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RESUMO

A gestdo de arquivos e informaces tende a ganhar cada vez mais importancia no mundo
contemporaneo. Instituicdes pablicas e privadas precisam investir em projetos de organizagédo
de arquivos tanto no formato fisico quanto digital. Com o objetivo de demonstrar a pratica
possivel dessa organizacdo numa empresa de ensino privada, apresenta-se a metodologia e
procedimentos especificos para o departamento pessoal, atividade meio universal em qualquer
tipo de organizacdo. Para isso apresenta uma proposta para implantacdo da gestdo de
documentos no Departamento de Pessoal da Instituicdo de Ensino Doctum, utilizando-se um
modelo de organizacéo e tratamento documental, para difuséo e disseminacéo informacional.
Esse modelo baseia-se na gestdo de documentos, que classifica e avalia 0s conjuntos
documentais, por meio da estrutura administrativa,concretizada em atividades. O software
Alfresco é a ferramenta proposta para gerenciar eletronicamente os documentos. Como
resultado espera-se a melhoria e seguranga nosprocessos de organizacdo, pesquisa, acesso e
disseminacdo da informacdo, além de contribuir com aplicabilidade dos conhecimentos

obtidos em uma realidade concreta.

Palavras-chave: Gestdo documental. Software Alfresco. Gerenciamento eletrbnico de

documentos.



ABSTRACT

Records Management and information tends to gain more and more importance in the
contemporary world. Public and private institutions need to invest in projects of organizing
files in both physical and digital format. In order to demonstrate the possible practice of this
organization in a private education company, presents the methodology and procedures for
personnel department, universal medium activity in any type of organization. To this presents
a proposal for deployment of document management in the Department of Personnel
Institution Doctum education, using an organization model and document processing, and
dissemination for information al dissemination. This model is based on document
management, which classifies and evaluates sets of documents through the administrative
structure, embodied in activities. As a result it is expected to improve safety processes and
organization, search, access and dissemination of information, and contribute to the

applicability of the obtained knowledge into a concrete reality.
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1INTRODUCAO

Iniciativas pioneiras de sistematizacdo e de organizacdo de arquivos
universitarios brasileiros surgiram na década de 80, quando as universidades
comecaram a despertar para as questdes da organizacdo e do estabelecimento dos
arquivos académico-administrativos e dos arquivos técnico-cientificos denominados
como “memoria da universidade”. Algumas institui¢des ja dispunham de arquivos,
porém estes eram constituidos de fundos historicos de natureza privada, enquanto que
0s acervos administrativos ndo eram contemplados (SANTOS, 1994; BOTTINO, 1995).

Para Bellotto (1989, p.20-23), 0s arquivos universitarios

resultam da acumulacdo de documentos gerados ou reunidos por instituicdes
publicas ou privadas no exercicio das funcdes e atividades que comprovam e
justificam sua existéncia, e sdo conservados enquanto seu teor esta em
vigor/vigéncia, por razdes administrativas e/ou juridico-legais e podem
constituir elemento documental dentro dos arquivos permanentes, conhecidos
como historicos. A autora destaca o0s objetivos principais dos arquivos
universitarios, que séo:

- Reunir, processar, divulgar e conservar todos os documentos relativos a
administracdo, histéria e ao funcionamento/desenvolvimento da
universidade;

- Avaliar e descrever estes documentos tornando possivel seu acesso,
segundo as politicas e procedimentos elaborados especificamente para estes
fins;

- Supervisionar a eliminagdo, ter o controle da aplicacdo das tabelas de
temporalidade, a fim de que nenhum documento de valor permanente seja
destruido (2004)

E a gestdo de documentos a ferramenta para se controlar totalmente os arquivos, sejam
universitarios ou ndo.A importancia e a necessidade de executar uma gestdo de
documentos passa por duas instancias: a primeira: a organizagdo e o0 tratamento
documental; a segunda: a difusdo e a disseminagdo do bem material e imaterial
registrados nos documentos, que é um produto da administracdo e elemento para a
reconstituicdo historica.
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1.1 Objetivos

1.1.1 Objetivo Geral

Propor um modelo de organizacdo e tratamento documental, para difusdo e
disseminacdo informacional, por meio da gestdo de documentos no Departamento de
Pessoal da Rede de Ensino Doctum.

1.1.2 ObjetivosEspecificos

e Avaliar os conjuntos documentais, por meio do conhecimento da estrutura
administrativa, que corresponda as atividades meio e fim da instituicéo,
passando pelo reconhecimento e identificacdo e dos grupos documentais;

e Identificara massa documental;

e Elaborar a classificacdo dos conjuntos documentais, identificados pelas suas
funcoes e atividades, apresentando a proposta de um Plano de Classificacéo;

e Elaborar uma proposta de Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD),
identificando o ciclo vital dos documentos, por meio dos conceitos de arquivo
corrente, arquivo intermediario e arquivo permanente, conforme abordagem das

trés idades dos documentos.
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2REFERENCIAL TEORICO

Nessa se¢do apresentaremos o referencial tedrico utilizado para embasamento da

implantacdo da gestdo documental na rede de ensino Doctum.

2.1 Conceitos de documentos e arquivos

A Lei n° 8.159 de 8 de janeiro de 1991, que “dispde sobre a politica nacional de

arquivos publicos e privados” considera arquivos, como:

Os conjuntos documentais produzidos e recebidos por 6rgdos publicos,
instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja 0 suporte ou a natureza dos documentos (BRASIL, 1991).

Como nos mostram Camargo; Bellotto ( 996, p.5), no Dicionario de
Terminologia Arquivistica “arquivo € 0 conjunto de documentos que,
independentemente da natureza ou do suporte, sdo reunidos por acumulacdo ao longo
das atividades de pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas”..

Uma definicdo classica é que 0s

Documentos sdo todos os livros, papeis, mapas, fotografias ou outras
espécies documentérias independentemente de sua apresentagdo fisica ou
caracteristicas, expedidos ou recebidos por qualquer entidade publica ou
privada no exercicio de seus encargos legais ou em funcdo das suas
atividades e preservados ou depositados pela aquela entidade ou por seus
legitimos sucessores como prova de suas fungdes, sua politica, decises,
métodos, operacdes ou outras atividades, ou em virtude do valor informativo
dos dados nele contidos. (SCHELLENBERG, 2002, p. 41)

Ja para o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) (1995, p. 11), documento
“¢ toda informagdo registrada em um suporte material, suscetivel de ser utilizada para
consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprovam fatos, fendmenos, formas de vida e
pensamentos do homem numa determinada época ou lugar”.

O Conarg (2005, p. 27) define documentos de arquivo e instituicdo arquivo,

respectivamente, como:

- Documento de arquivo: conjunto de documentos produzidos e acumulados
por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no
desempenho de suas atividades, independente da natureza do suporte;
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- Instituicdo arquivo: instituicdo ou servico que tem por finalidade a cust6dia,
0 processamento técnico, a conservagdo e 0 acesso a documentos.

2.2 Gestdo de documentos

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente(BRASIL, 1991).

A gestdo de documentos originou-se na impossibilidade de se lidar, de acordo
com “moldes tradicionais”, com as massas cada vez maiores de documentos produzidos
pelas administracfes publicas americanas e canadenses. Assim, a partir das solucbes
apontadas por comissdes governamentais nomeadas para a reforma administrativa dos
Estados Unidos e do Canada, no final da década de 40 do século XX, foram
estabelecidos principios de racionalidade administrativa, a partir da intervengdo nas
etapas do ciclo documental, a saber: producéo, utilizacdo, conservacédo e destinacdo de
documentos (FONSECA, 1998, p.38).

Rodrigues (2007) nos informa que

a gestdo documental € abordada como uma area da administracdo geral dos
6rgdos relacionada com os principios de economia e eficacia da producéo,
manutenc¢do, uso e destinacdo final dos documentos, referindo-se como um
“conjunto de medidas e rotinas que tem por objetivo a racionalizagdo e
eficiéncia na producédo, tramitagdo, classificacdo,avaliagdo, arquivamento,
acesso e uso das informacoes registradas em documentos de arquivo.

Trata-se um processo de intervencdo no ciclo de vida dos documentos de
arquivo para garantir agilidade no controle, utilizagdo e recuperacdo de documentos e
informacdes,imprescindivel para o processo de tomada de decisdes e para a preservacao
da memoria institucional.

A implantacdo de um programa de gestdo de documentos decorre da necessidade
de se estabelecer procedimentos comuns que visem uma boa administracdo documental,
a fim de que o fluxo documental seja controlado desde 0 momento da producéo até a
suadestinacdo final, prevendo eliminacdo ou preservagdo definitiva. Ainda segundo
Rodrigues (2007), citandoo estudo RAMP de James RHOADS (1983),

um programa de gestdo de documentos deve ser desenvolvido em trés fases:
producdo; utilizagdo e conservacao; e destinacéo
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- Producédo: concepcgdo e gestdo de formularios, preparacdo e gestdo de
correspondéncia, gestdo de informes e diretrizes, fomento de sistemas de
gestdo da informacdo e aplicacdo de tecnologias modernas a esses processos;
- Utilizacdo e conservacdo: criacdo e melhoramento dos sistemas de arquivos
e de recuperacdo de dados, gestdo de correio e telecomunicagdes, selecdo e
uso de equipamento reprografico, analise de sistemas, producdo e
manutengdo de programas de documentos vitais e uso de automagdo e
reprografia nestes processos; e

- Destinagdo: identificagdo e descricdo das séries documentais,
estabelecimento deprogramas de avaliacdo e destinacdo de documentos,
arquivamento intermediario, eliminacdo e recolhimento dos documentos de
valor permanente as instituicGes arquivisticas.

A partir da segunda metade do século XX, o crescimento do volume de arquivos
e a necessidade de espaco, bem como a preocupacao de organizacao eficiente propiciou
a abordagem das Trés Idades do documento na arquivologia, também conhecida como
Ciclo Vital dos documentos. Nessa abordagem, os documentos passariam por
“sucessivas fases (...) da sua producdo a guarda permanente ou eliminacdo (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p.47) Nesse contexto, 0s documentos sdo separados segundo seu
valor dentro do contexto organizacional em trés fases: corrente, intermediaria e

permanente. O Conarg(2005) define:

- Arquivo corrente: conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que em
fungdo de seu valor primério, é objeto de consultas frequentes pela entidade
que o produziu, a quem compete a sua administracéo (p. 29);

- Arquivo Intermedidrio: conjunto de documentos, em tramitacéo ou néo, que
em funcdo de seu valor primario, é objeto de consultas menos frequentes pela
entidade que o produziu, a quem compete a sua administracdo. Em funcéo da
legislagdo ou de outros fatores peculiares da administracdo, a quem compete
sua guarda esses documentos devem ser armazenados em espaco distinto e
menos nobre, mas ndo descartados (p.32);

- Arquivo Permanente: conjunto de documentos preservados em carater
definitivo em funcéo de seu valor (p.34).

2.3 Funcdes arquivisticas

De acordo com o Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro

a implantacdo dos programas de gestdo de documentos se sustenta nas
fungdes arquivisticas de identificacdo, classificacdo e avaliacdo, etapas que
garantem normas e padrfes para producdo, controle da acumulacéo e uso dos
documentos de arquivo, independente do suporte (convencionais ou
eletronicos). Os instrumentos técnicos que sustentam a implantacdo de um
programa de gestdo de documentos sdo 0s manuais, sistemas de identificacdo
de tipologia documental, planos de classificacdo e tabelas de temporalidade
de documentos (RIO DE JANEIRO, 2012, p.13).
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2.3.1. Identificacao

O Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica define a identificacdo
como “processo de reconhecimento, sistematizacdo e registro de informacdes sobre
arquivos, com vistas ao seu controle fisico ¢/ou intelectual” (2005, p.104).

De acordo com o Manual de Gestéo (RIO DE JANEIRO, 2012, p.13-14)

a identificacdo das tipologias documentais se fundamenta nos principios
tedricos e metodolégicos da Diplomatica Contemporanea, que se define pelo
estudo das formas e dos processos de formacdo dos documentos de arquivo,
entendidos como documentos criadosou recebidos por uma pessoa fisica ou
juridica no exercicio de uma atividade pratica. Como uma etapa do
processamento técnico, a identificacdo se caracteriza pelo estudo analitico do
6rgdo produtor e dos documentos produzidos. Trata-se de levantamento de
dados sobre o 6rgdo produtor, seu elemento orgénico (estrutura
organizacional) e funcional (competéncias, funcbes e atividades) que
determinam as caracteristicas que apresentam a tipologia documental. A
atividade pratica da identificagdo arquivistica permite tracar um panorama do
contexto de producdo dos documentos, subsidiando o planejamento da
producéo, tramitacéo, classificacdo, avaliacdo e utilizacdo dos documentos de
arquivo.

2.3.2. Classificagdo

O manual de Gestdo (RIO DE JANEIRO, 2012, p.15) informa ainda que, de
acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivistica (AAB-SP), a classificacdo €
uma “sequéncia de operagdes que, de acordo com as diferentes estruturas, funcdes e
atividades da entidade produtora, visam a distribuir os documentos de um arquivo”.
Para Schellemberg (2006, p.84) classificacdao ¢ “o arranjo [dos documentos] segundo
um plano destinado a facilitar seu uso corrente” e os trés elementos principais a serem
considerados sdo: “a acdo a que os documentos se referem; a estrutura do 6rgao que os
produz; e o assunto dos documentos” (p.84). O estudo das caracteristicas do 6rgdo
produtor - das competéncias, funcdes e atividades - permite que se posicione a tipologia
documental produzida na estrutura interna do fundo documental. Estes dados ficam
registrados no Plano de Classificacdo de Documentos, que é o instrumento que permite
a enunciacdo logica e hierarquica de um conjunto de documentos produzidos por um

orgao.

2.3.3. Avaliagdo
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Os documentos de arquivo devem ser avaliados por seus valores primarios e
secundarios. Por valores primarios entende-se aqueles que sdo Uteis “a propria entidade
em que se originou os documentos”; € por valores secundarios aqueles relacionados aos
interesses de “outras entidades e utilizadores” (SCHELLEMBERG, 2006, p.180). os
primeiros valores ‘“nascem do cumprimento dos objetivos para os quais 0 Orgao foi
criado” , mas os segundos valores “persistirdo por muito mais tempo (...) porque sdo de
interesse para outros que ndo seus utilizadores iniciais”(SCHELLEMBERG, 2006,
p.180)

De acordo com o0 Manual de Gestdo (RIO DE JANEIRO, 2012, p.15)

a avaliacdo de documentos de arquivo é uma etapa decisiva no processo de
implantacdo de politicas de gestdo de documentos, pois traz agilidade ao
processo de recuperagdo dos documentos e das informagdes neles contidas;
possibilita eliminacdo criteriosa de documentos, a reducdo da massa
documental acumulada e a consequente liberagdo de espago fisico, a
preservacdo dos documentos de guarda permanente, além do estimulo a

pesquisa e uso de dados retrospectivos.

Ainda citando o Manual (RIO DE JANEIRO, 2012, p.16), temos que “o

instrumento da avaliacdo é a Tabela de Temporalidade de Documentos”.

2.4 Instrumentos Técnicos

O Plano de Classificacdo é elaborado pelo arquivista apés o estudo do
organograma e mapeamento dos processos em cada setor e deve levar em conta o
arranjo funcional da empresa, ou seja, aquele “arranjo que tem por eixo as fungdes
desempenhadas pela entidade produtora do arquivo” (CONARQ, 2005, p. 37). Segundo
Schellemberg (2006) a classificacdo pode ser funcional (p.88), organizacional (p.91) e
por assunto (p.92), sendo essa Ultima a menos recomendada. Nesse trabalho optamos
pela classificacdo funcional, que se em nossa avaliacao se revela mais Util aos objetivos
da organizagéo.

Divide-se cada fundo em classes, subclasses e tipologias documentais em um
esquema de classificacdo pre-coordenado. Tal esquema permite localizar a
documentacéo e orienta a sua ordenacgdo no arquivo. O objetivo da classificacdo ¢ “dar
visibilidade as funcgdes e atividades do organismo produtor do arquivo, deixando claras

as ligacOes entre os documentos” (GONCALVES, 1998 p.12 ). Ja a ordenagdo “tem
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como objetivo facilitar e agilizar a consulta aos documentos (p.12). essas duas
atividades devem estar intimamente vinculadas.

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo Documental é capaz de minimizar o
impacto das decisbes pessoais dentro do arquivo na medida em que determina de
maneira pragmatica a transferéncia dos documentos para o arquivo intermediario ou o
seu recolhimento para o arquivo permanente.

Segundo o Conarq(2005, p. 159), a Tabela de Temporalidade Documental é o
“instrumento de destinagdo, aprovado por autoridade competente, que determina prazos
e condigcdes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou
elimina¢do de documentos”. Deve ser elaborada na fase de planejamento da organizagéo
arquivistica. Para a elaboracdo de um bom instrumento é fundamental a criacdo de uma
comissdo de avaliacdo para destinacdo de documentos, e consequente determinagédo de
prazos de guarda. Tal comissdo é composta por arquivistas e representantes dos setores
envolvidos. A Tabela de Temporalidade é instrumento oficial para determinacdo do
tempo de guarda e destinacdo de documentos e prevé também a transferéncia para o

arquivo intermediério,ou o recolhimento para o arquivo permanente ou ainda o descarte.
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3 REDE DE ENSINO DOCTUM

A Rede de Ensino Doctum é uma institui¢do (rede) de ensino privado, criada em
1999. Atualmente sdoquatorze unidades de ensino, sendo nove localizadas em Minas
Gerais (Caratinga, Carangola, Juiz de Fora, Leopoldina, Cataguases, Manhuagcu, Tedfilo
Otoni, Ipatinga e Jodo Monlevade) e cinco no Espirito Santo (Guarapari, Vitoria, Vila
Velha, Serra e 1Una).

No Ensino Superior a Doctum oferece Educacéo a Distancia, através de parceria
com a Uniube; diversos cursos de Pds-Graduacdo; dois programas de Mestrado, em
parceria com a PUC - Rio e com a FUCAPE Business School e um MBA em parceria
com a Arcelor Mittal. Além dos cursos de graduacdo e poés-graduacdo, a instituicao
também oferece ensino Fundamental e Médio, Educac&o Infantil e cursos técnicos.

Em 2010, a Rede Doctum realizou a integracdo de outra rede de ensino, o
Instituto Batista de Educacdo de Vitoria (IBEV). Com a integracdo, a Doctum passa a
ser mantenedora das Faculdades Batistas de Vitéria (FABAVI) e do Colégio
Americano. J& em 2011 a Doctum integra a Faculdade Unices e ainda a Faculdade
Pereira de Freitas e o Colégio JK, em Ipatinga. Em seguida foi a vez da Funcec - do
municipio de Jodo Monlevade - ser integrada a Rede.

A Rede de Ensino Doctum tem como misséo institucional“transformar a vida
das pessoas através da educacdo e visdo ser uma rede de ensino comunitaria
inovadora,referéncia no desenvolvimento humano, profissional e cientifico, capaz de
formar cidaddos para o trabalho e para a vida”(REDE DOCTUM, 2012, p.5.). A figura

1 nos mostra o0 organograma institucional da Rede Doctum.

Figura 1- Organograma da Rede doctum
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Fonte: (Rede Doctum, 2012, p.4.)
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4PROPOSTA PARA IMPLANTACAO DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Para a implantacdo da gestdo documental na rede de ensino Doctum propomos

as seguintes acOes baseadas no referencial tedrico arquivistico.

4.1 ldentificagdo

Com base na metodologia apresentada pelo Manual de Gestdo Documental do
Arquivo do Rio de Janeiro (2012) apresentamos as etapas da proposta para implantacéo
da gestdo documental no departamento de pessoal da Instituicdo de Ensino Doctum:
identificacdo, classificacdo e avaliacdo/tabela de temporalidade.

O departamento pessoalfoi escolhido devido a sua funcdo essencial para o bom
funcionamento da Instituicdo, pois é responsavel pela organizacdo e manutengdo do
arquivo que contém toda a documentagdo dos colaboradores® e por ser uma atividade
meio comum a qualquer organizacdo, pois toda organizacdo precisa documentar o
vinculo com seus trabalhadores.

O departamento pessoal €

a unidade de execucdo vinculada ao departamento de recursos humanos
incumbida da administracdo do cadastro e da folha de pagamento do pessoal.
E competéncia do departamento pessoal a execucao das seguintes atividades:
admissdo, atualizacdo cadastral, desligamentos, concessdo de licencas, de
afastamentos, de férias e outros, cuidam exclusivamente de nimeros e de
papel. (AZEVEDO; HABER; MARTINS, 2011, p. 10).

No caso da Doctum, é o setor responsavel por controlar toda a parte burocratica,
como admissfes e demissdes de funcionarios, calculos e fechamento de folha de
pagamento onde gera os impostos a pagar, calculo de rescisdo de contrato, concessao de
férias, afastamentos e 13° salério.

De acordo com a estrutura do Departamento de Pessoal se estabeleceu o quadro
de identificacdo de atribuicdes: funcdes e atividades, que conforme o Manual de Gestéo
(RIO DE JANEIRO, 2012p.20), podem ser definidos como: “funcdo refere-se
aosencargos atribuidos ao 6rgdo para o desempenho de sua competéncia; atividade é a

acao desempenhada no cumprimento de uma funcéo e esta diretamente relacionada a

1 Denominagdo muito usada atualmente em organizages privadas. Também podem ser identificados
como empregados, trabalhadores, servidores, etc. conforme o tipo de organizacao.
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producdo e acumulacdo documental”. A partir dos levantamentos de funcéo e atividade
foram elaborados os procedimentos abaixo, buscando sistematizar a realizacdo de
levantamento de Funcdo, plano de classificacdo e tabela de temporalidade.

Etapas:

1. Agendar reunido com previsao de cerca de duas horas de duracdo com o
gestor ou pessoa designada pelo mesmo. Nem sempre o chefe do setor é a pessoa mais
indicada, muitas vezes existem funcionarios que entendem 0s processos na pratica e
podem responder com mais propriedade e com mais disponibilidade.

2. Identificarcom o entrevistado a localizacao do setor em questao dentro da
hierarquia da instituicao.

3. Apl6s entender o processo preencher o documento (quadrol):
Levantamento de Funcéo relativo ao setor. Seguindo as seguintesetapas:

3.1 Passo A: Preencher as informacdes sobre a funcdo: setor, data, nome
da classe, N° de referéncia da funcdo, nota de escopo, fontes de informacéo,
unidade administrativa.

3.2. Passo B: identificaras atividades.

4 Sistematizaro levantamento nos formularios de identificacdo.

5. Submeter 0 documento a revisao de outro profissional.

6 Marcar nova entrevista com o setor para aprovacdo do documento.

7 Caso necessario, fazer as alteracdes e repetir 0 processo de aprovacao.

8. Apbs finalizado, imprimir as copias e solicitar a assinatura do
entrevistado ou responsavel pela aprovacao.

9. Baseado no levantamento de funcgéo, dar seguimento a construcdo dos
instrumentos de arquivo.

Depois de todo esse percurso, chegou-se aos quadrosl a 5, a seguir, em que as

funcdes e atividades foram especificadas:
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Quadro 1- Analise da funcéo 020
InformacGessobre a Funcao

Setor: Departamento de Pessoal Data:
Nome  da | Departamento de Pessoal N° de Referéncia da 02
Funcdo: Funcdo: 0

Nota de Escopo da Fungéo (competéncias):

O departamento pessoal é a unidade operacional que funciona como 6rgdo staff, que consiste de
varias atividades integradas, como gestdo e planejamento do RH, recrutamento, selecéo, orientacdo e
motivacdo de pessoas, avaliacdo do desempenho, treinamento e desenvolvimento, departamento
pessoal com admissdo, rotinas diversas, demissdes, beneficios, seguranca, salde e bem estar e
demais assuntos ligados a area de pessoal da empresa. Sendo todo o procedimento embasado na
legislacdo trabalhista, previdenciaria, normas, procedimentos e diretrizes da Empresa. Podem reunir-
se nessa fungdo documentos relativos a direitos e obrigagdes de acordo com a legislacdo vigente,
bem como os direitos e obriga¢des da instituicdo colaboradora no que tange a assisténcia, protecdo ao
trabalho e beneficios legais.

Fontes de Informagéo:

Shirley. Entrevista. Setor de Pessoal. Caratinga, 2013.

Unidades Administrativas Responsaveis pela Fungéo:
AdministracdoGeral — DepartamentoPessoal

AtividadesSubordinadas a Fungéo:

N° de Referéncia da Atividade: Atividade:

021 Movimenta¢do de funcionério

022 Direitos, obrigagdes e Vantagens

023 Documentosprevidenciarios e impostos
024 Livre

025 Livre

026 Livre

027 Livre

028 Livre

029 Outros assuntos relacionados com pessoal

Fonte: Costa; Mendes(2013, p.27)

Quadro 2- Analise da Atividade 021

Transacao/ Movimenta¢do de funcionério N° de Referéncia da
Processo: Transagao/Processo:

Descri¢do dos Documentos do Processo/Dossié:
020 Setor de Pessoal / RH
021 Movimentacéo de funcionario
021.1 Dossié do funcionério

Fonte: Costa; Mendes(2013, p.29)
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Quadro 3- Analise da Atividade 022

Transagdo/ Direitos, obrigacdes e vantagens N° de Referéncia da | 022
Processo: Transagdo/Processo:

Descri¢éo dos Documentos do Processo/Dossié:

020 Setor de Pessoal / RH
022 Direitos, obrigacdes e vantagens

022.1 Controle de Frequéncia;
Cartdes, espelho, folhas de ponto, adverténcia e Atestado médico comum.

022.2 CAT — (Comunicado de Acidente de Trabalho)

022.3 Controle e comprovantes de pagamento;
Folha de pagamento; Recibo de Pagamento de Salario / Contra Cheque /
holerite / 13°

022.4 Beneficios legais
023.41 Convénios (farmacias, odontolégico, clubes e outros);
023.42 Recibo de entrega de VT, Vale alimentacéo, cesta e outros;
023.43Seguro de vida (funcionarios e estagiarios);

022.5 Guias de recolhimento de GPS e FGTS (DARF)

022.6 CAGED e IRPF

022.7 RAIS Relagdo Anual de Informagdes Sociais

» Forma fisica: apds higienizados serdo acondicionados conforma o que for
previsto no procedimento;

» Forma digital: serdo digitalizados em conjunto formando um unico arquivo
PDF pesquisavel seguindo sempre os requisitos de digitalizacdo desse manual.

Fonte:Costa; Mendes(2013, p.30)

Quadro 4- Analise da Atividade 023 — Documentos previdenciarios e impostos

Transagdo/ DocumentosPrevidenciarios e Impostos | N°® de Referéncia da | 023
Processo: Transagao/Processo:

Descri¢do dos Documentos do Processo/Dossié:

023 Documentosprevidenciarios e Impostos
023.1 GFIP

Fonte: Costa; Mendes(2013, p.31)
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Quadro5 - Analise da Atividade 029 — Outros assuntos relacionados com pessoal

Transagdo/ Outros Assuntos relacionados com | N° de Referéncia da | 029
Processo: pessoal. Transagdo/Processo:

Descri¢éo dos Documentos do Processo/Dossié:
029 Qutros Assuntos relacionados com pessoal.
029.1 Multa e autuacBes do MTE
029.21 Notificacbes do MTE
029.22 Inspecdo do MTE
029.2 Sindicatos, Acordos e Dissidios
029.31 Convencéo Coletiva / Acordo / Dissidio
029.32 Contribuicdo Sindical, assistencial e Confederativa
029.3 Medicina e Seguranga do Trabalho
029.41 CIPA — Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes
029.42 Ficha de Entrega de EPI (Equipamento de Protecdo Individual)
029.43 Prontuério Médico do trabalhador
029.44 QOutros documentos relacionados a PCMSO
029.4 Correspondéncia
029.5Treinamentos
029.51 Plano Anual, Relatério Mensal de Capacitagdo, Levantamento de necessidades de
treinamento, indicadores de desempenho.
Fonte: Costa; Mendes (2013, p.32)

Os dados obtidos no processo de identificacdo serviriam de base para o plano de
classificacdo de documentos e a tabela de temporalidade dos documentos. Cada um
desse instrumentosseria validado pelas autoridades e pelo respectivo departamento da

instituicao.

4.2 Plano de classificagdo

O plano de classificagédo elaborado na perspectiva funcional foi estruturado em
trés classes subordinadas: funcdo, atividade e tipologia documental. No Plano de
Classificacdo dos documentos as funcgdes, atividades e tipologia documental
apresentam-se hierarquicamente dispostas e recebem codigos numéricos proprios.

Para se construir o plano foram utilizados os produtos (quadros) da atividade
supracitada (4.1).

No plano de classificacdo funcdes, atividades e tipologia recebem codigos
proprios. A primeira unidade é a classe administracdo geral, a segunda unidade indica a

func&o, a terceira unidade ¢ a atividade e a quarta indica a tipologia documental.

Fundo: Instituicdo
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Classe: Administracdo Geral (nivel 01)
Sub-classe: Setor de Pessoal DP (nivel 02)
Atividade: Contratacdo de Funcionario (nivel 03)

Dossié: Conjunto de documentos relativos a contracao do funcionario (nivel 04)

Abaixo, excerto do Plano de classificacdo relativa a subclasse Pessoal

FUNDO: FIC / Doctum

Sub-classe: 020 Pessoal — Diretoria de Gestdo de Pessoas
021 Movimentacédo do funcionario
021.1 Dossié do funcionario

022 Direitos Obrigacdes e Vantagens
022.1 Controle de Frequéncia;
Cart0es, espelho, folhas de ponto, adverténcia e Atestado
médico comum.
022.2 CAT — (Comunicado de Acidente de Trabalho)
022.3 Controle e comprovantes de pagamento;
Folha de pagamento; Recibo de Pagamento a Autdnomo
Recibo de Pagamento de Salario / Contra Cheque / holerite / 13°
022.4 Beneficios legais
023.41 Convénios (farmécias, odontolégico, clubes e
outros);
023.42 Recibo de entrega de VT, Vale alimentacao, cesta e
outros;
023.43Seguro de vida (funcionarios e estagiarios);
022.5 Guias de recolhimento de GPS e FGTS (DARF)
022.6 CAGED e IRPF
022.7 RAIS Relagdo Anual de Informagdes Sociais
023 Documentos previdenciarios e impostos
023.1 GFIP

029 Outros Assuntos relacionados com pessoal.
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029.1 Multa e autuacdes do MTE
029.11 Notificagdes do MTE
029.12 Inspegdo do MTE
029.2 Sindicatos, Acordos e Dissidios
029.21 Convencao Coletiva / Acordo / Dissidio
029.22 Contribuigdo Sindical, assistencial e Confederativa
029.3 Medicina e Seguranca do Trabalho
029.31 CIPA — Comissdo Interna de Prevencdo de
Acidentes
029.32 Ficha de Entrega de EPI (Equipamento de Protecdo
Individual)
029.33 Prontuario médico do trabalhador
029.34 Outros documentos relacionados a PCMSO
029.4 Correspondéncias
029.5 Treinamentos
029.51 Plano Anual, Relatério Mensal de Capacitacao,
Levantamento de necessidade de treinamento, indicadores de

desempenho.

4.3 Avaliacdo/tabela de temporalidade

A metodologia da avaliagdo demanda o conhecimento das competéncias
atribuidas as areas e das atividades que justificam a tipologia documental produzida,
“para a correta atribuicdo de valores (juridico, fiscal, administrativo e histérico), prazos
de retencdo (em cada unidade da rede dos arquivos) e destinacdo (eliminacéo ou guarda
permanente) para os documentos” (RODRIGUES, 2007). O procedimento de avaliagcdo
deve ser realizado por uma equipe técnica, composta por profissionais de diversas areas.
No caso da Rede de Ensino Doctum o presidente definiu como responsaveis: chefe
departamento de pessoal e chefe do juridico.

Etapas:
1. Agendar reunido com previsdo de cerca de uma hora de duracdo com 0s responsaveis

pelo departamento pessoal e juridico.



2. ldentificar com os responsaveis cada item da tabela.

3. Discutir duvidas levantadas.

4. Editar a tabela se necessario.
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5. Submeter o documento a revisdo dos responsaveis pelo departamento.

6. Marcar nova reunido para aprovacdodatabela.

7. Apos finalizado, imprimir as cdpias e solicitar a assinatura dos responsaveis

No quadro6, a seguir, apresentamos um excerto da tabela de temporalidade da

Rede Doctum, referente a funcdo 020 (Pessoal)

Quadro 6 — tabela de temporalidade (excerto funcéo Pessoal)

Prazo de Guarda

- Destinacao ~
Série documental Fase inag Observacdes
Fase Corrente . Final
Intermediaria
000 Administracdo Geral
020 Pessoal — Pessoal
At Fase Destinagéo =
Série documental Fase corrente . - 1hag Observacdes
intermediaria Final
021 Movimentacdo de Funcionario
O dossié é composto por
uma série de
docuementos
Enquanto o previamente descritos
021.1 Dossié do Funcionario 02 anos Guarda que sdo importantes para
Funcionario estiver na Permanente® | aposentadoria e podem
empresa’ ser requeridos,
posteriormente, ate pelos
descendentes para efeitos
e pensdo.
. Guarda x .
- Assim que A documentacéo relativa
021.2 - Demisséo L permanente .y -
N funcionario é - o a demissdo vai para o
de funcionario X no dossié do . S
desligado. o dossié do funcionario.
funcionario

2 Verificar a transferéncia do documento ao arquivo intermediario no més seguinte a demisséo do

funcionério.

*Trata-se de documento de guarda longa (aproximadamente 100 anos), porém n&o ha valor probat6rio ou

informativo que justifique a guarda permanente. A tradi¢éo nas organizac@es brasileiras, contudo, ndo

obstante a falta dessa exigéncia legal, tem sido a guarda permanente.
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021.3 — Admissao
de funcionario

Assim que o
funcionario é
contratado

Guarda
permanente
no dossié do
funcionario

A documentacéo relativa
a demissdo vai para o
dossié do funcionério.

022 Direitos, Obrigac6es e Vantagens

022.1Controle de
Frequéncia (cartéo

Constituicdo Federal/88
Art.7° inciso XXIX, na

q Més de emissdo 05 anos Descarte redacdo da Emenda
e ponto e espelho Constituicional °
de ponto) onstituiciona n
28/2000
0222 CAT - Art. 348 e 349 do RPS,
Comunicado  de | 02 anos 10 anos Descarte aprovado pelo Decreto n°
Acidente de 3.048/99
Trabalho)
Inclui: Recibo de
Pagamento de Salario /
022.3 Controle e Contrao Cheque / h_ole_zriNte
comprovante  de | Més de emissdo 05 anos Descarte [o1% - Constlt.uu;-ao
pagamento Federal/88 Art.7° inciso
XXIX, na redagdo da
Emenda Constituicional
n° 28/2000
Constituicio Federal/88
022.4 _ Art.7° inciso XXIX, na
o . Dois meses 05 anos Descarte redacéo da Emenda
BeneficiosLegais oo
Constituicional n°
28/2000
023 Documentosprevidenciarios e impostos

Més de emissao

Art. 23 inciso 5°, da lei n°
8.036/90 - Art. 55 de seu
regulamento aprovado

023.1 GFIP 30 anos Descarte pelo Decreto n°
99.684/90 e SUmula TST
n° 362
Art. 23 inciso 5°, da lei n°
023.2 Guias de 8.036/90 - Art. 55 de seu
recolhimento de Més de emissdo 30 anos Descarte regulamento aprovado
GPSe FGTS pelo Decreto n°
(DARF) 99.684/90 e Simula TST
n° 362
023.3CAGED e Més de emissdo 03 anos Descarte Portaria TEM 235/2003 -
IRPF Art. 1° inciso 2°
Série documental Fase corrente . Fase_ , . Dest!na(;ao Assunto
intermediaria Final

029 Outros Assuntos referentes ao Setor de Pessoal
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029.1Multas do
MTE Ministério Ate a Data do 10 anos Descarte ndo foi encontrada
do Trabalho e Pagamento legislacdo relacionada
Emprego
029.2Sindicatos, Ate a Data de .
ndo foi encontrada
Acordos e ecerramento da 10 anos Descarte o .
g . x legislacéo relacionada
Dissidios inspecdo
A lei ndo prevé a
029.3 Medicina e Enquanto a possibilidade de descarte.
seguranca do comissédo estiver 47 anos Permanente Considera-se aqmI 0
trabalho vigente prazo adgtado pela
resolucdo 14 do
CONARQ.
029.4 Ate o envio Descarte Néo foi encontrada
Armincd 02 anos L
Correspondéncias legislagdo vigente.
Ma Constituicio Federal/88
029.5 Autorizacdo des emtqufe 0 D . Art.7° inciso XXIX, na
para desconto em estcor) 0 dOI 05 anos escarte redagéo da Emenda
folha autorizado Constituicional n°
28/2000

Fonte: Costa; Mendes (2013, p.51.)

*Outra controvérsia na organizacdo de arquivos, na tradicéo brasileira: Correspondéncias: prazogenérico.

Correspondéncias devem ser classificadas.
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5 GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS

Além da gestdo de documentos, cujos principais instrumentos foram
apresentados anteriormente, a Doctum, assim como diversas organizagdes, pretende
também exibir e controlar eletronicamente seus documentos sejam impressos ou
eletrénicos. No caso da Doctum, o software escolhido para esse fim foi o Alfresco.

O Centro Nacional de Desenvolvimento do Gerenciamento da Informagédo —
CENADEM, instituicdo extinta de difusdo das tecnologias da informacdo e
documentacdo no Brasil, foi responsavel pelo surgimento do termo “gerenciamento
eletronico de documentos”, mais conhecido pela sua sigla GED (NEGREIROS, 2007,
p.85). O CONARQ (2013, p. 4) o responsavel pela definicdo de GED como um
“conjuntode tecnologias utilizadas para a organizagédo da informacgéo néo estruturada de
um 6rgdo ouentidade”.

O Alfresco*“é um sistema de gestdo de contetdos, direcionado para a gestdo de
documentos, arquivos, colaboracdo e imagens. E um sistema multi-plataforma, de
cddigo aberto, desenvolvido em Java” (MOREDATA, [s.d], p.3). Atualmente
disponivel na modalidade labs e enterprise. Onde se aplica:

AlfrescolLabs:

— Para um ambiente de exploragdo com um nimero reduzido de utilizadores;
— Para usar as mais recentes funcionalidades;

— Para um ambiente de desenvolvimento;

— Para um ambiente de ensino.

AlfrescoEnterprise:

— Centenas de utilizadores, 24x7;

— Necessidade de suporte avancado com acesso directo aos developers.

O Alfresco permite:

- Acesso através de FTP, WEBDAV e partilha de rede;
- Gestdo integrada e inteligente de documentos;
- Pesquisa de documentos compativel com o Google;

- Pesquisa em Metadados ou texto livre;
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- Classificacdo de documentos;
- Histdrico de versdes de documentos;
- Criar espacos e automatizar conteddos;
- Criar e editar contetdo;
- Requisicdo ou devolucédo de documentos (Check-In / Chack-Out);
- Agregar documentos a processos e processos a processos;
- Emisséo de relatorios;
- Definicdo personalizada de Metadados;
- Configuracgéo de regras e Workflow;
- Definicdo de templates com estruturas e regras;
- Integragdo com diversos motores de Bases de Dados — PostgreSQL, MySQL, Oracle,
MS SQL;
- Integracdo com diversos sistemas de autenticacdo — LDAP, Active Directory.
(MOREDATA, [s.d], p.3)
No Manual de Usuérios de Alfresco (CENTRO DE SERVICIOS DE
INFORMATICA Y REDES DE COMUNICACIONES, 2010, p. 3-4) temos que

O repositério (armazenamento de documentos e arquivos) é construido a
partir dos conceitos: conteldo e espago.

- Conteldo: qualquer arquivo armazenado no Alfresco. Ele pode ser um
documento ou qualquer extensdo de um arquivo, como: PDF, HTML, jpg,
zip, doc, etc. Os conteldos consistem em dois elementos principais: o
arquivo em si mesmo e suas propriedades (informag&o sobre o contetdo). Por
padrdo, os arquivos tém o titulo, descri¢do e autor.

- Espago: equivalente ao conceito de diretdrio ou pasta, mas com
propriedades como regras de conteido e seguranca.

O repositorio esta estruturado como uma arvore a partir do espaco raiz. A
partir dele se criam os espacos e conteidos. (Tradugdo da autora)’.

5“E| repositorio (almacén de documentos y archivos) se construye a partir de los conceptos bésicos de
contenidoy espacio, que se repiten a lo largo de este documento.

- Contenido: escualquierarchivoalmacenadoenAlfresco. Puede ser undocumento o unarchivo de
cualquierextensién, como por ejemplo PDF, HTML, jpg, zip, doc, etc. Los contenidosestan formados por
dos elementos principales: elarchivoensimismo y SUS propiedades (informacién acerca delcontenido).
Por defecto, loscontenidostienen I&s propiedades de titulo, descripcién y autor, junto coninformacién para
auditoria como quiénlocred y cuandofuecreado.

- Espacio: es equivalente al concepto de directorio o carpeta, pero conpropiedadesadicionales como
reglas de contenido y de seguridad. Puedecontenerotrosespacios y contenidos.

El repositorio se estructuraen forma de arbol a partir delEspacioRaiz, del que cuelgan todos losespacios y
contenidos que se crean.”
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O software permite ainda personalizar 0 acesso a espacos, usuario e todas as
fungdes necessérias para o controle total do ambiente.

Uma das principais funcdes para o acesso a informagdo e aos documentos é a
busca estruturada, que permite uma recuperacao precisa do conteudo e dos espacos no
repositorio. Apos cadastro do conteudo, basta digitar o termo para encontrar o
documento. Se preferir pode optar pela busca avancada, que pode ser feita por: tipo de
pasta, tipo de contetdo e formato de conteldo, titulo, descri¢do, autor, data de criagdo e

data de modificacéo.
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6 CONCLUSAO

O presente trabalho contribuiu com dados concretos de uma proposta de
implantacdo gestdo documental, com o uso dos fundamentos da arquivistica como base
para essa pratica e pode ser Util para as diversas instituicdes que precisam criar e manter
um sistema de organizacéo, recuperacéo e disseminacao da informacéo.

Para a instituicdo a implantacdo dessa proposta trouxe beneficios como:
diminuigdo da massa documental, melhoria do armazenamento dos documentos e na
eficAcia na recuperacdo dos mesmos; e, principalmente, a conscientizacdo da
importancia da adocao do plano de gestdo documental.

A utilizacdo do Alfresco ja permite ao departamento de recursos humanos da
rede de ensino digitalizar, armazenar, disponibilizar, pesquisar e gerir toda a informacao
produzida.

Com isso ja é possivel observar: reducdo do tempo de busca e localizacdo de
documentos; maior seguranca no acesso aos documentos, por meio de mecanismos de
controle de acessos; e reducao de custos.

Espera-se assim que a presente iniciativa possa servir de inspiragdo e de ponto
de partida para outras, demonstrando que a gestdo de documentos é viavel, pode ser
desenvolvida em qualquer tipo de instituicdo e traz grandes beneficios quase que

imediatos para as institui¢des.
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ANEXQOS - Telas do Sistema Alfresco
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ANEXO B - Pagina Home do Alfresco
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ANEXO C — Home do Alfresco
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ANEXO D - Estrutura de classificagdo departamentos da Instituicéo
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ANEXO G-Gestéo do departamento pessoal
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ANEXO H - Diretoria de Gestdo de Pessoas
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ANEXO | — Movimentacao de funcionérios
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