturadadardiz respeito a analise das
caracteristicas da tipologia documental e das agfesnistrativas do 6rgdo produtor, com
vistas a padronizacdo da producao e tramitacadatmsnentos. Esta fase de um programa de
gestdo de documentos é exposta na "Etapa C: lidagéb de requisitos de documentos” da
ISO/TR 15498-2 (2001), que consiste em determirgrrequisitos ou padrdes que a
organizacdo deve desenvolver e cumprir ao prodreieber e guardar os documentos que
sao reflexo de suas atividades, bem como documiamaequisitos ou padroes de uma forma
estruturada e de facil utilizagdo.

A conservacdo dos documentos adequados facilita a@reto
desenvolvimento das atividades e garante que dfdaods e organizacdes
assumam a responsabilidade de seus atos em neg@liau administrativa.
Da mesma forma, garante as necessidades e exygstdtis grupos com
interesse relacionados, tanto internos quanto rederpossibilitando a
prestagéo de contas diante dos mesmos. Os requsitme 0s documentos
se identificam através da analise sistematica dasessidades da
organizacao, suas obrigacOes legais e normativds eesponsabilidades
gerais que a organizacao tenha que assumir diardeaiedade. A avaliagéo
dos riscos derivados da falta de criacdo e cons@ovalos documentos
também ajudara a identificar os requisitos dos mesma mesma forma,
esta etapa proporciona as razdes para a criacaofengao e disposi¢ao de
documentos, a base para o desenho dos sistema&stde ge documentos
gue se encarregardo de sua incorporacao e manutengéd parametros que
permitem comparar o rendimento dos sistemas exstefiSO/TR 15498-2,
2001, p.4, traducdo nossa).
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Nesta fase, ressalta-se também a aplicacdo daa'HapAvaliacdo dos sistemas
existentes’, a ‘Etapa E: Identificacdo das estiagégara cumprir os requisitos’, a ‘Etapa F:
Desenho de um sistema de gestdo de documentétg@a’ G: Implementacdo de um sistema
de gestdo de documentos’, e a ‘Etapa H: Revisaenpmsa implementacdo’ proposta pela
ISO/TR 15489-2 (2001).

A ‘Etapa D: Avaliagdo dos sistemas existentes’ seia em analisar os sistemas de
gestdo de documentos existentes na organizacaligralaem que medida esses sistemas
mantém e controlam documentos produzidos pelaslatiges da organizacao, identificando

guais requisitos elencados na ‘Etapa C’ sdo cumogrid

A avaliacdo ajudard a revelar qualquer lacuna extistentre os requisitos
adotados pela organizacdo em matéria de producadodementos e o
rendimento e as funcionalidades dos sistemas stastelsso servira de base
para o desenvolvimento de novos sistemas ou o lesias ja existentes, de
maneira que satisfacam as necessidades de reguid#o gestdo de
documentos adotados nas etapas anteriores (ISCBAB9R, 2001, p.4,
traducdo nossa).

Apds a analise dos sistemas existentes, o prodotidoonesta etapa sera um
diagnéstico da eficiéncia e das lacunas identifisados sistemas existentes, indicando em
qual medida os sistemas cumprem 0s requisitos aiug#o, controle, tramitacdo, acesso e
recuperacao dos documentos.

A 'Etapa E: Identificacdo das estratégias para cungg requisitos’ da ISO/TR
15489-2, por sua vez, consiste em determinar aftigasl procedimentos, normas,
ferramentas e outros instrumentos que a organizargiisa adotar de forma estratégica para
assegurar a criacdo, utilizacdo, manutencao e n@ts® dos documentos necessarios para a

consecucao de suas atividades. As estratégiasadisinessa fase devem incluir:

a) A adocéo de politicas e procedimentos;
b) O desenvolvimento de normas;
c¢) O desenho de novos componentes dos sistemas; ou

d) A implementacdo de sistemas de forma que sgdisfaos requisitos
identificados na conservacdo e manutengcdo dos dotdom (ISO/TR
15489-2, 2001, p.5, tradugéo nossa).

A ‘Etapa F: Desenho de um sistema de gestdo dendotos’, consiste na
transformacao das estratégias e taticas selecismadBtapa: E em um plano estratégico para
a adequacgao ou desenvolvimento de um sistema d&gés documentos que cumpra 0s
requisitos identificados na Etapa C, ou buscandiacemar as deficiéncias identificadas na
organizacdo em relacdo a existéncia de um sistengestdo de documentos identificadas na
Etapa D.
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Nesta etapa participam profissionais da gestdo adeindentos e outros
profissionais que trabalham nas diversas areds) assno 0S usuarios, com
0 objetivo de elaborar especificacdes decorrerassrequisitos em matéria
de gestdo de documentos. Isto garantird que osiesisge sintam bem a
vontade com o sistema, o entendam e o usem decacord o previsto.

Entre os produtos que podemos obter nessa fasechdioos:

a) o plano do projeto no qual se definem as tarefsponsabilidade e
prazos de execucao;

b) informes nos quais se detalham os resultadosedésfes periddicas do
desenho do sistema;

c) documentacédo relativa as mudangas dos requisitidada tanto pelos
representantes dos usuarios como pela equipe aqro

d) descricdo do desenho conceitual do sistema,;
e) regras de funcionamento do sistema;
f) especificacbes do sistema,;

g) diagramas nos quais se representem a arquitetosacomponentes do
sistema;

h) modelos nos quais se representem diferentegjgodos sistema, tais
como processos, fluxos de documentos e dados;

i) especificacbes detalhadas para elaborar ou m@dgoomponentes
tecnolégicos, dsoftware e hardware;

j) o plano de classificacdo e a tabela de tempardé de documentos;

k) planos que demonstrem como se integrard o prajes sistemas e
processos ja existentes;

) plano inicial de homologacéo e validagéo;

m) plano de implementacdo do sistema. (ISO/TR 12482001, p.6,
traduc&o nossa).
A 'Etapa G: Implementagédo de um sistema de gestddodumentos', tem como

objetivo identificar e aplicar de forma sistematiwaconjunto de estratégias adequado de
acordo com o desenho do sistema de gestdo de deomsrestabelecido, ou seja, como se

integrardo os processos, procedimentos, individuesnologias.

A integragcdo de sistemas de gestdo de documerdess ou melhorados,
com os sistemas de comunica¢ao e 0s processogdiempode resultar em
uma operacdo complpexa na qual entram em jogoesdes do tipo
financeiros e de prestacdo de contas. Estes rmmdsm ser minimizados
gracas ao desenvolvimento da documentacdo cuidatimsprocesso de
implementacdo. [...] Entre a documentacdo produaidacompletar esta
etapa podemos encontrar:

a) plano do projeto detalhado que inclua a conjpindds estratégias
selecionadas;

b) politicas, procedimentos e normas documentados;
¢) materiais de formacéo;

d) documentacdo relativa ao processo de consenead®ds procedimentos
de migracao;
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e) documentacao requerida para a andlise dos pragrde qualidade;
f) informes de andamento; e

g) informes e relatérios direcionados a direcaoodganizacdo. (ISO/TR
15489-2, 2001, p.6 traducdo nossa).

Por ultimo, a etapa final dessa metodologia pr@ppsia ISO/TR 15489-2 (2001,
p.7) é a “Etapa H: Revisdo posterior a implememtal#sistema”, que consiste em avaliar e
revisar periodicamente o uso do sistema e suaéefi@, os procedimentos e diretrizes
desenvolvidos para a producdo, tramitacdo, claasdib, manutencdo, utilizacdo e
armazenamento estdo sendo aplicados conforme loekstlo, visto que 0s processos de
negocio e os sistemas de gestdo de documentosio@staticos, sendo necessario realizar-se
periodicamente a Etapa C e a Etapa H, conformeapi@do na Figura 1.

A norma ISO 15489 (2001) se apresenta como um iaper recurso técnico e
normativo para a gestao de documentos, indicandequssitos basicos que uma organizacao
deve levar em conta ao produzir e manter de foistansatica os documentos resultantes de
seus processos de negdcio, uma vez que as empossagm a responsabilidade de garantir o
valor de prova dos documentos, que s6 € possivdlante boas praticas de gestdo de

documentos.



87

6 IDENTIFICACAO ARQUIVISTICA COMO METODOLOGIA PARA A GESTAO
DE DOCUMENTOS NA GOL

6.1 Diagnostico do Sistema PJ-Contratos

A guestao empirica que motivou o desenvolvimengtadgesquisa se deu a partir da
elaboracdo de um diagnostico sobre a situacdo slenw de gestdo de documentos da
Geréncia de Contratos, Aeronaves e Societario d& Rhas Aéreas S.A., onde tive a
oportunidade de atuar como arquivista com vistasomiribuir, a partir da abordagem
metodoldgica da Identificacdo Arquivistica, paraesenvolvimento de parametros seguros
para a gestdo de documentos.

O sistema de gestdo de documentos da Geréncia dwatdos, Aeronaves e
Societario da Diretoria de Juridica e de Relacfsstlicionais da GOL, denominado de ‘PJ-
Contratos’, funciona sob uma plataforma via inttaeajas normativas e procedimentos de
gestdo de documentos sédo desenvolvidos em congamoo Centro de Documentacao e
Memoria da GOL (CEDOC), este ultimo responsavea pelordenacdo de desenvolvimento
de politicas de gestdo de documentos na empresa.

O PJ-Contratos € um sistema que abrange atividddegprotocolo, registro,
tramitacdo e arquivamento de documentos em fasesnt® e intermediaria, cujos fluxos
deveriam satisfazer as solicitacoes de pesquisariha precisa, fato que ndo vinha ocorrendo
satisfatoriamente. Essa afirmacdo se traduz atrdeésbservacdo direta e de pesquisa
documental realizada nos registros de solicitag@&elusca que foram coletados e tabulados
durante os meses de janeiro de 2011 a dezembr®1& Ppara fins de analises sobre a
eficiéncia na recuperacdo, organizagdo e arquiveimeéa documentos registrados nesse
sistema, conforme apresentados nas tabelas eagrafeguir:



88

Tabela 1: Demanda: Relacao de solicitacdo de docuntes jan/dez 2011

SOLICITACOES DE BUSCAS ARQUIVO 2011

MES LOCALIZADOS NAO LOCALIZADOS  TOTAL

Janeiro 12 45 57
Fevereiro 38 102 140
Marco 96 33 129
Abril 64 15 79
Maio 59 26 85
Junho 87 30 117
Julho 55 7 62
Agosto 89 29 118
Setembro 56 1 57
Outubro 103 4 107
Novembro 22 4 26
Dezembro 91 3 94
Totais 772 299 1071
Porcentagem 2% 28% 100%

Fonte: Elaborado pelo Autor.

Grafico 1: Variacdo de documentos localizadogersusnao localizados 2011

VARIAGCAO DE DOCUMENTOS LOCALIZADOS X NAO LOCALIZADOS 2011
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Fonte: Elaborado pelo autor.

De janeiro a dezembro de 2011, o protocolo da Gexé&te Contratos, Aeronaves e
Societario da empresa recebeu 1071 solicitacddsusieas internas (para a consecucao do
trabalho de andlise dos advogados) e externasudesalepartamentos da empresa). A partir
da andlise desses dados, infere-se que o setoni possdéficit de 28% de documentos
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solicitados ndo recuperados. Esse déficit se deveipalmente a falta de registros adequados
desses documentos no sistema PJ-Contratos, bempmdasoinimeras reorganizacdes que 0s
documentos sofreram ao longo do tempo, ocasiondispersao e a nao localizacdo dos
documentos, tanto no sistema, quanto no arquilanfis

Essa deficiéncia impacta diretamente na tomadaedisdb na empresa baseada nos
registros documentais, porquanto se entende ges dsgsumentos constituem-se em centro
ativo de informacfes. Por exemplo, para a renovdedan Contrato de Prestacao de Servico
de Fornecimento de Produtos, os advogados da emnpresisam acessar 0 contrato para
andlise e elaboracdo das clausulas contratuaismdeacdo da prestacdo de servico, que se
dara por meio da elaboracdo de um Termo Aditivocantrato. Se o referido contrato
solicitado ndo esta disponivel e acessivel em tdmpd para analise da renovacao por parte
dos advogados, a operacdo da empresa pode serocoetipla pela demora em se localizar
essas informacdes para a renovacdo e continuidadermecimento de alimentos em uma
determinada base em que essa empresa contrataglafosegcedora, por exemplo,
comprometendo o fornecimento de alimentos paraasesggeiros em determinada rota que a
empresa opera.

Apés a constatacdo desse déficit, algumas medidas tomadas para diminuir essa
margem de ineficiéncia de recuperagdo dos docusiepty exemplo, a padronizacédo das
informacdes registradas no sistema, uma vez qabss¥vou que as formas de registros eram
tdo variadas quanto o numero de operadores quallteam nesse sistema. Outra medida
desenvolvida foi 0 arquivamento desses documemtospenas um local, ou seja, passou-se a
arquivar os documentos em caixas de arquivo boxneés de pastas suspensas, 0 que
proporcionou o agrupamento dos documentos porotjes contribuindo para o facil acesso,
bem como para a sua guarda posterior ao uso, rettueisse déficit de 28% para 15% de

documentos néo recuperados, conforme demonstraidbela e grafico a sequir.



Tabela 2: Demanda: Relacao de solicitacdo de docuntes jan/dez 2012

SOLICITACOES DE BUSCAS ARQUIVO 2012

MES LOCALIZADOS NAO LOCALIZADOS TOTAL
Janeiro 171 4 175
Fevereiro 306 69 375
Marco 68 28 96
Abril 25 14 39
Maio 80 9 89
Junho 47 1 48
Julho 35 5 40
Agosto 47 7 54
Setembro 84 15 99
Outubro 58 10 68
Novembro 80 13 93
Dezembro 40 6 46
Totais 1041 181 1222
Porcentagem 85% 15% 100%

90

Fonte: Elaborado pelo Autor.

Gréfico 2: Variagdo de documentos localizadogersusnéo localizados 2012

VARIAGAO DE DOCUMENTOS LOCALIZADOS X NAO LOCALIZADOS 2012
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Fonte: Elaborado pelo autor.

Embora essas medidas tenham contribuido para gaedlesse déficit na margem
de 15% de um ano para outro, a somatoria da pagemt da recuperacdo de documentos
nesse periodo analisado ainda é insatisfatorigcando o total de 21% de documentos néo

localizados entre os anos de 2011 e 2012, confdem®nstrado no gréafico a seguir.
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Gréfico 3: Porcentagem de documentos localizadegrsusnao localizados 2011/2012

DEMANDA: SOLICITACOES DE BUSCAS ARQUIVO 2011/2012

= LOCALIZADOS 79%
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Fonte: Elaborado pelo autor.

A par dessas consideracdes, foi realizada umasanakis detalhada do sistema com
vistas a identificacdo de outros fatores que iaoddiretamente em sua ineficiéncia. Dessa
forma, foi realizado o levantamento descritivo ddos os metadados e funcionalidades do
sistema, conforme descrito abaixo.

Os metadados do sistema PJ-Contratos sdo, nesta,ad seguintes:

Numero protocolo/contrato;

Numero Pasta/Caixa;

Data do contrato;

Razéao social;

Descri¢cao do assunto;

Data de entrada do documento;

Data da primeira analise do documento;

Data da ultima analise do documento;

© ©® N o 0k~ w NP

Data de aprovacao do documento;
10.Cdbdigo da Empresa; (VRG; GAC; SKY; GLAI; Webijet)
11. Departamento solicitante;
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12.Vice-presidéncia;
13.Colaborador (retirada do documento);
14.Data da entrega do documento;
15.Fase do documento;
15.1 autuado
15.2 aprovado
15.3 aguardando informacdes
15.4 arquivado/assinado
15.5 em analise
15.6 cancelado
16.Data de Arquivamento;
17.Nome advogado;
18. Inicio de vigéncia;
19.Prazo contratual;
20.Nome do gestor solicitante;
21.Tipo de documento;
22.Moeda estrangeira,
23.Garantia,
24 . Emprestado para,
25.Data do Empréstimo;
26.Data de devolucao do empreéstimo;
27.Anexos (PDF, DOC, GIF, PNG, JPEG, XLS).

Os resultados da analise dos dados apresentadoartea constatacao da existéncia
de alguns fatores criticos responsaveis por geravatras deficiéncias nesse sistema,

chegando-se as seguintes conclusdes:

» Verifica-se falta de padronizacdo de tipos documisentgerando uma producédo
desnecessaria de registros do mesmo tipo docunsettaliferentes nomenclaturas;

» Verifica-se a inexisténcia de plano de classificagéstrumento necessario para o
correto arquivamento fisico e controle dos docupgntbem como para sua
recuperacao;

» Verifica-se a inexisténcia de tabela de tempordiddocumental, visto que esse fator

€ o principal responsavel pelo acumulo de docunsentom prazo de vigéncia e
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prescricdo expirado, junto com os documentos de &itvos, congestionando o
sistema;

* O protocolo da Geréncia recebe solicitacbes deisenéle documentos na forma
eletrdnica e fisico, e nem sempre seguem os paddiggtivos, sendo encaminhados
sem as devidas assinaturas ou sem 0s documentessaecs para analise interna
executada pelos advogados (existe a norma - DN-SA@=2011 - que regulamenta
os procedimentos para solicitacdo de analise, poedm sempre é seguida de forma
adequada);

e O setor possui em torno de 50.400 documentos lesgdissua guarda, provenientes de
distintos setores da companhia, e desse totala ckr@6.400 ndo estdo devidamente
registrado¥ e arquivados no sistema, influenciando em pessjuisarecuperacdo de
documentos sem retorno satisfatorio ou até mesexistente (Tabelas 1 e 2);

* O sistema deve ser alimentado constantemente peladrios, fato que ndo vem
ocorrendo adequadamente, influenciando na imprecidds informagdes ali
registradas, impactando na avaliacdo, arquivametgstinacdo e recuperacdo dos
documentos.

e Os documentos com prazos de vigéncia expiradosrdsee transferidos para guarda
intermediaria e para a avaliacdo no Centro de Deatagdo e Memoéria da GOL, fato
gue ndo acontece de forma adequada, ou seja, osdotos sdo transferidos por uma
questdo de espaco e nao por uma questdo de awatlagdprazos de guarda dos

mesmaos.

Até a data de 20 de dezembro de 2012, o arquiiaw figossuia 525 caixas + 1540
pastas suspensas, de diversos anos, totalizandmédia de 50.400 documentos — 86 metros
lineares de documentos arquivados na Geréncia dedbms, Aeronaves e Societario e no
Centro de Documentacdo e Meméria da GOL.

Por meio do levantamento de relatorios do PJ-Casirdoi possivel verificar a
existéncia de um total de 24.000 registros no rast@J-Contratos. Isso indica que ha um
excedente significativo de documentos nao regisfiad consequentemente nao geridos, na

margem de 26.400 documentos (entre protocolosasppriginais/assinados, etc. de diversas

2 |nformacdes retiradas de Relatérios emitidos pisiema PJ-Contratos.
13 Informacdes levantadas no préprio arquivo correfetéSeréncia de Contratos, Aeronaves e Societano e
Centro de Documentacdo e Memodria da Gol.
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tipologias). Esse dado revela um déficit de orgagéip significativa no arquivo, ou seja,
possui apenas 47% dos documentos centralizadaogdegaesse sistema.

Pode-se inferir que a falta de registro e contowe documentos no sistema PJ-
Contratos € um dos fatores que contribui para woniatlice de insatisfacdo dos usuarios no
momento de recuperar o documento, pois se elexsi@o registrados e atualizados nao
podem ser geridos e controlados, e consequentenm@at@odem ser localizados por meio do
sistema.

A recuperacéo e utilizacdo dos documentos parasengelvimento do trabalho na
Geréncia de Contratos, Aeronaves e Societario digam imprescindivel para a tomada de
decisdo na companhia, uma vez que esses documsatasnstituem em contratos de
prestacdo de servico e de documentos legais quaciemp diretamente na operacdo e na
receita da empresa, como por exemplo, Contrato®rdstacdo de Servicos de Rampa,
Contratos de Prestagédo de Servicos de Fornecindentdimentos, Contrato de Prestacao de
Servico de Fornecimento de Combustivel para AemmaContratos de Fretamento de
Aeronaves, Contratos de Venda de Passagens porciagéa Viagens e Turismo, sé para
citar alguns exemplos.

A légica do sistema de gestdo de documentos fua@tmavés do sistema de registro
continuo, isto é, por protocolo que inicia os regs de entrada e controle de documentos do
n° 1 ao infinito. Por exemplo, o0 niumero de entgaaddcolo 10/000100 corresponde ao
documento do ano de 2010 e de numero 000100, assim o registro de numero 09/000200
corresponde a um documento do ano de 2009 de reegist 000200, e assim
consecutivamente para todos os documentos queemntpara analise cada ano.

Os dados de diagnéstico apresentados subsidiarandlze do sistema quanto ao
retorno das buscas realizadas no periodo, dimeargiona sua eficiéncia e permitindo novas
analises dos problemas identificados. Chama ategpeg@um déficit de retorno de busca de
21% de documentos nao localizados, ou seja, queatdmleu a solicitagdo de busca de
documentos legais da companhia.

Diante do marco empirico apresentado, espera-sesjagesquisa possa contribuir
para o desenvolvimento e utilizacdo de instrumentoétodos e técnicas por meio da
metodologia de Identificacdo Arquivistica analisadabsidiando o desenvolvimento de
parametros seguros para a gestdo de documentesameisente administrativo.



95

6.2 Identificacdo de Org&o Produtor

A primeira etapa para o desenvolvimento de requsigie um programa de gestéao de
documentos, de acordo com a metodologia de Idesgdio Arquivistica revisada na
literatura, € conhecer a estrutura organica e @umatida organizacdo, suas competéncias,
funcbes e atividades. Esse tipo de informacdo édmbatravés dos documentos de
constituicdo e de atuacdo da organizacdo, comon@ggamas, Documento Normativo (DN),
Procedimento Operacional (PO) e Documento de DOsrrde Funcdo (DF), bem como
através da reconstrucao de sua histéria admirnstrat

A VRG Linhas Aéreas S.A., subsidiaria operacional @rupo GOL, é uma
organizacao com fins lucrativos do ramo da aviag@g fundada em 15 de janeiro de 2001.
A GOL foi criada em 2001 baseada na missdo de popat e democratizar o transporte
aéreo no Brasil e na América do Sul. Sua estratiizegdcios é voltada para o crescimento
rentavel resultante de uma estrutura operacionbho® custo, o que permite oferecer tarifas
reduzidas e, consequentemente, uma opc¢ao de trenguessivel a todos. A companhia
atualmente é presidida por Paulo Sérgio Kakinofpeesidente da AUDI no Brasfl

A GOL é uma companhia aérea de baixo custo e baia (ow-cost and low-farg
e a Unica companhia nessa categoria que ofereseframpientes em rotas que ligam todas as
principais cidades do Brasil entre si e estas axipais cidades da América do Sul e do
Caribe. Desde o inicio de suas operacoes em 200Xkesvico simples, acessivel e confiavel
e a énfase nos mercados que eram precariamenigosesy Ndo possuiam como alternativa,
bilhetes aéreos com tarifas menores, tém levadioré® reconhecimento da marca e a um
rapido crescimento de participacdo de mercado. A @Da primeira companhia a introduzir
com éxito praticas e tecnologias do segmento despates de baixo custo na América
Latina.

A GOL possui uma base de receita diversificada, cbentes que vao desde
passageiros executivos a turistas que viajam pesénds situados em todo o Brasil, na
América do Sul e no Caribe. A estratégia da Comipaghaumentar o tamanho de sua
participacdo de mercado atraindo novos passag#ir8sasil, da América do Sul e do Caribe,
bem como diversificar as fontes de receita por ntEosua rede consolidada de voos,
moderna frota de aeronaves, marketing direcionado nmarcas fortes como GOL,

Varig, Smiles, Voe Facil e Gollog. A Companhia pasia 0 programa Smiles como o maior

14 Fonte: <http://www.voegol.com.br/pt-br/investidores/pagiftiesault.aspx. Acesso em: 20 de dez. 2012.
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programa de fidelidade da América do Sul, com rdaiseis milhdes e meio de associados,
gue combinado com sua malha aérea abrangenteegstidipdo a Companhia atrair cada vez
mais passageiros de negécios e parceiros comermisneio de acord@®de-shar®, que
contemplam o compartilhamento de voos e graduabiatdo do program@milescom os
programas de milhagem de companhias aéreas lidereansporte aéreo de longa distancia,
a GOL aumentou sua capilaridade operacional e loémese do desenvolvimento do trafego
aéreo internacional de longa distancia. Essas gansaestao aliadas a uma das mais baixas
estruturas de custos operacionais do mundo, qua omm a flexibilidade e agilidade da
maior plataforma de-commerce&la América Latina, em faturamento liquido, quemalie
passagens, oferece diversos e atraentes negécioglaeos, tais como servicos de aluguel de
carros, seguros, transporte aéreo de carGaiog) e uma variedade de mecanismos de
pagamento como o Voe Facil, que facilita a comgraithetes em até 36 vezes. Em 2009,
94% das passagens aéreas vendidas foram atrapkgalarma dee-commerce

Em abril de 2007, a GOL adquiriu a VRG (Viacdo Ravglense S.A.) com a
intencdo de aprimorar no longo prazo, sua posigdocompetitivos setores de transporte de
passageiros brasileiros e latino-americanos. A \R@ma companhia formada a partir de
ativos (Unidade Produtiva Isolada) da antiga Vaalgnados sob a protecdo da Lei de
Faléncias, que buscou recuperacdo judicial em ju®005. Os direitos as rotas e a
operacao em aeroportos permitiram com que a GOanehgse suas atividades no Brasil e na
América do Sul e aumentasse sslass® no aeroporto de Congonhas em Sdo Paulo, o mais
importante para suas operacoes, de sl@em 2006 para 23&otsno final de 2008. A
aquisicdo foi aprovada pela ANAGem abril de 2007 e pelo CABEem junho de 2008. Em
30 de setembro de 2008, a GOL finalizou uma reesagdo societaria que resultou na
incorporacdo da antiga subsidiaria operacional, tTgela VRG e permitiu a integragéo do
programa Smiles a rede consolidada de voos.

Depois de referida reestruturacdo societaria, a Gidseguiu melhorar seus
resultados operacionais que foram 121,2% supedsrragistrados no quarto trimestre de
2008, R$ 53,9 milhdes (margem de 3,5%), para uniteel® de R$ 119,2 milhées no quarto
trimestre de 2009, com margem operacional de 7A¥%eestruturacéo societaria possibilitou

a reducdo dos custos operacionais, bem como fliexibi e aprimorou a estrutura

!> Acordo de compartilhamento comercial de assentse eompanhias aéreas.
16 AutorizacBes da ANAC para pousos e decolagens.

7 Agéncia Nacional de Aviacéo Civil.

'8 Conselho Administrativo de Defesa Econdmica.

9 Gol Transportes Aéreos S.A.
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operacional, permitindo explorar sinergias e foeneem servico de transporte aéreo mais
eficiente por meio de uma rede integrada de destimo Brasil, na América do Sul e no
Caribe, bem como fortalecer seu Programa Smiles.

Durante o ano de 2009, a Companhia recebeu da IA@Acertificacdo I0SA,
reconhecida como padrdo mundial para avaliacdcecengiamento da seguranca operacional
e de controle das empresas aéreas. Esse certifisadba o potencial para uma série de
oportunidades comerciais, como a assinatura del@satecode-share Exemplo disso é a
revitalizacdo do Programa SMILES através de intggracomAAdvantage, Flying Blue,
Iberia Plus e AeroMexico Club Premjeacordos com programas de milhagem de empresas
aéreas internacionais, lancamento do camdbrandeddo SMILES em parceria com o
Bradesco S.A. e Banco do Brasil S.A.

Em setembro de 2011, a companhia aérea recebeaveaggo da ANAC para iniciar
a aquisicdo da Webjet Linhas Aéreas S.A. pela G@lhds Aéreas Inteligentes S.A., por
meio de sua subsidiaria VRG Linhas Aéreas S.A.fatore Memorando de Entendimentos
assinado no dia 8 de julho de 2011. Em outubro0d2 2 GOL recebe a aprovacéo final da
compra da Webjet Linhas Aéreas S.A. pelo CADE jamido a integracdo com a Webjet.

Em dezembro de 2012 a GOL oferecia 850 voos digaoa 63 destinos, ligando as
mais importantes cidades do Brasil, bem como 1%ades internacionais na América do Sul
e Caribe.

2 Associacdo Internacional de Transporte Aéreo.
2L |ATA Operational Safety Audit.
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A atual estrutura societaria do Grupo GOL, apégj@sgao da Webjet, possui a
seguinte estrutura:

Figura 2: Estrutura Societaria GOL

Gol Linhas Aereas
Inteligentes 5.A.

100% 100% 100%
¥RG Linhas Gol Finance

Agreas S.A. Cayman GAC Inc.
100% —

Webjet Linhas

ASreas Sky Finance

Fonte: Site de Rela¢des com Investidores e transparédoinistrativa da companﬁ?a

Além disso, a Companhia é utelding que possui acdes diretas ou indiretas de
cinco subsidiarias: VRG Linhas Aéreas S.A. (“VR@GOntroladora da Webjet Linhas Aéreas
S.A. (Webjet) e trés subsidiarias financeiras aggaas, GOLFinance(“Financ€) e GAC
Inc. (“GAC"), sendo a ultima controladora direta 8&yFinance("SKY”). A VRG é a
subsidiaria operacional da Companhia, sob a q@Dhk conduz seu negbcio operando as
marcas GOL, VARIG e mais recentemente a marca Wehbje 23 de setembro de 2008, foi
concluida uma reestruturacdo societaria pela quaMRG incorporou e sucedeu
a GOL Transportes Aéreos S.A. (GTA) e a GOL Transgo Inteligentes S.A. (GTI),
controladoras da Companhia, assumindo todos o#iodire obrigagGes de titularidade da
GTA e da GTI. Por ser a unica das subsidiarias aampganhia atualmente autorizada pela
ANAC, por meio de concessdo publica, a ofereceviges de transporte regular de
passageiros e cargas, Servigos esses que represeptancipal fonte de receita operacional
da GOL, a VRG é responsavel pela quase totalidagereteita da Companhia. A
GOL Finance a GAC e a SKY sdo empresas estrangeiras estalasemm a finalidade de
facilitar a captacdo de recursos e financiamentoagigisicdo de aeronaves no mercado
financeiro e de capitais no exterior. A estrutuigaaizacional simplificada da GOL possui a

seguinte configuragao:

2 Fonte adaptada: <http://www.voegol.com.br/pt-br/investidores/pagiftegault.aspx. Acesso em: 20 de dez.
2012,
3 Grupo empresarial que possui o dominio sobre v&napresas através da posse majoritaria de sues acd




Figura 3: Estrutura Organizacional Simplificada GOL
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Fonte: Site de Relacdes com Investidores e transparédoimistrativa da companhia

As diretrizes éticas e de negocios da Companhians@teadas pelas seguintes

premissas:

wice Presidéncia
Finangas, Estratégia e T1

* Missédo: Aproximar pessoas com seguranca e inteliggén

» Visdo: Ser a melhor empresa aérea para viajagltrabe investir;

» Valores: Seguranca, Inovacdo, Foco do Cliente, ntagdio para resultados e

Sustentabilidade.
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% Fonte: <http://www.voegol.com.br/pt-br/investidores/pagifmsault.aspx. Acesso em: 20 de dez. 2012.
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Além disso, a VRG Linhas Aéreas S.A. é classificanlmo uma empresa de grande
porte, conforme os critérios proposto pelo SEBRAGtie classifica as empresas em termos

de porte quanto ao do niumero de empregados nodeetmmercio e servicos:

Micro: com até 9 empregados.

Pequena: de 10 a 49 empregados.

Média: de 50 a 99 empregados.

Grande: mas de 100 empregados.

No caso da instituicdo objeto do estudo desta pEsgsua extensao da capilaridade
administrativa estrutural, a VRG Linhas Aéreas Séfextremamente complexa, refletindo as
suas operacdes de negodcio. Essa complexidade geafdgeada sua estratégia de negocio de
baixo custo e baixa tarifa que fez com que a empoesscesse de forma significativa,
incidindo na ampliacdo dos seus processos de mEgyOErocessos operacionais e
administrativos ao longo dos seus 13 anos de egigtéa partir da introdugcdo com éxito de
praticas e tecnologias inovadoras no segmentadsgortes aéreo de baixo custo na Ameérica
Latina.

Em 2007, quando a GOL adquiriu a Viacdo Rio Grasde8.A. (Varig), com a
intencdo de aprimorar sua posicdo nos competitbgisres de transporte de passageiros
brasileiro e latino-americano, essa aquisi¢ao in@d sua primeira reestruturacao societéria,
que impactou em mudancas em sua estrutura adratnatimicial, tornando-se untelding
de trés subsidiarias financeiras estrangeiras, 6@nce(“Financ€), GAC Inc. ("GAC"),
sendo a ultima controladora direta da $kyance("SKY”). A VRG Linhas Aéreas S.A.
passa a ser, no ano de 2008, a subsidiaria opeahcdi@a Companhia (Grupo GOL), sob a qual
conduz seu negocio operando as marcas GOL, VARIifiie recentemente, no ano de 2012,
a marca WEBJET.

Essa referida reestruturacdo societaria possibiiitoeducdo dos custos operacionais
da companhia, bem como flexibilizou e aprimorou estautura administrativa e operacional.
Desde entdo, com o0 objetivo de se adequar aos i@@nacondmicos nacionais e
internacionais, a VRG, ao longo dos Uultimos trésosanteve seis reestruturacdes
administrativas, conforme apresentado no indicerganogramas desenvolvido por meio de

pesquisa documental no Acervo Centro de Memoria@a.

% Fonte:<http://www.sebrae-sc.com.br/leis/default.asp?vaotedl 54&%5E%5E>. Acesso em: 01 de jan.
2013.
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indice de Orgagramas:

ORGANOGRAMA ESTRUTURAL (29/12/2010)
ORGANOGRAMA ESTRUTURAL (05/06/2011)
ORGANOGRAMA ESTRUTURAL (15/08/2011)
ORGANOGRAMA ESTRUTURAL (20/11/2011)
ORGANOGRAMA ESTRUTURAL (01/06/2012)
ORGANOGRAMA ESTRUTURAL (01/08/2012)

ok wNE

A estrutura administrativa operacional (APENDICEd®)VRG Linhas Aéreas S.A.

€ composta atualmente da seguinte maneira,

- Presidéncia (1);

- Vice Presidéncias (2);
- Diretorias (16);

- Geréncias (86);

- Coordenadorias (109).

Percebe-se, portanto, uma dificil tarefa que a eormija enfrenta em classificar e
avaliar a documentacao, a partir de um método dmatj devido a grande complexidade e
consideraveis alteracdes sofridas em sua estratliministrativa ao longo de sua existéncia,
pois podem causar a dispersao, extravios ou atmmagperda irreversivel dos documentos.

Sem desmerecer o empenho na realizagao de sudad@ei, verifica-se em algumas
areas da companhia que os colaboradores desconheges arquivisticas de organizacao de
documentos, e principalmente, o que fundamentavalade administrativa € a transmisséo
do conhecimento pratico do procedimento administratou seja, € comum observar a
proliferacdo de documentos que sdo criados de @amoh critérios pessoais, tornando um
problema a organizacéo e recuperacdo dos documentos

A reconstrucao da historia administrativa da orzagéo € essencial nessa etapa de
identificacdo de 6rgdo produtor, pois permite veaif por meio da analise das restruturacdes
administrativas, as areas que funcionam sob abitidede da estrutura, indicando com
precisdo em quais eram ou sao produzidos os dotasé&rssa informacao € importante, pois
indica a auséncia ou complexidade de procedimeatibsinistrativos que multiplicam o
tramite documental, gerando fluxos e documentodichgiws, como é o caso da Geréncia de
Contratos, Aeronaves e Societario, que ao longoswe existéncia agregou funcdes e
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atividades em sua estrutura administrativa de su@teas da Companhia que geram
documentos.

Tendo em vista o objetivo geral desta pesquisa enficar a pertinéncia do
mapeamento de fluxos documentais como elementdedificacdo Arquivistica, bem como
propor parametros para o desenvolvimento de umrammg de gestdo de documentos,
considerou-se para a aplicagdo do Formulario dedBsde Identificacdo de Orgéo Produtor:
GOL (APENDICE A), que o preenchimento do campo &4resse mantido em funcéo da
estrutura administrativa vigente. O campo “compatrtambém foi mantido. Porém, para a
coleta de dados desse elemento considerou-se @&sf® €omo sinbnimo de "autoridade”,
visto que esse termo é 0 mais recorrente nos dotom@ormativos e de procedimentos
pesquisados e utilizados na companhia para desagpaompeténcias de cargos e areas
responsaveis por determinadas funcdes, sem prej@izignificado conceitual. Os campos
"funcéo”, "atividade" e "tipo documental” foram ntidns da mesma forma, pois representam
0 mesmo sentido de significado na companhia, delaamm o ordenamento juridico vigente
do Direito Administrativo.

Isto posto, e levando em consideracdo a amosfastpiisa escolhida para a analise
- "Contrato de Fretamento de Aeronave" - e 0 psate negocio que lhe da origem -
"Processo de Fretamento de Aeronave", nesta panetaipa da metodologia centrou-se no
levantamento das areas envolvidas no processo,cbern as suas competéncias, funcoes,
atividades e tipos documentais produzidos inereateslesenvolvimento desse processo

ponta-a-ponta, conforme apresentado nos quadegua's
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Quadro 11: Estudo de Orgéo Produtor - Diretoria Conercial ao Passageiro.

ESTUDO DE IDENTIFICACAO DE ORGAO PRODUTOR

Area Competéncia Funcéo Atividade Tipo Documental
Diretoria 1 Definicao da 1.1 Coordenagéao 1.1.1 Negociar e | 1.1.1.1 Solicitacéo
Comercial Politica de Comercial de Venda de | Avaliar Venda de | de Cotacao de
ao Comercializacdo dg Passagens Voo Grupo e | Passagens em Passagens (cliente
Passageiro. | Passagens e Block Charter. Grupo ou Block

Fretamentos de
Aeronaves.

Charter.

1.1.1.2
Parecer de
Viabilidade de
Venda de Passaget
em Grupo ou Block
Charter.

1.1.1.3

Planilha de Custo
de Voo Grupo ou
Block Charter.

1.1.1.4 Contrato de
Fretamento Block
Charter.

ns

1.2 Coordenacéo de

Fretamento de Aeronave

Voo Nao Regular.

1.2.1 Negociar e
Avaliar
Fretamento de
Aeronave Voo
N&o Regular.

1.2.1.1 Solicitacéo
de Cotacao de
Fretamento de
Aeronave (cliente).

1.2.1.2 Solicitacéo
de Estudo de
Viabilidade Técnica
de Voo Néao
Regular.

1.2.1.3 Pré-Cotacéag
de Custo de
Trechos de
Fretamento de
Aeronave.

1. 2.1.4 Planilha de
Controle de
Fretamento de
Aeronave.

1. 2.1.5 Contrato de
Fretamento de

Aeronave.

Fonte: Elaborado pelo autor com base nos documentos: DastanNormativo ¥YOOS NAO REGULARES
(FRETAMENTOS - CHARTERS) - CODIGO: DN-SAOQQ-001-2011; e, Documento Normativ
CADASTRO DE CLIENTES E COMERCIALIZACAO DE PASSAGENS - CODIGO: DN-SAOSS-001-

2012.
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Quadro 12: Estudo de Orgéo Produtor - Diretoria dePlanejamento.

ESTUDO DE IDENTIFICACAO DE ORGAO PRODUTOR

Area Competéncia Funcéo Atividade Tipo Documental
Diretoria de| 2 Planejamento de | 2.1 Coordenac¢éo dos 2.1.1 Realizar 2.1.1.1 Planilha de
Planejament | Custos para Custos de Operacéo de | Estudos e Custo de Operacgéo
0. Operacéo. Grupo, Block Charter e Disponibilizar Grupo.

Voos ndo Regulares. Planilhas de
Custo de
Operacdo. 2.1.1.2 Planilha de

Custo de Operacéo
Block Charter.

2.1.1.3 Planilha de
Custo de Operacgéo
de Fretamento de
Aeronave.

2.1.2 Providenciaf
Aprovacéo de
Operacdo de Voo
ndo Regular na
ANAC.

2.1.2.1 Oficio de
Solicitacédo de
Aprovacéo de
Operacao de Voo
ndo Regular
ANAC.

2.1.2.2 Parecer de
Analise de
Operacao de Voo
ndo Regular
ANAC.

Fonte: Elaborado pelo autor com base nos documentos: DerttonNormativo ¥YOOS NAO REGULARES
(FRETAMENTOS - CHARTERS) - CODIGO: DN-SAOQQ-001-2011; e, IATAINTERNATIONAL

OPERATIONAL SAFETY AUDIT (IOSA).

GENEBRA: 2010.

Quadro 13: Estudo de Orgéo Produtor - Diretoria deControle de Operacoes.

ESTUDO DE IDENTIFICACAO DE ORGAO PRODUTOR

Area

Competéncia

Funcéo

Atividade

Tipo Documental

Operacdes.

Diretoria de
Controle de

3 Planejamento d
Tripulacdo e
Equipamentos.

> 3.1 Coordenacéo de

Tripulacdo de Voo.

3.1.1 Escala de
Tripulacdo de
Voo.

3.1.1.1 Planilha de
Escala de
Tripulacdo de Voo
Fretado

3.2 Coordenacéo de Esca

de Tripulantes.

188.2.1 Verificar
Disponibilidade
de Tripulantes.

3.2.1.1 Planilha de
Confirmacéo de
Disponibilidade de
Tripulantes.

Fonte: Elaborado pelo autor com base nos documentos: iD@scrde Funcdo -DIRETORIA DE
OPERACOES - CODIGO: JD-FLT/O0-001 (2012); Descricdo de FungAGERENCIA GERAL DE
TRIPULACAO COMERCIAL - CODIGO: JD-CAB/OC-004 (2012); e, Documento Norivat VOOS NAO
REGULARES (FRETAMENTOS — CHARTERS) - CODIGO: DN-SAOQQ-001-2011.
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Quadro 14: Estudo de Orgédo Produtor - Diretoria deOperagdes.
ESTUDO DE IDENTIFICAGAO DE ORGAO PRODUTOR

Area Competéncia Funcéo Atividade Tipo Documental
Diretoria  de| 4 Definicédo de 4.1 Coordenacao de 4.1.1 Realizar 4.1.1.1 Plano de
Operacoes. Procedimentos Estudos de Rotas. Estudos de Rota ¢ Voo e

Operacionais de Desempenho de | Desempenho.
Voos. Voo e Sobrevoo.

4.2.1.1 Plano de
Sobrevoo.

Fonte: Elaborado pelo autor com base nos documentos: iD@scrde Funcdo -DIRETORIA DE
OPERACOES - CODIGO: JD-FLT/O0-001 (2012); Descrigdo de Fung®IRETORIA DE SEGURANCA
OPERACIONAL - CODIGO: JD-ORG/DQ-001 (2012); Documento Normatiw OOS NAO REGULARES
(FRETAMENTOS — CHARTERS) - CODIGO: DN-SAOQQ-001-2011.

Quadro 15: Estudo de Orgéo Produtor - Diretoria deManutencgao.

ESTUDO DE IDENTIFICAGAO DE ORGAO PRODUTOR
Area Competéncia Funcéo Atividade Tipo Documental
Diretoria  de| 5 Organizacgéo 5.1 Coordenacao de 5.1.1 Contratar e | 5.1.1.1 Contrato de
Manutencdo. | dos Recursos e | Servicos de Manutencaa Disponibilizar Prestacao de
Servicos de de Aeronaves. Servicos de Servicos de
Manutencéo de Manutencéo de Manutencéo de
Aeronaves. Aeronaves nas Aeronaves.
Bases.

Fonte: Elaborado pelo autor com base nos documentos: IANYERNATIONAL OPERATIONAL
SAFETY AUDIT (I0OSA). GENEBRA: 2010; Descricdo de FungaoDIRETORIA DE SEGURANCA
OPERACIONAL - CODIGO: JD-ORG/DQ-001 (2012); e, Documento Ndiwm - VOOS NAO
REGULARES (FRETAMENTOS — CHARTERS) - CODIGO: DN-SAOQQ-001-2011.
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Quadro 16: Estudo de Orgédo Produtor - Diretoria deSuprimentos.

ESTUDO DE IDENTIFICACAO DE ORGAO PRODUTOR

Area

Competéncia

Funcéo

Atividade

Tipo Documental

Diretoria
Suprimentos.

6 Organizacéo e
Planejamento dos
Recursos e
Servigos de
Bordo.

6.1 Coordenacgéo

Operacional de Servico d¢ e disponibilizacdo
Bordo de Fornecimento d¢
Produtos e Hotéis para

Tripulacéo.

6.1.1 Contratacéo

* de Recursos e
Servicos de Bordg
de Fornecimento
de Produtos para
Passageiros e
Tripulantes.

6.1.1.1 Contrato de
Fornecimento de
Produtos.

6.2 Coordenacgéo

Operacional de Servico de e disponibilizagédo
Hotéis para Tripulacao.

6.2.1 Contratacéo

de servicos de
Hotéis para
Tripulacéo.

6.2.1.1 Contrato de
Prestacao de
Servigo de
Hospedagem.

Fonte: Elaborado pelo autor com base nos documentos: DetanNormativo -POLITICA DE COMPRAS

—-CODIGO:

DN-SAOMS-002-2011; e,

Documento

(FRETAMENTOS — CHARTERS) - CODIGO: DN-SAOQQ-001-2011.

Normative VOOS NAO REGULARES
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Quadro 17: Estudo de Orgéo Produtor - Diretoria Juiidica e Relagdes Institucionais.

ESTUDO DE IDENTIFICACAO DE ORGAO PRODUTOR

Area Competéncia Funcéo Atividade Tipo Documental
Diretoria 7 Assessorar a | 7.1 Coordenacéo de 7.1.1 Elaborar, 7.1.1.1 Formulario
Juridica e| Elaboracéo e Analise Juridica de Analisar, Aprovar | de Solicitacdo de
Relacdes Andlise Juridica| Documentos Legais da | e Reprovar Andlise de
Institucionais. de Documentos| Companhia. Documentos Documento Legal.

Legais da Legais da
Companhia. Companhia. 7.1.1.2 Carta de

Aprovacéo de
Documentos.

7.1.1.3 Formulario
de
Encaminhamento
de Documento pard
Arguivamento.

7.1.1.4 Carta de
Certificacdo de
Representacéo
Legal.

7.1.1.5 Termo de
Ciéncia e
Responsabilidade
do Gestor Técnico.

Fonte: Elaborado pelo autor com base nos documentos: M&wral -ELABORACAO DE DOCUMENTOS

- CODIGO: MG- SAOXA-001-2009; Procedimento Operaeib- ROTINA DE CONTRATOS - CODIGO:
PO-SAOAA-001-2000; Documento NormativoSOLICITACAO PARA ELABORACAO, ANALISE E
GESTAO DOS DOCUMENTOS LEGAIS - CODIGO: DN-SAOGJ-02-2011; e, Documento Normativo
VOOS NAO REGULARES (FRETAMENTOS — CHARTERS) - CODIGO: DN-SAOQQ-001-2011.
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Quadro 18: Estudo de Orgéo Produtor - Diretoria deFinancas.

ESTUDO DE IDENTIFICACAO DE ORGAO PRODUTOR
Area Competéncia Funcéo Atividade Tipo Documental
Diretoria  de| 8 Definicéo e 8.1 Coordenacéo 8.1.1 Acompanhar 8.1.1.1 Relatorio de
Financas. Planejamento Financeira. e Informar o Divergéncias e
Estratégico Pagamento, Pendéncias de
Contabil, Fiscal e Divergéncias e Pagamento.
Financeiro. Pendéncias
decorrentes de | 8.1.1.2 Extrato
Contratos. Bancério de
Pagamento.
8.1.1.3 Boleto
Bancério.
8.2 Coordenacéao Fiscal. 8.2.1 Realizar | 8.1.2.1 Nota Fiscal.
Registro e
Emisséo de Nota
Fiscal de
Prestacao de
Servico.
8.3 Coordenacao Contabil. 8.1.3 Realizar 8.1.3.1 Relatério de
Lancamento e Contabilizacao de
Acompanhamentq Receita.
de Contabilizacdo
da Receita no
Sistema Oracle.

Fonte: Elaborado pelo autor com base nos documentos: DamtonNormativo ¥YOOS NAO REGULARES
(FRETAMENTOS - CHARTERS) - CODIGO: DN-SAOQQ-001-2011; Descricdo de Funca3dCE
PRESIDENCIA FINANCAS, ESTRATEGIA E Tl ) - CODIGO: JD-ORG/DF-001 (2010).

Verifica-se que a partir da analise dos elementgénicos (estrutura) e funcionais
(competéncias, fungbes e atividades) apresentédosssivel apontar com precisdo as areas
envolvidas no ‘Processo de Fretamento de Aerondesh como verificar de onde surge o
‘Contrato de Fretamento de Aeronave’, decorrentmtga-relacdo de uma série de atividades
desenvolvidas na operacdo. Ressalta-se, nos quatboestudo de Orgdo produtor
apresentados, que a area foi mantida de acordo aa@strutura vigente com vistas a
apresentar a equivaléncia entre a estrutura o&nfancional da Companhia, facilitando o
entendimento da proposta, ressaltando quais aee@dagionam com 0 processo e em quais
funcdes e atividades, uma vez que se trata de ome fde divisao funcional em consonéancia
com sua estrutura organizacional.

Uma vez mapeado e analisado o 6rgéo produtor dosrdntos, atraves da analise

dos Documentos Normativos da organizacdo (APENDE}Epassa-se a proxima fase da
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Metodologia de Identificacdo Arquivistica, o estut® identificacdo de tipos documentais,
com vistas a visualizacdo do seu tramite, ou $efy o fluxo que o documento percorre

registrando decisdes e acdes para a consecucdpetivampara o qual foi criado.

6.3 ldentificacdo de Tipologia Documental: Contratade Fretamento de Aeronave

A préxima etapa refere-se ao levantamento do tipoumhental, subproduto do
Processo de Fretamento de Aeronave, que dard origgex@rie documental, bem como
possibilitara o reconhecimento da inter-relacdo @u®cumento possui com diversas outras
atividades e éareas que fazem parte do fluxo doctainelo Contrato de Fretamento de
Aeronave. Esse conhecimento é importante paraefasale classificacdo de documentos de
acordo com o principio elementar da Arquivistic&rocipio da Proveniéncia e da Ordem

Original, base da classificacdo de documentos.

Quadro 19: Estudo de Identificacdo de Tipologia Dagmental: GOL.

FORMULARIO DE IDENTIFICACAO DE TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Orgéo produtor:
Diretoria Comercial ao Passageiro.

Subordinacao:
Presidéncia.

Atividade:
Negociar e Avaliar Fretamento de Aeronave de Voo Régular.

Tipo documental:
Contrato de Fretamento de Aeronave.

Obijetivo da producéo:
Estabelecer acordo para a prestacdo de servigetdenento de aeronave para transporte aéreo cEgpass.

Contetdo (dados que se repetem)

Dados do contratante e da contratada, especifigggolausulas, trechos contratados, fundamertifetpo
controle, precos, formas de pagamentos, custos@paais, recursos orgamentarios, prazos, casEsosi
foro de decisdes, local, data, assinatura dasgpestgratantes e testemunhas.

Fundamento legal: Documentos anexos:

Documento Normativo - Voos Nao Regulares Planilha de Custo de Trechos de Fretamentg de
(Fretamentos — Charters) - Codigo: DN-SAOQQ-00Aeronave.

2011.

Documentos Relacionados:

*  Solicitacdo de Cotacéo de Fretamento de
Aeronave (cliente).

*  Solicitacdo de Estudo de Viabilidade Técnica de
Voo Nao Regular.
o Planilha de Controle de Fretamento de Aerongve.
o Pré-Cotacéo de Custo de Trechos de Fretamento
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de Aeronave.

de Voo nédo Regular ANAC.

o Parecer de Andlise de Operacédo de Voo néao
Regular ANAC.

o Plano de Voo e Desempenho.

o Planilha de Confirmacéo de Disponibilidade de
Tripulantes.

° Plano de Sobrevoo.

o Planilha de Escala de Tripulacao de Voo Freta
o Formulario de Solicitacao de Andlise de
Documento Legal.

e  Carta de Aprovacdo de Documentos.

° Formulario de Encaminhamento de Document
para Arquivamento.

e  Termo de Ciéncia e Responsabilidade do Ges
Técnico.

o Relatério de Divergéncias e Pendéncias de
Pagamento.

o Extrato Bancéario de Pagamento.
o Boleto Bancario.
o - Nota Fiscal.

*  Oficio de Solicitacdo de Aprovacédo de Operaca

e  Carta de Certificacdo de Representacdo Legal,

do.

or

Tramitacéo:

Elaborado em trés vias (pela Diretoria ComercialPagsageiro) apds a andlise e aprovagdo de véals|i

técnica operacional dos trechos de fretamento isalics (custos, disponibilidade de malha aé
disponibilidade de tripulacédo, aprovacéo e regidgcoperacdo de voo ndo regular da ANAC, aprovaes
plano de voo e desempenho — realizadas pelas &eatoria de Planejamento; Diretoria de Controée
Operacdes; Diretoria de Operaces; Diretoria deutdantdo; Diretoria de Suprimentos). Apés a validag
aprovacao da viabilidade da operacdo técnica (cohiggpe comercial (cliente), o contrato é enviad
Diretoria Juridica para analise das clausulas atugis legais, retornando apds a aprovacao palsetoiia
Comercial ao Passageiro para coleta de assinatggartes contratantes. Apos a coleta de assina
reconhecimento de firma das partes, uma via doraiontetorna para fins de arquivamento na Direlf
Juridica, a segunda via do contrato € encaminhadafms de arquivo e controle do cliente, e acieacvia
fica arquivada na Diretoria Comercial ao Passagpava acompanhamento das clausulas contrg
acordadas.

rea,
0]

oria

ituais

Vias/copias Destino (6rgéo ou Objetivo Quem assina
pessoa)

32 Vias Cliente e ViceColetar Assinaturas e Reconhep€liente e Vice Presiden
Presidéncia Técnica |&irmas. Técnico e Financeiro.
Financeira.

Prazo de arquivamento sugerido: Destinacdo:  (x) eliminar () preservar
2 anos a contar a partir da realizacdo do ultin® Vio
fretado ou quando adimplidas todas as obrigacfes

previstas no instrumento, 0 que ocorrer primeiro.

Fonte: Elaborado pelo autor com base na analise do Dodoméoarmativo-VOOS NAO REGULARES

(FRETAMENTOS — CHARTERS) - CODIGO: DN-SAOQQ-001-2011 e na andlise Tipolagidas

caracteristicas do Contrato de Fretamento de Ageona

Apos a coleta e andlise dos dados apresentadosstandoede identificacéo

tipologia documental, verifica-se certa complex@lath tramitacdo do documento,

de

que

depende de instancias de decisdes técnicas e immaiacmuito particulares desse ramo da

aviacdo, o que reflete também a misséo e prentssasganizacdo que € transportar pessoas

com o maximo de seguranca e inteligéncia com o meugio operacional. Note-se que para
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a producdo do Contrato de Fretamento de Aeronax@jntento final do processo, muitos
outros documentos séo produzidos nas diversas El@sonadas com essas premissas da
companhia. Sdo documentos que se relacionam fuloiente com o Processo de
Fretamento de Aeronave, que vai mais além da ssmmgociacdo comercial com o cliente,
refletindo a complexidade dos fluxos de documegt@ssurgem nesse processo de negocio.
Verifica-se que a dindmica dos fluxos documentasodentes desse processo de
negocio pode ser visualizado e compreendido atralésaplicacdo do instrumento de
fluxograma de raias, contribuindo para represemtairamitacdo dos documentos e as
instancias de decisdo para resolucdo do objetimal fdo processo, a contratagcdo de
fretamento de aeronave. Com esse intuito, fez-sessério um recuo no campo tramitagdo do
formulario com vistas a contribuir para a sua aagalo e aprimoramento para o0 mapeamento
dos fluxos documentais que ocorrem dentro desseegso de negocio, possibilitando o
entendimento e mapeamento dos documentos queasgongim com O processo ponta-a-

ponta, sem 0s quais 0 processo de fretamento deaser ficaria comprometido.

6.3.1 Mapeamento do Fluxo Documental do Processo Beetamento de Aeronave

A par dessas informacdes coletadas nas fases amesgritorna-se possivel a
construcdo de um fluxograma de raias para a regegs® mais detalhada de como ocorrem
os fluxos documentais no Processo de Fretamento Adeonaves, conhecimento
importantissimo que possibilita reconhecer as gdileés desenvolvidas na organizacdo, que
também geram documentos relacionados com o tipengexatal identificado.

Os fluxos documentais, como fora dito no desenwwvito deste trabalho,
manifestam-se no interior de um ciclo nas orgamdieag formam sistemas especificos de
informacé&o cujo fluxo € decorrente dos processosirastrativos. Sendo assim, verifica-se
que os documentos arquivisticos surgem da exede@imncdes e atividades especificas que
sdo desenvolvidas em uma organizagdo com o intddo alcancar seus objetivos
predeterminados. O mapeamento e representacacs ddsgdades inter-relacionadas dardo
origem aos documentos, que podem ser identificattagés da metodologia de Identificacao
Arquivistica e representados pelo instrumento weofjrama de raias, possibilitando a anélise
da génese do documento.

Para o mapeamento proposto, como vimos, utilizonfi@xograma de raias, devido
a complexidade dos fluxos, visto que esse instrtoneferece a possibilidade de fluxo

alternativo e a visualizag&o da dinamica do intgaionamento de atividades desenvolvidas
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por diversas areas da Companhia. Esse tipo denmstito também ¢é indicado por representar

uma facilidade de compreensdo, sendo 0 mais sSimpes representar um processo

administrativo. Cada simbolo representa uma atiMddarefa ou decisdo, possibilitando

observar o processo claramente e de forma amplsejauponta-a-ponta. Para compreenséao

do fluxograma proposto, apresenta-se na Figuraigroficado de cada simbolo empregado

para representacdo dos fluxos documentais decesreshd Processo de Fretamento de

Aeronave mapeado.

Figura 4: Simbologia para Fluxograma de Raias.

Significado

Terminal: O ponto de inicio, término e interrup¢éo de um @sso.

Conexdo:Uma entrada ou uma saida de uma ou para outradueftiexograma.

Processamento: Um grupo de instrugcbes que executam uma funcag
processamento de uma atividade.

Deciséo:Utilizado paraindicar a possibilidade de desvios de diversososytontos
do fluxograma, de acordo com as situacdes variaveis

de

Processamento pré-definidoutilizado para indicar uma funcdo de processam
pré-estabelecida (ndo muda).

ento

Documento: Indica documento que surge de uma atividade/tasgiacifica.

Documentos ou processo:ndica quantos documentos ou processo que
produzidos de uma atividade/tarefa especifica.

sao

AU 9 L9l

Conexao de paginalUsada para conectar entrada e saida de ou paagpdgina.

Fonte Adaptada: BALLESTERO-ALVAREZ (2000, p.235).

O fluxograma foi desenvolvido com base nas infoleaccoletadas nas duas fases

da metodologia de Identificacdo Arquivistica, o qussibilitou o levantamento das areas,

competéncias, funcdes e atividades, bem como omrstiy documentos decorrentes do

processo, conforme apresentado na Figura 5 - Harwy de Raias do Processo de

Fretamento de Aeronave GOL.



Figura 5 - Fluxograma de Raias - Processo de Fretanto de Aeronave GOL.
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CONTINUAGCAO DO PROCESSO DE FRETAMENTO DE AERONAVE
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Fonte Adaptada: Elaborado com base na analise do Documento Noronei@OS NAO REGULARES (FRETAMENTOS — CHARTERS) - CODIGO:
DN-SAOQQ-001-2011 e na andlise dos Quadros de &stedrgdo Produtor apresentados no item ‘6.1 ifiemg@o de Orgédo Produtor’.
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Verifica-se, com a realizagdo do mapeamento dasdldocumentais do processo de
fretamento de aeronaves, que o documento Contmatdrdtamento de Aeronave sO é
produzido apOs a validacdo de varias informacdedinunares e necessarias para 0
atendimento da operacédo. A tramitacdo do contmtdesenvolve apenas entre a Diretoria
Comercial ao Passageiro, o cliente, a Diretorigddiher e Relacdes Institucionais e as Vice
Presidéncias Técnica e Financeira, uma vez qus dgsa VPs apenas assinam o documento
ja negociado entre as partes, ou seja, 0 docunsénéoproduzido apéds confirmacdo de uma
série de etapas técnicas, financeiras, juridicasreerciais que envolvem a operacao.

Tendo em vista 0 objetivo geral e os especificasn ltomo a pergunta central
proposta para reflexdo nessa pesquisa, inferemeseguranca a importancia do mapeamento
do fluxo documental como um recurso que o0 arquVitssui para a identificacdo da génese
do documento, possibilitando o reconhecimento edatdrgdo produtor e a visualizacdo do
contexto funcional de produgédo do documento, bpaesa classificagdo de documentos. N&o
obstante, em relagdo a avaliagdo documental, oegimento apresentado fundamenta
também a analise de temporalidade do documentpagrte do arquivista, uma vez que aponta
com precisdo quais as areas participam do processmais outros documentos sao
relacionados com o mesmo, indicando os envolvidesapmpordo a comissao de avaliagao
de documentos no que tange a funcdo de fretamens®naves, tanto do ponto de vista
técnico, administrativo, juridico e comercial.

No contexto da producdo documental, os procedirserftrmulados pela
metodologia de Identificacdo Arquivistica ganhafev@ncia, pois fornecem subsidios para a
analise das caracteristicas do tipo documentali®\gaculos de proveniéncia e organicidade
a luz da Diplomética e da Tipologia Documental,immimento base para a padronizacdo da
producao e tramitacdo de documentos.

Verifica-se também que o mapeamento de fluxos dentais como elemento da
metodologia de Identificacdo Arquivistica € essangara o desenvolvimento de programas
de gestdo de documentos, uma vez que 0 conhecintm#oelementos do contexto
administrativo do o6rgado produtor e das caractedstido tipo documental produzido
fundamentam a formulacdo de procedimentos normgtpara a producao, classificacéo,

tramitacdo, avaliagéo, acesso, uso e destinacéladins documentos.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

Embora a profissdo de arquivista seja consideratigaa foi com a introducdo do
conceito de gestdo de documentos, no final da 2edadl940, que se passou a perceber as
mudancas que envolvem a avaliagéo, a classificacatamento, a guarda, 0 acesso e 0 uso
dos documentos arquivisticos, ndo sé para a valffiiz dos arquivos enquanto fonte de
memoria para a reconstrucao da historia, mas camoryportante recurso estratégico para a
tomada de decisdo e para a comprovacdo legal daslades administrativas nas
organizacées modernas.

E nesse ambiente que se verifica inimeros esfn@dissionais para a construgéo
tedrico-epistemoldégica da Arquivologia, enquantompa de conhecimento cientifico,
decorrente do fendbmeno do aumento significativprdaucao de documentos e informacdes
técnico-cientificas e administrativas, a partir slegunda metade do Século XX. Esses
esforcos de sistematizagdo e consolidacdo ciemttfc area surgem em decorréncia dos
problemas da acumulacdo e da producao indiscrimirtied documentos sem tratamento
técnico, nas quais hem 0 bom senso e nem as gratigaivisticas cotidianas foram capazes
de dar respostas a esses problemas observados.

Com vistas a formulagcdo de novas abordagens pat@atamento técnico dos
documentos de arquivo, 0s arquivistas se aproxighamwutras areas do conhecimento para o
planejamento da producédo dos documentos, como anwsdracao, o Direito, a Diplomatica e
a Informatica, devido a complexidade dos processoprocedimentos administrativos,
caracterizado pela burocracia moderna.

E nesse contexto de desenvolvimento técnico-ciemtifue os arquivistas utilizam
os estudos da Diplomatica e das possibilidadestdgracdo com os principios e métodos da
Arquivologia, com o objetivo de melhor compreendes processos de criacdo dos
documentos da burocracia moderna, fundamentanohetaslologias e atividades inerentes as
fungbes arquivisticas de Classificacdo e de Avatiaguncbes basicas que sustentam um
programa de gestdo de documentos.

A Diplomatica, como foi discutido ao longo destaqpgsa, se constitui em um corpo
de conceitos e técnicas que auxiliam a analisesttatera formal dos documentos, tanto do
ponto de vista de sua forma fisica, consideradaocotayout do documento, como para a
analise de sua forma intelectual, considerada canamticulacdo interna das informacdes
dispostas no documento, formado por um conjuntoedeas preconizado pelo Direito para

sua representacao.
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A Diplomatica, portanto, auxilia o arquivista nadpanizacdo e formatacdo da
espécie documental no @mbito da producdo de dodomjeentendida como a estrutura
juridicamente valida que assume um documento dedacocom a natureza juridico-
administrativa das informacdes nele contidas. Etraepalavras, a espécie documental é o
veiculo que serve de base juridica para abrigacomietdo, que em sua correta estrutura
semantica, se torna legitimo, fidedigno e auténtico

A Tipologia Documental, por sua vez, é a ampliadd® estudos da Diplomatica em
direcdo a génese do documento de arquivo, ou &gasontextualizacdo das competéncias,
funcdes e atividades da instituicdo produtora etardgnado contexto administrativo, e tem
por objeto o estudo do tipo documental, entenda@oaa configuracdo que assume a especie
documental de acordo com a atividade que a gerou.

O método de andlise da Tipologia Documental paat&lentificacdo do contexto de
producdo dos documentos e dos procedimentos adraiivies para se chegar a definicdo do
tipo documental, logo, a definicdo da série docuaieque nos remete a prépria definicdo de
documentos de arquivos, considerado como um canjdet documentos produzidos ou
recebidos como resultado da atividade administali® uma instituicdo, pessoa ou familia,
em cumprimento de seus objetivos e finalidade.

Em alguns casos, os estudos da Diplomatica, portdotam reutilizados como
subsidio teorico para o desenvolvimento das fungfspsvisticas a partir da Década de 1980,
num primeiro momento para a Classificacdo e Avabade Documentos, num segundo
momento para a Descricdo de Documentos. Os fundamdroricos dos estudos de
Tipologia Documental, considerado um campo de estyatoprio da Arquivologia, foi
utilizado para o desenvolvimento de programas d#dgede documentos, cujo processo
passou a ser denominadoldentificacdoem paises ibero-americanos.

A metodologia de Identificacdo Arquivistica a luzsdestudos da Diplomatica e da
Tipologia Documental, fornece subsidios ao arqtavjgara o planejamento das fungbes de
Classificacao, Avaliacdo e Descricdo de documertmssiderada na literatura também como
uma funcdo arquivistica de investigacdo e levamémde dados, que consiste em estudar
analiticamente o documento de arquivo e os vincd®groveniéncia e organicidade que
mantém com o 6rgdo que o produziu. A metodologialdimtificacdo Arquivistica é
considerada, portanto, um recurso imprescindivejuestange o instrumental necessario para
o desenvolvimento de programas de gestao de dotosnen

Nos ambientes administrativos modernos, verificgiuseé cada vez mais dificil lidar

com o grande fluxo de documentos produzidos por onganizagdo e a0 mesmo tempo
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manter seus colaboradores cientes de sua existéteiddo a complexidade de suas
estruturas, processos e procedimentos adminigisatiesenvolvidos, o que tem sido um
grande desafio enfrentado pelos profissionais diastoas areas, e especialmente pelo
profissional arquivista.

Entender como ocorre o fluxo documental é extrendgnienportante para 0 acesso,
controle, uso e destinacdo final dos documentosisiate findado seu uso corrente, logo,
todos os envolvidos no processo precisam compreendi&mite completo do documento
para garantir que o objetivo seja atingido de mrargficiente.

Em matéria de gestdo de documentos, o conhecirdardmamica dos processos de
negocio € condi¢gasine qua nompara 0 mapeamento dos fluxos documentais, bem panao
a correta classificacdo do documento, de acordo coRrincipio da Proveniéncia, pois
permite analisar com exatiddo a génese do documeeseas vinculos de organicidade. Note-
se, que o mapeamento do processo de negdcio dené&eto de aeronave permitiu a
visualizagao do fluxo documental do Contrato dedfmento de Aeronave, e a existéncia de
outros fluxos documentais paralelos ao fluxo dotred@ mapeado, que sdo extensdes
necessarias e que formam subprocessos e fluxosifespe de outros documentos de outras
areas da companhia. Esses outros fluxos se retamiendeterminam o fluxo documental do
processo anterior mapeado, cujos documentos sé@mmmente relacionados, formando uma
cadeia de outras acbes e/ou documentos ligadosicagzente, e que possuem outras
dindmicas dentro de suas areas de atuacdo, queértamévem ser mapeados para uma
proposta de programa de gestdo de documentos soplataforma institucional integrada.

Por exemplo, se tomarmos como ponto inicial o mayeeso do Contrato de
Prestacdo de Servicos de Fornecimento de Produtm@amentalmente sera preciso mapear o
processo de compras da companhia, que tera outas & outras politicas corporativas
envolvidas, assim como outras normas e procedirmeadministrativos que determinarao a
dinamica dos fluxos de documentos de acordo com fesgdo. E importante notar que o
processo pode mudar, mas o procedimento de maptansegue a mesma ldgica
apresentada.

No campo da Administracdo, destacam-se os fluxaggaoomo instrumentos de
representacdo grafica que possibilitam demonstdan&mica do fluxo documental mapeado
na fase de identificacdo de tipologia documentamaoelemento de Identificacao
Arquivistica. Esses instrumentos séo proprios da de Organizacao Sistemas e Métodos e
da area de Mapeamento e Gestdo de Processos daigtdigéo, que sdo utilizados para

controlar os sistemas e processos administratid@snesma forma, sugere-se aos arquivistas
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a utilizacao desse instrumento para representagsiprdcessos e sistemas arquivisticos, pois
a elaboracédo e andlise de fluxogramas para a gast@ionental facilita o controle dos fluxos
documentais e a visualizacéo exata da tramitacatndoemento, indicando o caminho que o
documento deve percorrer, registrando as acoesigdds da organizacdo e 0os documentos
relacionados, evitando gargalos e fluxos duplicabesn como a producdo desnecesséria de
documentos.

Esta pesquisa também contribuiu para a ampliac&madgo ‘tramitacdo’ proposto
nos instrumentos de coleta de dados revisadosteratlira arquivistica, no que tange a
metodologia de Identificacdo Arquivistica, atravds instrumentos proprios da area da
Administracdo, como as ferramentas de fluxogrampesnitindo uma visdo e analise global e
integrada da tramitacdo do documento detalhadameomgribuindo para o aprimoramento
dos estudos voltados para essa tematica.

A metodologia de Identificacdo Arquivistica é coegndida como um importante
recurso para o desenvolvimento de programas déaydst documentos, e pode ser utilizada
como ponto de partida para o levantamento de irdodms preliminares, subsidiando a
analise do arquivista no desenvolvimento de pr@gostsolucdes a médio e longo prazo para
0s problemas da falta de padronizacdo da produtdssificacdo, tramitacdo e avaliagdo de
documentos de arquivo, de forma segura e consstent

Ressalta-se também a importante contribuicdo da 15489 (2001) na é&rea de
normalizac&o de politicas e procedimentos parsserd®lvimento de programas de gestao de
documentos, pois visa fundamentalmente a protegd@odcumentos em consonancia com as
melhores praticas e normas internacionais, torngadam instrumento imprescindivel para as
organizacdes que buscam melhorias e qualidade esrsstemas de gestdo de documentos.

Nesta pesquisa, os procedimentos e as técnicasivestigacdo propostas pela
metodologia de Identificacdo Arquivistica se masima pertinentes para o0 mapeamento de
fluxos documentais na perspectiva da Administragéda Arquivologia, possibilitando o
conhecimento da dindmica da tramitacdo dos docuseatcontexto juridico-administrativo
de producdo, as éareas envolvidas e o0s documentesiormdos, favorecendo o
desenvolvimento e aplicacdo do procedimento adtratilgd na organizacgao.

Sabe-se, conforme explica Menne-Haritz (2004, p.9@e os “documentos de
arquivo sdo o outro lado dos processos de neg@cimrghnizacdo”. O processo de negdécio
consiste em uma ordenacado especifica de atividdeeso de uma ou mais funcbes na
organizacdo com as quais se relaciona o processoum comeco e um fim, denominados

também de processo ponta-a-ponta, que represemiamelacao ldégica entre si. Essa logica
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deve ser conhecida através do mapeamento dos goscds negdécio, revelando os fluxos
documentais existentes, e que se configura de graalth para o entendimento de como se
relacionam as atividades dentro das funcdes emarganizacédo, bem como a génese dos
documentos. Esse conhecimento permite a padrooizad@ producdo, tramitacéo,
classificagédo, avaliacdo, uso e destinagao finaldbwumentos, conjunto de procedimentos
préprios de programas de gestao de documentos.

Destaca-se que este trabalho ndo teve a preteres&@sgbtar as discussdes e
abordagens sobre os temas apresentados, mas soonérbuir para o desenvolvimento de
novas abordagens utilizando-se da metodologiaatgifitacdo Arquivistica como parametro
para o desenvolvimento e aprimoramento da gestédoaenentos.

Por fim, como desdobramento desta pesquisa, recaysno estudo da relacdo da
metodologia de Identificacdo Arquivistica com a KWagio de documentos, e qual a
contribuicdo dessa metodologia para o julgamerawileuicdo de valores aos documentos de
arquivo? Infere-se que a Avaliagdo de documentosadda o reconhecimento do contexto
juridico-administrativo e da posicdo que o documeatquivistico ocupa no ambito do
procedimento administrativo que Ihe da origem, etg)geque merecem ser aprofundados e
discutidos sob a 6tica interdisciplinar da Arquogih, da Administracdo, da Informatica, do
Direito e da Ciéncia da Informacéo.
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APENDICE A — Formuléario de Estudo de Identificacdo de Org&o smd GOL

ESTUDO DE IDENTIFICACAO DE ORGAO PRODUTOR

Area

Competéncia

Funcéao

Atividade

Tipo Documenta
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FORMULARIO DE IDENTIFICACAO DE TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Orgao produtor:

Subordinacao:

Atividade:

Tipo documental:

Objetivo da produgéao:

Conteudo (dados que se repetem):

Fundamento legal:

Documentos anexos:

Documentos Relacionados:

Tramitacao:

Vias/copias Destino (6rgéo ou
pessoa)

Objetivo Quem assina

Prazo de arquivamento sugerido:

Destinacao: ( ) eliminar
preservar

()
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APENDICE C — indice de Documentos Normativos Consultados (Docuosedisponiveis
no Acervo Centro de Memoria da GOL)

DESCRICAO DE FUNCAOVICE PRESIDENCIA TECNICA ) - CODIGO: JD-
ORG/D0-001 (2012).

DESCRICAO DE FUNCAO - DIRETORIA DE OPERACOES) - CODIGO: JD-
FLT/O0-001 (2012).

DESCRICAO DE FUNCAO -BIRETORIA DE SEGURANCA OPERACIONAL) -
CODIGO: JD-ORG/DQ-001 (2012).

DESCRICAO DE FUNGAO - GERENCIA GERAL DE TRIPULAGAO
COMERCIAL) - CODIGO: JD-CAB/OC-004 (2012).

DESCRICAO DE FUNCAOVICE PRESIDENCIA FINANCAS, ESTRATEGIA E
TI) - CODIGO: JD-ORG/DF-001 (2010).

DOCUMENTO NORMATIVO -CADASTRO DE CLIENTES E
COMERCIALIZACAO DE PASSAGENS - CODIGO: DN-SAOSS-001-2012.

DOCUMENTO NORMATIVO -SOLICITACAO PARA ELABORACAO,
ANALISE E GESTAO DOS DOCUMENTOS LEGAIS - CODIGO: DN-SAOGJ-02-
2011.

DOCUMENTO NORMATIVO —POLITICA DE COMPRAS —-CODIGO: DN-
SAOMS-002-2011.

DOCUMENTO NORMATIVO -VOOS NAO REGULARES (FRETAMENTOS —
CHARTERS) - CODIGO: DN-SAOQQ-001-2011.

ESTATUTO SOCIAL (2008).

IATA. INTERNATIONAL OPERATIONAL SAFETY AUDIT (IOSA). GENEBRA:
2010.

MANUAL GERAL - ELABORACAO DE DOCUMENTOS - CODIGO: MG-
SAOXA-001-2009.

PROCEDIMENTO OPERACIONAL ROTINA DE CONTRATOS - CODIGO: PO-
SAOAA-001-2000.
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APENDICE D — indice de Organogramas - VRG Linhas Aéreas S.Ac(b®ntos
disponiveis no Acervo Centro de Memoria da GOL)

* ORGANOGRAMA ESTRUTURAL (29/12/2010)

* ORGANOGRAMA ESTRUTURAL (05/06/2011)

* ORGANOGRAMA ESTRUTURAL (15/08/2011)

* ORGANOGRAMA ESTRUTURAL (20/11/2011)

* ORGANOGRAMA ESTRUTURAL (01/06/2012)

* ORGANOGRAMA ESTRUTURAL (01/08/2012)
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APENDICE E - Classificacéo — Estrutura Administrativa OperaalorVRG Linhas Aéreas
S.A. (01/08/2012)

1 PRESIDENCIA

1.1 DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

1.1.1 GERENCIA CORPORATIVA DE RH

1.1.1.1 COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZAQINAL

1.1.1.2 COORDENADORIA DE EDUCACAO CORPORATIVA

1.1.2 GERENCIA DE SERVICOS DE RH E ADMINISTRACAO

1.1.2.1 COORDENADORIA DE REMUNERACAO E BENEFICIOS

1.1.2.2 COORDENADORIA DE MEDICINA DO TRABALHO

1.1.2.3 COORDENADORIA DE SEGURANCA DO TRABALHO

1.1.2.4 COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAS

1.1.2.5 COORDENSADORIA DE RECRUTAMENTO E SELECAO

1.1.2.6 COORDENADORIA DE POSTOS AVANCADOS NACIONAIS

1.2 DIRETORIA DE SEGURANCA OPERACIONAL

1.2.1 GERENCIA DE QUALIDADE OPERACIONAL

1.2.1.1 COORDENADORIA QUALIDADE E COMPLIANCE QA

1.2.1.2 COORDENADORIA DE AUDITORIA QA

1.2.2 GERENCIA DE SECURITY

1.2.2.1 COORDENADORIA DE SCURITY

1.2.3 GERENCIA DE SAFETY

1.2.3.1 COORDENADORIA DE SAFETY

1.3 DIRETORIA JURIDICA E DE RELACOES INSTITUCIONAIS

1.3.1 GERENCIA DE CONTRATOS, AERONAVES E SOCIETARIO

1.3.1.1 COORDENADORIA CONTRATOS GERAIS/SOCIETARIO

1.3.1.2 COORDENADORIA CONTRATOS INTERNACIONAIS/AERAVES

1.3.2 GERENCIA TRIBUTARIA

1.3.3 GERENCIA CONTENCIOSO

1.3.3.1 COORDENADORIA CIVIL

1.3.3.2 COORDENADORIA TRABALHISTA

1.4 DIRETORIA DE AUDITORIA INTERNA E COMPLIANCE

1.4.1 COORDENADORIA AUDITORIA INTERNA

1.4.2 COORDENADORIA DE CONTROLES INTERNOS

1.5 DIRETORIA COMERCIAL AO PASSAGEIRO

1.5.1 GERENCIA GERAL COMERCIAL CORPORATIVA

1.5.1.2 GERENCIA COMERCIAL DE GOVERNO

1.5.2 GERENCIA GERAL COMERCIAL INTERNACIONAL E CONSLIDACAO

1.5.2.1 GERENCIA COMERCIAL INTERNACIONA ARGENTINA

1.5.2.2 GERENCIA COMERCIAL INTERNACIONAL VENEZUELA

1.5.2.3 GERENCIA COMERCIAL INTERNACIONAL SPR

1.5.3 GERENCIA GERAL DE ESTRATEGIA COMERCIAL

1.5.3.1 COORDENADORIA LOJAS VOE GOL

1.5.3.2 COORDENADORIA DE ESTRATEGIA CORPORATIVA

1.5.3.3 COORDENADORIA DE ESTRATEGIA DE TURISMO




1.5.3.4 COORDENADORIA BACK OFFICE E GRUPOS
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1.5.3.5 GERENCIA ADMINISTRATIVA E DE SUPORTE A VENBS

1.5.4 GERENCIA COMERCIAL DE OPERADORAS E AGENCIAS

1.5.5 GERENCIA COMERCIAL INTERNACIONAL CCS

1.6 DIRETORIA DE ATENDIMENTO AO CLIENTE

1.6.1 GERENCIA DE SMILES VOE FACIL

1.6.2 GERENCIA DE INTELIGENCIA DE ATENDIMENTO

1.6.3 GERENCIA DE PASSAGENS

1.7 DIRETORIA DE CARGAS

1.7.1 GERENCIA OPERACIONAL DE CARGAS

1.7.1.1 COORDENADORIA OPERACIONAL CONGONHAS

1.7.1.2 COORDENADORIA OPERACIONAL GUARULHOS

1.7.1.3 COORDENADORIA OPERACIONAL REGIONAL

1.7.1.4 COORDENADORIA DE TRAFEGO

1.7.2 GERENCIA DE VENDAS SAO PAULO

1.7.2.1 COORDENADORIA INTERNACIONAL

1.7.3 GERENCIA CORPORATIVA DE CARGAS

1.7.3.1 COORDENADORIA DE PROCESSOS DE VENDAS

1.7.4 GERENCIA DE MERCADOS E FRANQUIAS

1.7.4.1 COORDENADORIA DE FRANQUIAS

1.7.4.2 COORDENADORIA DE MERCADO

1.7.5 GERENCIA DE VENDAS NORTE/NORDESTE/CENTRO OBST

1.7.6 GERENCIA COMERCIAL FRANQUIAS SAO PAULO

1.8 DIRETORIA DE MARKETING, COMUNICACAO E INOVACAO

1.8.1 GERENCIA DE COMUNICACAO CORPORATIVA

1.8.1.1 COORDENADORIA DE SUTENTABILIDADE

1.8.2 GERENCIA E-COMMERCE, MIDIA E PATROCINIOS

1.8.2.1 COORDENADORIA DE WEBSITE E REDES SOCIAIS

1.8.2.2 COORDENADORIA DE PROPAGANDA, PATROCINIOSIBENTIDADE
VISUAL

1.8.3 GERENCIA DE PRODUTOS E SERVICOS

1.8.3.1 COORDENADORIA DE SERVICOS DE BORDO

1.9 GERENCIA GERAL DE RENTABILIDADE

1.9.1 COORDENADORIA DE DISTRIBUICAO

1.9.2 COORDENADORIA DE PRECIFICACAO

1.9.3 COORDENADORIA DO OTIMIZACAO

1.10 GERENCIA DE PLANEJAMENTO OPERACIONAL

2 VICE PRESIDENCIA DE FINANCAS, ESTRATEGIAE TI

2.1 DIRETORIA DE CONTROLADORIA

2.1.1 GERENCIA FISCAL, IMPOSTOS E DIREITOS

2.1.1.1 COORDENADORIA FISCAL DE IMPOSTOS E DIREITOS

2.1.1.2 COORDENADORIA DE IMPOSTOS CONTABEIS

2.1.1.3 COORDENADORIA FISCAL
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2.1.1.4 COORDENADORIA CENTRAL DE NOTAS

2.1.2 GERENCIA CONTABIL

2.1.2.1 COORDENADORIA CONTABIL

2.1.2.2 COORDENADORIA DE INFORMACOES SOCIETARIAS

2.1.3 GERENCIA DE CONTROLE AMERICA DO SUL

2.1.4 GERENCIA CONTABIL TRIBUTARIO INTERNACIONAL

2.1.4.1 COORDENADORIA CONTABIL INTERNACIONAL

2.1.5 GERENCIA DE ORCAMENTO E GESTAO

2.1.6 GERENCIA DE PROCESSOS

2.1.6.1 COORDENADORIA CENTRO DE DOCUMENTACAO E MEMRIA (CEDOC)

2.1.7 COORDENADORIA DE SERVICOS FISCAIS

2.1.8 COORDENADORIA FISCAL INTERNACIONAL

2.1.9 COORDENADORIA BOB - BUY ON BOARD

2.2. DIRETORIA DE FINANCAS

2.2.1 GERENCIA DE TESOURARIA

2.2.1.1 COORDENADORIA DE CONTAS A PAGAR NACIONAL

2.2.2 GERENCIA DE PROJETOS

2.2.2.1 COORDENADORIA DE PROJETOS

2.2.3 COORDENADORIA DE CREDITO, PREVENCAO E COBRANC

2.2.4 COORDENADORIA DE FATURAMENTO E RECEBIMENTO

2.3 DIRETORIA DE TI

2.3.1 GERENCIA DE SOLUCOES VP FINANCAS, DIRETORIANRIDICA E R,
AUDITORIA

2.3.2 GERENCIA DE SOLUCOES DE RH E AEROPORTOS

2.3.3 GERENCIA DE SOLUCOES VP TECNICA

2.3.4 GERENCIA DE SOLUCOES DE MERCADO

2.3.5 COORDENADORIA DE GOVERNANCA

2.3.6 COORDENADORIA SERVICE DESK

2.3.7 COORDENADORIA DE INFRA ESTRUTURA

2.4 DIRETORIA DE SUPRIMENTOS

2.4.1 GERENCIA DE COMPRAS

2.4.1.1 COORDENADORIA DE COMPRAS DE MATERIAIS AERGNTICOS

2.4.1.2 COORDENADORIA DE CONTRATACAO DE SERVICOS RENAUTICOS

2.4.1.3 COORDENADORIA DE COMPRAS ESTRATEGICAS

2.4.2 GERENCIA DE ALMOXARIFADOS E FACILITES

2.4.2.1 COORDENADORIA DE ALMOXARIFADOS SUL

2.4.2.2 COORDENADORIA DE ALMOXARIFADOS NORTE

2.4.2.3 COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE FACILITES

2.4.3 GERENCIA DE PLANEJAMENTO DE SUPRIMENTOS

2.4.3.1 COORDENADORIA PLANEJAMENTO AERONAUTICO

2.4.3.2 COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO NAO AERONAUTO

2.4.3.3 COORDENADORIA AOG DESK

2.4.3.4 COORDENADORIA OPERACIONAL DE SERVICO DE BOR

2.4.4 GERENCIA DE LOGISTICA

2.4.4.1 COORDENADORIA DE COMERCIO EXTERIOR




2.4.4.2 COORDENADORIA DE REPAROS
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2.4.4.3 COORDENADORIA DE VIAGENS E ADMNISTRACAO HAHLEIRA

2.5 DIRETORIA DE SMILES

2.5.1 GERENCIA DE RELACIONAMENTO COMERCIAL SMILES

2.5.2 GERENCIA DE CONTROLES SMILES

2.5.3 GERENCIA DE PRODUTOS SMILES

2.5.3.1 COORDENADORIA DE OPERACOES SMILES

2.6 GERENCIA DE ALIANCAS

2.7 GERENCIA GERAL DE FROTA

2.7.1 GERENCIA DE FROTA

2.8 GERENCIA GERAL DE RELACOES INTERNACIONAIS

2.8.1 GERENCIA DE PLANEJAMENTO FINANCEIRO

3 VICE PRESIDENCIA TECNICA

3.1 DIRETORIA DE OPERACOES

3.1.1 GERENCIA DE TRIPULACAO TECNICA

3.1.2 GERENCIA DE TRIPULACAO COMERCIAL

3.1.2.1 COORDENADORIA TRIPULACAO COMERCIAL

3.1.2.2 COORDENADORIA DE SERVICOS

3.1.3 GERENCIA ADMINISTRATIVA DE OPERACOES

3.1.4 GERENCIA STANDARDS & TRAINING

3.1.4.1 COORDENADORIA DE TREINAMENTO DE COMISSARIOS

3.1.5 GERENCIA OPERACIONAL

3.1.5.1 COORDENADORIA OPERACIONAL |

3.1.5.2 COORDENADORIA OPERACIONAL II

3.1.6 GERENCIA DE ESCALA

3.1.6.1 COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE ESCALA

3.1.6.2 COORDENADORIA DE EXECUCAO DE ESCALA

3.1.7 GERENCIA DE COMBUSTIVEL DOV

3.1.7.1 COORDENADORIA DE COMBUSTIVEL

3.1.7.2 COORDENADORIA DE DESPACHO TECNICO

3.1.7.3 COORDENADORIA DE DOVS

3.1.8 GERENCIA DE ENGENHARIA DE OPERACOES

3.1.8.1 COORDENADORIA DE ENGENHARIA

3.1.8.2 COORDENADORIA DE PUBLICACOES TECNICAS

3.2 DIRETORIA DE MANUTENCAO

3.2.1 GERENCIA GERAL DE ENGENHARIA, PLANEJAMENTO QUALIDADE

3.2.1.1 GERENCIA DE QUALIDADE

3.2.1.1.1 COORDENADORIA DE CERTIFICACAO

3.2.1.1.2 COORDENADORIA DE EFICIENCIA OPERACIONAL

3.2.1.2 GERENCIA DE PLANEJAMENTO

3.2.1.2.1 COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE SERVICOS

3.2.1.2.2 COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE MATERIAI

3.2.1.2.3 COORDENADORIA AMOS COMPETENCE CENTER




3.2.1.2.4 COORDENADORIA DE CONTROLE TECNICO DE MANENCAO
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3.2.1.3 GERENCIA DE ENGENHARIA

3.2.1.3.1 COORDENADORIA DE ENGENHARIA, SISTEMA MEQWICOS

3.2.1.3.2 COORDENADORIA DE ENGENHARIA SISTEMAS AVNICOS

3.2.1.3.3 COORDENADORIA DE ENGENHARIA DE MOTORES AP

3.2.1.3.4 COORDENADORIA DE ENGENHARIA DE ESTRUTURAS

3.2.1.3.5 COORDENADORIA DE ENGENHARIA DE INTERIORES

3.2.2 GERENCIA GERAL DE MANUTENCAO DE LINHA

3.2.2.1 GERENCIA DE MANUTENCAO DE LINHAS

3.2.2.1.1 COORDENADORIA REGIONAL SUL

3.2.2.1.2 COORDENADORIA REGIONAL CENTRO/SUDESTE

3.2.2.1.3 COORDENADORIA REGIONAL RIO/NORDESTE

3.2.2.1.4 COORDENADORIA REGIONAL CENTRO/NORTE

3.2.2.1.5 COORDENADORIA REGIONAL CONE SUL

3.2.2.1.6 COORDENADORIA DE SUPORTE DE MANUTENCAO BASE

3.2.2.2 GERENCIA DE ADMINISTRACAO DE FROTA

3.2.2.2.1 COORDENADORIA DE TROUBLE SHOOTING

3.2.2.2.2 COORDENADORIA DE CONTROLE DE FROTA

3.2.2.2.3 COORDENADORIA DE GSE

3.2.3 GERENCIA GERAL DE MANUTENCAO DE HANGAR E RE®SAO

3.2.3.1 GERENCIA DE MANUTENCAO DE HANGAR - CNF

3.2.3.2 GERENCIA DE MANUTENCAO DE ACESSORIOS

3.2.3.1.1 COORDENADORIA NDT

3.2.3.1.2 COORDENADORIA OFICINA DE RODAS E FREIOS

3.2.3.1.3 COORDENADORIA OFICINA DE TRIAGEM

3.2.3.1.4 COORDENADORIA OFICINA DE INTERIORES

3.2.3.3 GERENCIA DE SERVICOS E PROJETOS

3.2.3.4 GERENCIA DE INSPECAO

3.2.3.4.1 COODERNARIA CENTRAL DE FERRAMENTAS

3.2.3.4.2 COORDENADORIA INSPECAO RECEBIMENTO DE MERIAIS

3.2.3.4.3 COORDENADORIA INSPECAO DE AERONAVES

3.2.3.5 COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

3.2.3.6 COORDENADORIA DE MEIO AMBIENTE

3.2.4 GERENCIA DE REGULAMENTACAO

3.2.4.1 GERENCIA DE TREINAMENTO

3.3 DIRETORIA DE OPERACOES AEROPORTUARIAS

3.3.1 GERENCIA CORPORATIVA DE AEROPORTOS

3.3.1.1 COORDENADORIA DE ATUALIZACAO DE VOOS

3.3.1.2 COORDENADORIA DE TREINAMENTO

3.3.1.3 COORDENADORIA DE EXCELENCIA

3.3.2 GERENCIA REGIONAL |

3.3.3 GERENCIA REGIONAL II

3.3.4 GERENCIA REGIONAL llI

3.3.5 GERENCIA REGIONAL IV

3.3.6 GERENCIA GRU




3.3.7 GERENCIA CGH
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3.3.8 GERENCIA DE INFRA ESTRUTURA AEROPORTUARIA




137

ANEXOS



138

ANEXO A — Termo de Autorizacéo para Divulgacao de Informacdes

Proga Cmita. Lineu Gomes, afn®
Fortoria 3 - Prédic 24 - Jardim Apraporta
OE626-0020 530 Paulc P
Tel. (85 T1) E8-2681

S&o Paulo, 06 de maio de 2013,

A Coordenagio do Programa de Pés-graduacédo em Ciéncia da Informacgao
da Universidade Federal Fluminense - PPGCIUFF

TERMO DE AUTORIZAGAO PARA DIVULGAGAO DE INFORMAGOES

Pelo presente instrumento, eu, Clarissa M. S. Schmidt, CIF 1486, coordenadora
do Centro de Documentacio & Meméria da WRG Linhas Aéreas S.A. - Grupo
JGOL, o representante desta empresa, inscrita no C.M.P.M.F scb o mimero
07.575.651/0001-59, congcedo ag Sr. Danilo André Bueno, aluno regularmente
matriculade no Mestrade do Programa de Pos-graduagio em Ciéncia da
Informagéo da Universidade Federal Fluminense - PPGCI/UFF, e sob a orientagdo
académica da Professora Doutora Ana Célia Riodrigues, AUTORIZACAQO para o
uso e divulgacio das informacbes sobre a VARG Linhas Adreas S.A. em sua
dissertagio de mestrado intitulada "MAPEAMEMNTO DE FLUXOS DOCUMENTAIS
COMO ELEMENTO DE IDENTIFICACAO ARQUIVISTICA NO AMBITO DA
GESTAQ DE DOCUMENTOS",

Coordenadora do Centro scurmentagio @ Memaria



139

ANEXO B — Termo de Compromisso

Praca Cmie. Linou Comes, e
Portaria 3« Prddio 24 = Jandem Asropenc
04526020 S50 Paclo3F
Tel [55 11) SOR0-2881

TERMO DE COMPROMISSO

Sao Paulo, 04 de abril de 2011,

Eu, Danilo André Bueno, RG: 38460131-5, vinculado & instituiciio de ensino
Universidade Federal Fluminense - Programa de Pds-Graduaglo em Ciéncia da
Informagao (PPGCIUFF), declaro para os devidos fins, que utilizarei os dados da
VRG Linhaz Aéreas S.A. — Grupo GOL, fornecidos pelo Centro de Memdria da
Companhia, exclusivamente em trabalhos académicos, comprometendo-me a dar
o5 créditos da pesquisa da seguinte maneira: Acerve Cenfro de Memdria GOL.
Comprometo-me também a enviar uma copia, em papel ou meio eletrénico, do
trabalhe produzido por mim com base nas informacgdes recebidas.

“Fica exprossamaente vedada a utilizacio do materfal sob qualquer outra forma, sob pena de
responsabilizacdo na forma de lei: 9.61% de 15.02.1998 inclusive penal.”

Sz

Assinatura manual do pesquisador ou colaborador

Farwdr guardas uii via Gl dodaminks. W!
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