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RESUMO

Esta pesquisa analisa as tipologias documentais do acervo do Departamento
de Pessoal (DP) do Sistema Correio de Comunicagdo, com o objetivo de
subsidiar a elaboragcdo de instrumentos de gestdo arquivistica. Partindo do
pressuposto de que documentos arquivisticos sdo unicos e refletem as
atividades institucionais trazendo abordagens de Bellotto, Tognoli e Duranti. O
estudo adotou uma abordagem participativa e exploratéria, combinando revisao
bibliografica, analise documental e diagnostico situacional trazido por Santos e
Maia. A analise tipoldgica revelou documentos cuja produgéo esta vinculada a
funcdes especificas do setor. Conclui-se que a implementacdo de um Plano de
Classificacao e Tabela de Temporalidade, elaborados por uma Comisséo
Permanente de Avaliagdo (CPAD), é essencial para garantir eficiéncia na
gestdao do acervo. Reforgcando a importadncia da tipologia documental como
ferramenta arquivistica e destaca a necessidade de alinhamento entre teoria e
pratica em arquivos institucionais.

Palavras-chave: Tipologia documental; Departamento de Pessoal; Gestdo
arquivistica.
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1 INTRODUGAO

Os documentos arquivisticos possuem como uma de suas principais
caracteristicas a unicidade, podendo variar conforme as necessidades de cada
instituicdo. Diante disso, os instrumentos de gestdo, como o Plano de
Classificacao e a Tabela de Temporalidade, tornam-se ferramentas essenciais
para a gestdo documental. Tais instrumentos auxiliam na organizacdo e na
definicdo do tempo de guarda dos documentos, garantindo uma administracéao

mais eficiente dos arquivos.

Neste contexto, o presente trabalho sera direcionado ao setor de
Departamento de Pessoal desta instituicdo, por meio da Analise da
Identificacdo da Tipologia Documental. Tal analise consiste em compreender as
funcdes e atividades que geram os documentos produzidos por esse setor e
que estdo custodiados no Arquivo Central da organizagdo. Os dados
levantados a partir da andlise das tipologias documentais serdo considerados

para a elaboragao dos instrumentos de gestdo dos documentos institucionais.

Instrumentos de trabalho sdo essenciais em qualquer profissdao, € no
campo arquivistico ndo é diferente. Eles sdo indispensaveis como meio de
identificar, organizar e conferir transparéncia ao arquivo enquanto setor, com a

finalidade de recuperar a informagao quando esta for solicitada pelo usuario.

A analise tipoldgica visa compreender quais documentos compdéem o
acervo e de que forma s&o produzidos pelo Departamento de Pessoal. Além de
identifica-los, essa analise busca compreender a realidade documental do
setor, identificando pontos fortes, fragilidades, potencialidades e possiveis
melhorias, com o objetivo de subsidiar a elaboracdo de outros instrumentos de
gestdo. Contudo, neste primeiro momento, o trabalho tera como foco exclusivo

a analise tipoldgica.

Este estudo justifica-se do ponto de vista arquivistico, uma vez que a

teoria orienta a pratica, que, por sua vez, frequentemente enfrenta contradi¢cdes



e demandas tanto por parte do arquivista quanto do pesquisador. Busca assim,
compreender a relagdo entre o objeto (o acervo) e o sujeito (o arquivista),
evidenciando ainda, a auséncia de instrumentos de gestdo que sao

fundamentais para a organizagdo de um arquivo que carece dessa estrutura.

Dessa forma, € necessario compreender, ainda que de maneira breve, o
que é a analise tipolégica documental. Trata-se de um processo inserido no
campo da arquivologia que objetiva identificar e descrever os documentos
arquivisticos com base em suas caracteristicas formais e funcionais, além de

abordar as metodologias que poderéo ser adotadas para esta pesquisa.

A empresa em questdo atua na area de comunicagao multimidia no
estado da Paraiba, e o acervo em estudo pertence a atividade-meio ligada a
gestdo de pessoas, especificamente ao Departamento de Pessoal. Nesse
contexto, surge o seguinte questionamento: quais s&o os tipos documentais do

Departamento de Pessoal do Sistema Correio?

Diante dessa perspectiva, o presente trabalho tem como objetivo geral
analisar e identificar as possiveis tipologias do acervo documental do

Departamento de Pessoal do Sistema Correio de Comunicagao.

Como objetivos especificos, tém-se:

a) conhecer a historia e a estrutura organizacional do Sistema Correio de
Comunicacgao;

b) descrever a situacdo do acervo documental do Departamento de
Pessoal;

c) identificar as tipologias documentais do Departamento de Pessoal;

d) caracterizar o contexto de produgao dos tipos documentais.

O aporte tedrico desta pesquisa fundamenta-se, principalmente, nos
temas relacionados a Analise Tipologica Documental, diagnostico situacional
arquivistico e instrumentos de gestdo de documentos. Este estudo busca

compreender as referéncias utilizadas na coleta de dados para aprofundar o



conhecimento sobre o Departamento de Pessoal, responsavel pela producéo
do acervo, e também sobre o Arquivo da empresa, que detém a guarda desses

documentos.

Além disso, analisa-se a necessidade de o arquivo institucional elaborar
fichas de identificacdo para as tipologias documentais, visando examinar a

situacao atual dessa unidade de informacao.

Com base nessa analise tipoldgica, pretende-se, entao, refletir sobre a
ficha de descricdo dos documentos oriundos do Departamento de Pessoal.
Esse instrumento de identificagdo tem, neste trabalho, a finalidade de
possibilitar a compreensao da situacdo do acervo em questao e, além disso,
aplicar a mesma metodologia nos acervos de outros setores, viabilizando,
assim, a elaboragao de instrumentos de gestdo, como o Plano de Classificagao

e a Tabela de Temporalidade, por exemplo.

2 METODOLOGIA

2.1 Caracterizagcao da pesquisa

A metodologia, segundo Lakatos e Marconi (2003, p. 83), é “um conjunto
de atividades sistematicas e racionais que, com maior seguranga e economia,
permite alcancar o objetivo — conhecimentos validos e verdadeiros, tragando o

caminho a ser seguido, detectando erros e auxiliando as decisdes do cientista”.

A metodologia deste trabalho baseia-se em pesquisas bibliograficas,
pesquisa descritiva, participante e exploratéoria de modo a direcionar os
métodos utilizados para a Analise Tipoldégica Documental do acervo oriundo do

Departamento de Pessoal do Sistema Correio de Comunicagao.

Para tanto, foi realizado um levantamento bibliografico com foco em
Analise Tipoldogica Documental, Diagnostico Situacional, instrumentos de
gestdo documental e sobre 0 campo empirico da pesquisa, fazendo um recorte

no qual somente o acervo do Departamento de Pessoal sera escopo deste
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trabalho. Esse percurso orientou a elaboragao de perguntas para a coleta de
dados, a fim de compreender como o acervo esta estruturado. Além desses
aspectos, também foram considerados outros elementos necessarios para

essa etapa da pesquisa, como os instrumentos de coleta.

A pesquisa bibliografica, conforme Doxsey e De Riz (2002, p. 38), foi
empregada com base em fontes como o Google Académico e a base de dados
do Sistema de Bibliotecas da Universidade Federal da Paraiba (UFPB),
visando embasar teoricamente o trabalho, com recuperacéo de livros e artigos

pertinentes ao tema.

Segundo Severino (2013, p. 104), a pesquisa participante é
caracterizada pela inser¢cao do pesquisador no campo empirico, adotando uma
postura de identificacdo com a instituicio e seus colaboradores,
acompanhando suas acbes, observando, analisando e registrando os
elementos relevantes. Doxsey e De Riz (2002, p. 25) complementam que
pesquisas participativas s&o, geralmente, exploratérias e “buscam uma
aproximacdo com o fenémeno, pelo levantamento de informagdes que o

poderao levar o pesquisador a conhecer mais a seu respeito”.

Além disso, esta pesquisa tem carater descritivo, como apontado por Gil

(2002, p. 42), quando afirma que tais pesquisas:

tém como objetivo primordial a descricdo das caracteristicas de
determinada populagéo ou fenédmeno ou, entéo, o estabelecimento de
relacdes entre variaveis. [...] Uma de suas caracteristicas mais
significativas esta na utilizagdo de técnicas padronizadas de coleta de

dados, tais como o questionario e a observagao sistematica.

Doxsey e De Riz (2002, p. 42) também definem pesquisa descritiva
como uma forma de “descrever de forma holistica, detalhada e sistematica os
elementos, atributos, contexto, condi¢gdes, tendéncias de um fenbmeno ou area

de interesse”.



Corroborando com Gil (2002) ao que compete 0 que é uma pesquisa
exploratéria, que tem como escopo, proporcionar maior familiaridade com o
problema, com vistas a torna-lo mais explicito ou a constituir hipoteses. Ainda
aponta que,

Pode-se dizer que estas pesquisas tém como objetivo principal o
aprimoramento de ideias ou a descoberta de intuigbes. Seu
planejamento é, portanto, bastante flexivel, de modo que possibilite a

consideragdo dos mais variados aspectos relativos ao fato estudado
(GIL, 2002, p. 41)

No campo da Analise Tipolégica Documental, a adog¢do de uma
metodologia clara é fundamental, tanto para a construgédo de instrumentos de
gestdo quanto para compreender como as fungdes institucionais influenciam a

producado documental.

Bellotto (2002, p. 9) afirma que as metodologias da Diplomatica e da
Analise Tipoldgica s&o distintas, embora interligadas, uma vez que “a
Diplomatica visa a veracidade da estrutura e da finalidade do ato juridico; ja a

Tipologia, a relagdo dos documentos com as atividades institucionais/pessoais”.

Ainda segundo Bellotto (2002), a identificagao tipolégica deve considerar
etapas como: a proveniéncia do documento, sua vinculagdo a competéncia e
as funcbes da entidade produtora, a associacdo entre espécie e tipo

documental, o conteudo, a datacao, entre outros.

Tognoli (2015, p. 6) propbe etapas especificas para o processo de
analise tipologica, como: espécie documental, categoria documental, natureza
do ato, elementos externos e internos, pessoas envolvidas na criagao, estado

da transmissao e informacdes complementares. Conforme a autora:

[..] oferece ao arquivista uma ferramenta para identificar as
informagdes necessarias a reconstrugdo do contexto arquivistico,
tendo como base o proprio conjunto documental. Tal método podera
funcionar como base metodolégica para a identificagdo dos tipos
documentais na constituicdo das séries no momento da identificagao.
Logo, o método seria eficiente na segunda fase da identificagao, ou
seja, no momento do estabelecimento das tipologias documentais
(TOGNOLLI, 2015, p. 6).

Assim, conclui-se a metodologia adotada para a identificacdo das

tipologias documentais do acervo objeto deste estudo, visando subsidiar a



criacdo de futuros instrumentos de gestdo arquivistica dentro da unidade de

informacéao analisada.

2.2 Etapas da pesquisa

A pesquisa foi estruturada em etapas que possibilitam a organizacéo e o

direcionamento das a¢des metodoldgicas, conforme descrito a seguir:

Etapa 1 — Levantamento da historia administrativa do Sistema Correio de
Comunicacao, realizado por meio de entrevistas, pesquisa documental e

pesquisa bibliografica.

Etapa 2 — Descrigao da situagdo do acervo documental do Departamento de
Pessoal, a partir do levantamento da massa documental, entrevistas e visitas

técnicas ao acervo.

Etapa 3 - Identificacdo das tipologias documentais do Departamento de

Pessoal, utilizando a técnica de analise tipolégica documental.

2.3 Campo empirico

Para a compreensdo do campo empirico desta pesquisa, torna-se
necessario, a priori, entender e caracterizar a histéria da instituicdo analisada,

seu contexto de atuagao e seu papel social junto a populagéo paraibana.

Localizada no centro da capital paraibana, na Avenida Pedro I, n° 623.
Trata-se de um grupo de comunicagéo consolidado no mercado ha mais de 70
(setenta) anos, cuja fundagado ocorreu em 5 de agosto de 1953, no estado da
Paraiba (PORTAL CORREIO, 2023). A trajetoria institucional teve inicio com a
difusdo da informacdo impressa, por meio de jornais semanais que,
posteriormente, passaram a circular diariamente. No entanto, esse fundo

documental encontra-se atualmente encerrado, em virtude da descontinuagao
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das atividades do jornal impresso em 2020, quando foi produzido o ultimo

exemplar.

Com foco na comunicagao multimidia, o Sistema Correio de Comunicagao
possui sede matriz localizada no centro da cidade de Jodo Pessoa, capital do
estado. Além disso, mantém presenca em diversas cidades do interior
paraibano por meio de suas filiais, expandindo o acesso a informacgao por todo
o estado. Essa capilaridade reafirma seu compromisso com a democratizagao

da comunicagao e a aproximacgao com diferentes publicos.

O quadro a seguir apresenta de forma resumida as informagdes
institucionais relevantes e sera complementado com os dados obtidos nas

entrevistas e na analise documental ao longo desta pesquisa.

Quadro 1 — Resumo histdrico do Sistema Correio de Comunicagao

1953 No dia 5 de Agosto inaugura-se o | (PORTAL CORREIO,
jornal Correio da Paraiba. 2023a)

1966 Surge a primeira Radio do Grupo| (PORTAL CORREIO,
com a Transmissao AM. 2023a)

1980 Em novembro desse ano, o |(PORTAL CORREIO,

Sistema passa a transmitir | 2023b)
também via FM. Sob o nome
Correio FM

1983 Nesse ano sob o mesmo nome a | (PORTAL CORREIO,
radio Correio FM passa a|2023a)
transmitir também em Campina

Grande.

1990 Esse ano inaugura-se a filial de | (PORTAL CORREIO,
Monteiro nomeada de Radio |2023c)
Santa Maria, sob o canal de

transmissao 93,9 FM.

1



1992

Em 1 ° de Dezembro desse ano,

surge a emissora de Televisao do

grupo

(PORTAL CORREIO,
2022)

1996

a TV instala uma repetidora na
cidade de Campina Grande no

canal 13 VHF e ao mesmo tempo

(PORTAL CORREIO,
2023)

aumenta a poténcia do seu
transmissor, obrigando assim a
emissora a se mudar do canal 13
para o canal 12 VHF para nao
interferir nos canais 13 de Natal
(TV Ponta Negra) e Recife (TV
Globo Nordeste). Ainda em 1996
inicia-se a expansao do sinal para
o interior e muda o padrao de

gravagao para Betacam Digital

1de
janeiro de
1998

A TV Correio deixa a Bandeirantes
e

passa a integrar como afiliada da
Rede Record

(PORTAL CORREIO,
2022)

2002

Surge Correio do Vale, filial

situada no Mamanguape.

(PORTAL CORREIO,
2015)

2004

Surge a filial Radio Itabaiana FM.

(PORTAL CORREIO,
2015)
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2005 A Transamérica Pop Joado Pessoa | (PORTAL CORREIO,
encerra sua afiliacdo com a Rede |2023d)
Transamérica, e passa a virar
afiliada a Rede Mix de Radios,
passando a ser a primeira afiliada
da rede paulista fora do Estado de
Sao Paulo. Com isso, nesses
ultimos anos a emissora passou a
apresentar bons resultados em
sua audiéncia

2014 Inaugura-se a Radio Correio do (PORTAL CORREIO,
Agreste no municipio de 2014a)

Queimadas.

2015 TV Maior campina grande como (PORTAL CORREIO,
afiliada a RedeTV 2014b)

2016 As filiais que possuiam o sinal de | (PORTAL CORREIO,
transmissao AM, migraram para o | 2016)
sinal FM.

2020 Encerramento das atividades do (PARLAMENTO PB,
Jornal Correio. 2020)

2022 O Sistema Correio abre seu brago

social, sob o0 nome Instituto
Solidariedade. Como apontado
no portal jornalistico da instituicéo,
o Projeto surge com um foco
inovador e esta presente nas
midias fisicas e digitais,
funcionando de forma integrada

com todos os veiculos do grupo.

(PORTAL CORREIO,
2022)
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Também o Instituto Solidariedade
se insere em decorréncia e
compreensao dos efeitos
catastréficos da pandemia do
COVID-19, afetando as familias

mais vulneraveis.

2024 Em & de agosto, a Instituicdo (PORTAL CORREIO,
estreia da Céu FM. 2024)
Fonte: Portal de informacdes do Sistema Correio, https://portalcorreio.com.br/.

Pode-se observar que o Sistema Correio de Comunicacdo tem se
reinventado constantemente na forma de transmitir as informacdes apuradas.
Além de atuar na difusdo de noticias, a instituicdo também exerce um papel
significativo no entretenimento da populagdo paraibana, por meio de uma
programagao que ultrapassa os limites da capital, alcangando diversos

municipios do interior do estado da Paraiba.

No que diz respeito ao arquivo de atividade-meio, ou seja, de natureza
administrativa, da referida instituicio — objeto de estudo deste trabalho —,
ressalta-se que este ndo se limita exclusivamente a esse tipo de atividade,

contemplando também documentos oriundos de suas atividades-fim.

3. ANALISE TIPOLOGICA DOCUMENTAL

Sendo parte da fungédo do arquivista e inserido no campo da Diplomatica
Arquivistica, a Analise Tipologica Documental tem como objetivo definir a
unidade documental e o que torna este, de fato, um documento arquivistico.
Este documento deve se adequar a estrutura correspondente a sua entidade
produtora (BELLOTTO, 2002).

Destacam Tognoli e Guimardes (2009) que, “a Arquivistica encontra na

Diplomatica um ponto em comum: o documento de arquivo, que acabaria por
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trazer a solugédo para alguns dos problemas enfrentados pelos arquivistas do

século XXI: o estudo da Tipologia Documental.”

Em analise dos estudos de Duranti, Tognoli e Guimaraes (2009) afirmam

que €,

[...] possivel a aplicagdo da critica diplomatica aos documentos
contemporaneos e, com isso, 0s arquivistas passam a ver o método
diplomatico, ou estudo da Tipologia Documental, como uma
ferramenta de suma importdncia para o conhecimento da
documentacgao gerada no século XXI.

Eles destacam ainda que, com a aplicagdo desse método, o arquivista €
capaz de reconstruir todo o contexto de produ¢ado de um conjunto documental,
visto que nem sempre os instrumentos que compdem a estrutura
organizacional estardo disponiveis para o acesso (TOGNOLI E GUIMARAES,
2009).

A tipologia documental adiciona a diplomatica arquivistica a ideia de
estudar o documento a partir de sua origem, da atividade que o gerou. Dentro
do contexto desse trabalho, aplica-se também para as tarefas. Sendo assim, a
tipologia documental é o estudo do tipo de documento inserido dentro da série

documental, em consonancia com a atividade que o gerou (BELLOTTO, 2002).

Apesar da consonancia entre essas disciplinas, a Diplomatica e a
Tipologia Documental possuem pontos de distingdo. A Diplomatica esta
relacionada a unicidade documental quando esse é analisado, ligando-se a
espécie documental, ao conteudo, a fixacdo do texto e as suas datas. Ja a
Tipologia ira analisar ndo somente a série e a atividade que a gerou, mas
também sua proveniéncia, ou seja, qual € a vinculagdo com a entidade que a
detém (BELLOTTO, 2002).

E a partir dessa andlise que esse topico surge, pois & necessario
entender qual a relagdo desses documentos com o Arquivo e qual a sua
situacdo, ja que sua organicidade esta inserida na espécie documental. Como

apontado, o tipo documental serd& o como esse documento esta ligado a
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atividade que o originou, respeitando sua proveniéncia diante desse trabalho
(BELLOTTO, 2002).

Adotar um método para a analise tipoldégica é determinante nesse
processo, pois auxiliara a descricdo dos documentos, conforme apontado por
Rodrigues (2004), em consonancia com Bellotto, explicando o Apéndice 1. A
Tipologia Documental € a soma entre a espécie relativa a atividade que o
originou. Para esse contexto, se existem dossiés, havera uma atividade para
esses dossiés, como o dossié de funcionarios admitidos, e, da mesma forma,
para admitidos, também corrobora com a existéncia de dossié dos funcionarios

demitidos.

Para Rodrigues (2016), a identificagdo dentro desse processo é uma
tarefa intelectual, sendo precedente e fundamentando as outras no campo da
arquivistica. Busca-se, a partir do planejamento da produgcdo de documentos
desde sua génese, ter dois objetos de estudo: o 6rgao produtor e a Tipologia
Documental. A relagcéo entre esses dois objetos é estabelecida ao entender, no
campo das ideias, as fungdes, atividades e tarefas que competem a esse érgéo
e, posteriormente, trazé-las para a materialidade, que sera o documento
arquivistico alimentado de suporte e informacao. Isso traz uma base para essa

teoria, com fins de gestao e de tratamento técnico para o arquivo.

4 COLETA E ANALISE DOS DADOS

4.1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Primeiramente, € necessario conceituar o que é organizagdo, como
apontado por Chiavenato (2011, p. 106). Organizagdo, no ambito
administrativo, tanto como funcdo quanto processo, € o ato de organizar,
estruturar e alocar os recursos, definir os 6rgdos incumbidos de sua

administracao e estabelecer as atribuicdes e relagdes entre eles.

Sendo um processo apontado pela Teoria Classica da administragao,

Chiavenato (2011) esclarece que se refere as estruturas organizacionais e vem

16



das ideias tradicionais e hierarquizadas das instituicbes, e pouco se avangou

sobre estudos que contemplem a elevagao desse conceito.

A partir deste ponto, tera uma melhor compreensao do funcionamento
do Arquivo da Instituicdo e sobre o acervo do Departamento Pessoal a ser
trabalhado. Serdo apresentadas todas as fungdes, atividades e tarefas sob sua
responsabilidade, e como isso esta relacionado com a elaboragcédo da

documentagéao originada por este setor.

Para isso, precisa-se entender como estdo situados esses setores que
sao o escopo deste trabalho, sua hierarquizagao e também suas relagdes com

os demais setores da instituicdo.

4.2 ORGANOGRAMA INSTITUCIONAL

A estrutura organizacional constitui linhas de autoridade que interligam
as posicdbes da organizacdao ou administracdo e define as relagdes de
subordinacdo. Entendendo essas relagbes de comando, trazendo também a
divisdo de trabalho, e dessa divisdo a especializagdo. Dividindo-se em
horizontal e vertical, na qual a primeira encontra-se essa hierarquizag¢ao e a
segunda traz a departamentalizagao e a especialidade de determinada funcéo
(CHIAVENATO, 2011, p. 108-109).

Com isso surge entdo o organograma que, no sentido mais amplo, é um
método de organizagdo hierarquico que traz consigo uma formalizagcao de
como esta disposta essa organizacdo (BERWANGER, 2013). Sendo assim,
mapeando de maneira organica as relagbes entre os setores, o modelo
adotado pela instituicdo é o modelo classico, como aponta Berwanger (2013):

O organograma classico também é chamado de vertical. E o mais
comum tipo de organograma, elaborado com retdngulos que

representam os 6rgéos e linhas que fazem a ligagéo hierarquica e de
comunicagao entre eles.
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Desse modo, a estrutura organizacional é o entendimento hierarquico de
maneira informal ou formal descrito pela instituicdo e ja o organograma é a

representacao grafica que da o sentido imagético a isso.

Pensando nisso, a estrutura organizacional e o organograma do Sistema
Correio de Comunicacao (Figura 1) foram fornecidos pelo setor de Recursos
Humanos, elaborado no ano de 2023, representando como esta instituida a sua
matriz. Divide-se nas seguintes areas: Presidéncia, Diregcdo Executiva (CEO),
Superintendéncia e Secretaria Executiva, Dire¢do de Finangas (CFO). E essa
Direcao de Finangas engloba as demais atividades das empresas, dividindo-se
em: Area Administrativa Financeira e Area Operacional Comercial. Sendo
essas areas as atividades meio quanto as atividades fim, sucessivamente, da

Instituicao.

Diante disso, os setores incorporados a Area Administrativa Financeira
sdo: Diretoria Financeira; Suprimentos; Manutengao; Arquivo; Servigos gerais;
Recepcao e Portaria; Transporte; Juridico; Saude, Seguranca e Medicina do
Trabalho; Tecnologia da Informagao; Engenharia; Contabilidade; Controladoria;
Departamento Pessoal; Contas a Pagar (Tesouraria); Contas a Receber

(Cobranga); Faturamento.

Ja as atividades incorporadas a area operacional comercial, que serao

lidas neste trabalho como as atividades-fim da Instituicdo, sao:

* Portal;
» Televisao;
+ Radio.
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A atividade-meio, nessa descricdo supracitada, é lida como Area
Administrativa Financeira, e tera somente o Departamento de Pessoal
como escopo deste trabalho. Sera compreendida brevemente a funcédo deste
Departamento, que visa garantir as normas e as leis previstas na CLT e nao
somente isso, mas também o Arquivo enquanto setor, pois ele é responsavel
pela custodia do acervo. Para isso, descrevem-se os demais setores da

Instituicao:

» Diretoria Financeira: A diretoria financeira é responsavel por garantir a
saude financeira da empresa, desenvolvendo estratégias financeiras de
longo prazo e tomando decisdes estratégicas relacionadas aos
investimentos e a alocacéo de recursos.

+ Suprimentos: Departamento responsavel por todas as cotagdes,
compras e administragcado do almoxarifado.

* Manutengao: Departamento responsavel por todos os servigos
relacionados a manutengé&o predial.

* Arquivo: Departamento responsavel pela organizacdo dos documentos
fisicos e digitais da empresa.

+ Servigos gerais: Departamento responsavel pela limpeza e
organizagado dos ambientes corporativos.

* Recepc¢ao e portaria: Departamento responsavel pelo atendimento ao
publico, controle de entrada e saida de pessoas.

* Transporte: Departamento responsavel pela manutengédo e
administragao da frota, consumo de combustivel e auxilios mobilidade.

* Juridico: Departamento responsavel pelo controle e prestagcdo de
contas referentes as necessidades juridicas, regulamentares e legais da
empresa.

« SESMT - Seguranga, Saude e Medicina do Trabalho: Departamento
responsavel pela administracdo e controle de fardamentos,
equipamentos de protegao individual (EPI) e equipamentos de protegéo
coletiva (EPC); Semana Interna de Prevengéo de Acidentes de Trabalho
(SIPAT) e Comissao Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA); exames

admissionais, demissionais, peridédicos e atestados.
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« Tecnologia da Informagdo: Departamento responsavel pela
implementagcdo de solugbes de tecnologia e dados, armazenamento,
transmissao, acesso, seguranca e o uso das informacgoes.

+ Engenharia: Departamento responsavel pelas manuteng¢des corretivas,
preventivas e preditivas de todos os equipamentos eletroeletrénicos de
radioe TV.

+ Contabilidade: Departamento responsavel por registrar, analisar,
controlar e evidenciar os atos e fatos de gestdo orgamentaria, financeira,
contabil e patrimonial.

» Controladoria: Departamento responsavel pelo monitoramento e
analise dos relatdrios financeiros e orcamentarios da empresa.

+ Departamento Pessoal: Departamento responsavel por gerenciar a
folha de pagamento, admissdes e demissdes, E-Social, férias,
beneficios, atestados e afastamentos, registro de ponto.

+ Contas a Pagar: Departamento responsavel por gerenciar, organizar e
pagar as contas em aberto da empresa.

« Contas a Receber: Departamento responsavel por organizar e
processar as contas e pagamentos recebidos, langamento e registro de
dados de contas a receber e cobrancas.

+ Faturamento: Departamento responsavel pela emissdo e controle de

notas fiscais, boletos e recibos de vendas realizadas.

Sendo assim, segue disposto novamente a organizagdo da Matriz, onde
se encontra o seu Arquivo Central e seus anexos, além do setor que vem a
ser trabalhado. Com isso, busca-se entender melhor como estio inseridos
tanto o Arquivo quanto o Departamento de Pessoal dessa Instituicdo e como

também esta disposto o seu acervo.
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4.3 ARQUIVO

Conceitua-se arquivo como o conjunto de documentos criados e
acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, por uma pessoa ou
por uma familia, independentemente do suporte (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Conforme apontado na Lei n°® 8.159/91, em seu Capitulo |, art. 2°, que:

Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por érgaos publicos, instituicbes
de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio
de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o0 suporte da informagdo ou a natureza dos documentos
(BRASIL, 1991).

Ainda segundo a legislagdo, que discorre sobre Arquivo Privado em
seu art. 11°, o que é mencionado no 2° artigo do Capitulo I, mas que, em

seus artigos seguintes, ressalta que:

° Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder
Publico como de interesse publico e social, desde que sejam
considerados como conjuntos de fontes relevantes para a historia e
desenvolvimento cientifico nacional.

° Os arquivos privados identificados como de interesse publico
e social ndo poderdo ser alienados com dispersdo ou perda da
unidade documental, nem transferidos para o exterior.

° O acesso aos documentos de arquivos privados identificados
como de interesse publico e social podera ser franqueado mediante
autorizagao de seu proprietario ou possuidor.

° Os arquivos privados identificados como de interesse publico
e social poderdo ser depositados a titulo revogavel, ou doados a
instituicbes arquivisticas publicas. (BRASIL, 1991).

Além da Lei sobre os arquivos, a Lei Geral de Protecdo de Dados vem
para reforcar a seguranga sobre o Arquivo e os documentos por eles
respaldados. Diante disso é necessario apresentar alguns pontos presentes

nessa lei.

A Lei N° 13.709, DE 14 de Agosto 2018, discorre sobre a Lei Geral de
Protecédo de Dados (LGPD),

Dispde sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios
digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito publico
ou privado, com o objetivo de proteger os direitos fundamentais de
liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da
personalidade da pessoa natural. (BRASIL, 2018).

No 2° artigo dessa lei ressalta que:
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A disciplina da protecéo de dados pessoais tem como fundamentos:
| - orespeito a privacidade;
Il - a autodeterminagao informativa;

lll - a liberdade de expressdo, de informacdo, de comunicacdo e de

opiniao;
IV - a inviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem;

V - o desenvolvimento econémico e tecnoldgico e a inovagao;

VI - a livre iniciativa, a livre concorréncia e a defesa do consumidor; e

Vigéncia

VII- os direitos humanos, o livre desenvolvimento da personalidade, a
dignidade e o exercicio da cidadania pelas pessoas naturais.
(BRASIL, 2018)

O Art. 3° da Lei aplica-se a qualquer operacao de tratamento realizada
por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito publico ou privado,
independentemente do meio, do pais de sua sede ou do pais onde estejam

localizados os dados.
No Artigo 5° s&o considerados:

I - dado pessoal: informagdo relacionada a pessoa natural
identificada ou identificavel;

] - dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou
étnica, convicgao religiosa, opinido politica, filiagdo a sindicato ou a
organizacdo de carater religioso, filoséfico ou politico, dado referente
a saude ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando
vinculado a uma pessoa natural;

[ - dado anonimizado: dado relativo a titular que ndo possa ser
identificado, considerando a utilizacdo de meios técnicos razoaveis e
disponiveis na ocasiao de seu tratamento;

v - banco de dados: conjunto estruturado de dados pessoais,
estabelecido em um ou em varios locais, em suporte eletrdnico ou
fisico;

\ - titular: pessoa natural a quem se referem os dados pessoais

que sao objeto de tratamento;

Xl - anonimizacgdo: utilizagdo de meios técnicos razoaveis e
disponiveis no momento do tratamento, por meio dos quais um dado
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perde a possibilidade de associagdo, direta ou indireta, a um
individuo;

Xl - consentimento: manifestagéo livre, informada e inequivoca
pela qual o titular concorda com o tratamento de seus dados pessoais
para uma finalidade determinada;

Xl - bloqueio: suspensao temporaria de qualquer operacao de
tratamento, mediante guarda do dado pessoal ou do banco de dados;

XV - eliminagdo: exclusdo de dado ou de conjunto de dados
armazenados em banco de dados, independentemente do
procedimento empregado;

Para o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ, 2005),

O Arquivo deve oferecer servicos e atividades para o publico,
possibilitar o trabalho técnico e administrativo e possuir areas de
depdsito reservadas, com condi¢gdes climaticas e de seguranga
especial. Assim, o edificio precisa ser planejado ou adaptado,
prevendo-se os trabalhos relacionados com recolhimento,
organizagdo, arranjo, guarda, preservagao e seguranga do acervo,
bem como atividades de pesquisa, educativas e culturais. Também
devem ser previstas instalagdes e facilidades de acesso para
deficientes fisicos, sejam eles usuarios ou funcionarios.

Diante disso, ao abordar o Arquivo enquanto espaco fisico, o Conselho

também faz recomendagdes estruturais e organizacionais para a acomodagao

de documentos, como:

* Localizagao

* Construgdes novas, adaptagdes e reformas

* Projeto e orientagao

* Funcéao

* Depésitos

* Materiais e equipamentos

* Condigbes ambientais

* Instalagdes

* Seguranga

Conforme apurado, o arquivo da Instituicdo possui mais de 30 anos e foi

criado n&o apenas pela necessidade de espago nos setores, mas também pela

centralizacdo do arquivo enquanto setor. Fazendo a custddia dentro da sede
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principal, ele guarda os documentos provenientes tanto dos setores

administrativos como das entidades técnicas da Instituicao.

Além disso, devido a falta de espaco e outros recursos, abriga anexos
de outros fundos pertencentes a instituicdo. Exemplo disso € o Arquivo

midiatico da atividade-fim da Televisdo, que possui outro gestor a frente desse

acervo.
Localizado no térreo da instituicdo, o Arquivo Central segue disposto da

seguinte maneira:

e Sala administrativa
* Arquivo Central

e Anexo 1

Sendo assim, o arquivo central da Instituicdo segue ilustrado:

Figura 2: Espacos do Arquivo do Sistema Correio de Comunicagao

Banheiros

jesauad
oAInbay

Arquivo
Central

Anexo 1

Sala
administrativa

op
oSeds3y

esinbsa

fonte: dados da pesquisa

A sala administrativa €& onde ficam alocados os profissionais
responsaveis pelo Arquivo, sendo um arquivista e um estagiario de

Arquivologia. Esses profissionais ficam responsaveis pelas seguintes
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atividades: recepcgdo, selecdo, triagem, higienizacdo e desinfestagdo de
documentos, indexagdo, organizagdo, recuperacao da informagcdo e

atendimento aos usuarios internos.

O Arquivo Central abriga os documentos da instituicdo, como citado
anteriormente, divididos entre os setores administrativos (atividade meio):
Departamento de Pessoal, Contabilidade, Faturamento, Juridico e
Controladoria, e os setores da parte técnica (atividade fim): Comercial,
Televisdo e os setores das Radios. Esses documentos estdo armazenados em
caixas de arquivo, distribuidas de maneira minimamente organizada nas
estantes, e indexadas, respeitando suas respectivas proveniéncias e seus
assuntos. Dentro do Arquivo Central, também ha um espaco destinado a

pesquisa, onde os usuarios internos podem fazer consultas quando desejarem.

4.4 O ACERVO DOCUMENTAL DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Embora seja frequentemente confundido com o setor de Recursos
Humanos (RH), ou até mesmo tratado como um setor relacionado, o
Departamento de Pessoal (DP) possui fungdes distintas, apesar de haverem
pontos de convergéncia. Como ressaltado por Azevedo, Haber e Martins
(2014), as fungdes que competem ao RH, embora em alguns aspectos se
assemelham as do DP — e este possa, inclusive, estar inserido dentro do

escopo do RH — possuem suas especificidades.

Segundo os autores,

O Departamento de Pessoal é a unidade de execug¢éo vinculada ao
departamento de recursos humanos incumbida da administragao do
cadastro e da folha de pagamento do pessoal (AZEVEDO; HABER,;
MARTINS, 2014, p. 55).

Ou seja, essa unidade é encarregada pela parte burocratica das
relacdes de trabalho e, além disso, atua para o cumprimento do Decreto-Lei n°®
5.452, de 1° de maio de 1943, que trata da Consolidacao das Leis do
Trabalho (CLT), funcionando como um elo entre a legislagéo e o trabalhador

no ambito institucional.
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Com isso, o Departamento de Pessoal engloba uma variedade de
fungdes, que vao desde garantir o cumprimento das legislagdes trabalhistas até
aspectos financeiros vinculados a folha de pagamento e a gestao funcional dos

empregados.

De acordo com os dados coletados por meio de entrevista, o setor é
composto pelas seguintes fungdes: Gestao, Coordenagcao do Departamento
de Pessoal, Assistentes de Departamento de Pessoal, Assistente de
Diretoria, além do setor anexo de Técnico de Seguranga. Ainda que o
organograma institucional apresente o Técnico de Seguranga como parte do
SESMT - Segurancga, Saude e Medicina do Trabalho, a responsavel pelo
setor relatou que tal fungdo responde diretamente a Gestdo do Departamento

de Pessoal.

A organizacdo hierarquica do setor é considerada hibrida, ou seja,
apresenta caracteristicas tanto horizontais quanto verticais, em funcdo da
natureza especifica de suas tarefas. Dessa forma, os profissionais envolvidos
— com excegao da Gestdo e da Técnica em Seguranga — exercem suas
atividades de forma ciclica e interdependente, ou seja, as tarefas de um

colaborador frequentemente atendem as demandas de outro.

As atividades correspondentes as fungdes do setor serdo descritas a

seqguir.

Quadro 2 - Anadlise sobre Fungdes do setor e suas respectivas

atividades
FUNCAO ATIVIDADE
Gestao de e Representacgao Institucional em Causas Trabalhistas
Departamento e Analise de Ponto
de Pessoal e Analise de Salario

e Analise de Folha de Pagamento
e Atividades burocraticas
e intermediacdo com os sindicatos

e escalas
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aplicacao de adverténcias

Coordenacao
do
Departamento

de Pessoal

Comunicados e Informativos

Folha de Pagamento

Fundo de Garantia Tempo e Servigo (FGTS)
Cadastro dos funcionarios e autbnomos

eSocial

Assistente de
Departamento

de Pessoal |

Admissao e Demissao
Férias
Afastamentos e inss

Licengas

Assistente de
Departamento

de Pessoal Il

Registro de Ponto (manual e digital)
Atestados e Declaragoes

Cracha

Contro do Relégio do Ponto

Auxilio nas demais atividades do setor

Assistente de

Vale Transporte

Diretoria Planos de Saude e Odontolégicos
Farmacia (voucher de desconto) — esse
temporariamente suspenso
Técnico de Lancamento de Atestado de Saude Ocupacional
Seguranca Emiss&o de Comunicado de Acidente de Trabalho

Elaboragao de Perfil Profissiografico Previdenciario
(PPP)

Programa de Gerenciamento de Risco (PGR)
Programa de Controle Médico Saude Ocupacional
(PCMSO)

Laudo Técnico das Condicbes Ambientais do
Trabalho (LTCAT)

Fornecimento de EPI

Controle de recarga de extintores

Controle de qualidade da agua
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e Organizacgao de dedetizagao

e Organizacgao de treinamentos quando necessario

Fonte: dados da pesquisa (2025)

Diante disso, as atividades supracitadas correspondem as funcgdes
desempenhadas pelo setor. As tarefas necessarias para sua execugao seguem
uma metodologia alinhada a gestdo do Departamento. Para a realizagéo
dessas atividades, o setor utiliza, majoritariamente, a plataforma do eSocial,
que centraliza e automatiza diversos processos administrativos e legais

referentes a relagao trabalhista.

4.5 FUNGOES E ATIVIDADES

Antes de adentrar nas funcbes, atividades e tarefas especificas do
Departamento de Pessoal, € fundamental conceituar e diferenciar brevemente
esses termos, uma vez que sao essenciais para a identificacao e analise dos

documentos produzidos por esse setor.

A Norma Internacional para Descricdo de Fungdes — ISDF descreve
funcdo como:
O conjunto de responsabilidades, competéncias e atividades
atribuidas a uma entidade no desempenho de sua missao ou

proposito, independentemente da sua estrutura administrativa ou de
mudangas ao longo do tempo (ISDF, 2007, p. 8).

Essa definicdo enfatiza que a funcdo estd diretamente ligada ao
proposito institucional da entidade produtora e pode manter-se estavel mesmo

diante de reorganizagdes administrativas.

Ja atividade é compreendida como a acdo desempenhada para cumprir
determinada fung¢ao, envolvendo um conjunto articulado de tarefas que tém um
objetivo comum. Por fim, a tarefa refere-se a agao especifica, ou seja, a
unidade minima de trabalho dentro de uma atividade, geralmente executada

por um individuo ou equipe em determinado processo de trabalho.
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A correta compreensao desses elementos permite a identificacdo e
classificagdo documental, garantindo a analise tipoldgica eficaz, pois vincula o
documento a sua génese e finalidade dentro da instituicao.

Qualquer objetivo de alto nivel, responsabilidade ou tarefa prescrita
como atribuicdo de uma entidade coletiva pela legislagéo, politica ou

mandato. Fungbées podem ser decompostas em conjuntos de
operagbes coordenadas, tais como subfungbes, procedimentos

operacionais, atividades, tarefas ou transacées. (CONARQ, 2008)

Para a ISDF, a atividade é descrita como

Tarefa desempenhada por uma entidade coletiva para realizar cada
uma de suas fungbdes. Pode haver varias atividades associadas a
cada fungdo. Em certos casos, algumas atividades podem ocorrer sob
diferentes fungdes. Atividades abarcam transacbes que, por seu
turno, produzem documentos. Sdo exemplos (para a funcdo de
recrutamento) selegcdo, lotacdo, monitoramento e avaliagao.
(CONARQ, 2008)

7

Para Chiavenato (2004), tarefa € “toda atividade executada por uma
pessoa no seu trabalho dentro da organizagdo. A tarefa constitui a menor

unidade possivel dentro da divisao do trabalho em uma organizagao”.

Embora comumente confundida com a atividade, a tarefa pode ser
interpretada, o contexto como a metodologia adotada pela fungao para a
execucao da atividade, representando a etapa pratica e operacional dentro do

processo de trabalho.

4.5.1 Fungao: Coordenacao de Departamento de Pessoal

Atividade: Emissao de comunicados e informativos

Esses comunicados e informativos sao enviados por meio do e-mail
institucional do Departamento de Pessoal, tanto pelo préprio setor quanto por
outros funcionarios da instituicdo que necessitem repassar informagdes. As
comunicagcbes podem abordar temas diversos, como escalas de trabalho,
horas extras de determinados colaboradores, orientacbes sobre feriados, entre

outros assuntos administrativos.

Compreende-se, nesse caso, que a documentagédo n&o € originalmente

produzida pela Coordenacédo, mas sim capturada, ou seja, incorporada ao
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acervo do setor a partir de fontes externas (dentro da prépria instituicdo), para

fins de controle e execucao das atividades laborais.
Atividade: Langcamentos e fechamento da folha de pagamento

De acordo com o portal MAGALHAES (2021), a folha de pagamento é
um documento que “reune informagdes cruciais sobre salarios, beneficios,
descontos e outros vencimentos dos trabalhadores, servindo como um registro

formal e obrigatdrio das relagdes empregaticias”.

Nesta atividade estao inseridos lancamentos como: horas extras,
adicional noturno, vale-transporte, planos de saude, atestados e

declaragoes.

No caso das horas extras, conforme o § 5° do art. 59 da Consolidagao
das Leis do Trabalho (CLT), “a duragcao do trabalho podera ser acrescida de
horas suplementares, em numero ndo excedente de duas, mediante acordo
escrito entre empregador e empregado ou mediante contrato coletivo de
trabalho”, devendo ser remuneradas com, no minimo, 50% a mais que o valor
da hora normal (BRASIL, 1943).

Com base nesse regulamento, os gestores de setores distintos informam
ao Departamento de Pessoal, por meio de comunicados, os registros de horas

extras executadas, solicitando o devido langamento na folha de pagamento.

Quanto ao adicional noturno, segundo o art. 73 da mesma legislagao:

Salvo nos casos de revezamento semanal ou quinzenal, o trabalho
noturno tera remuneragdo superior a do diurno e, para os efeitos
deste artigo, a hora do trabalho noturno sera computada como de 52
minutos e 30 segundos, e o adicional sera de 20% sobre a hora
diurna. (BRASIL, 1943).

Assim, é responsabilidade da Coordenacao verificar os casos que se
enquadram na legislagéo, calcular os valores referentes e langar os dados

corretamente na folha de pagamento.

Além dos itens ja mencionados, também s&o incluidos nos langamentos

da folha de pagamento o termo de vale-transporte, os planos de saude e
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odontolégicos, bem como os atestados médicos. Esses documentos serdo
abordados com maior profundidade ao longo deste trabalho, especificamente
dentro da funcao de Assistente de Diretoria, que, curiosamente, também

executa algumas atividades pertencentes ao Departamento de Pessoal.

O fechamento da folha de pagamento, realizado mensalmente, deve
ocorrer até o final do més vigente, a fim de evitar erros ou atrasos no processo
de remuneragcdo dos colaboradores. Isso porque, conforme previsto
legalmente, o pagamento do salario deve ser efetuado até o quinto dia util do
més subsequente (MAGALHAES, 2021).

Para assegurar a precisdo das informagbes langadas, apdés o
encerramento da fase de lancamentos, a Coordenagcao e a Gestao do
Departamento de Pessoal realizam uma vistoria minuciosa nos dados,
verificando a conformidade com a legislagdo vigente e a inexisténcia de
inconsisténcias. Somente apos essa conferéncia os dados sao efetivamente
langcados na plataforma do eSocial, formalizando o processo junto aos

orgaos competentes.

Atividade: Criagao de evento na plataforma do eSocial

Com o avango tecnolégico e o uso da Internet para a execugao de
atividades no cotidiano da sociedade, ndo seria diferente dentro das
instituicdes brasileiras, principalmente em ambito privado, para fins probatérios

e transparéncia dessas instituicdes para o Estado.

Conforme o manual elaborado pelo Ministério da Fazenda, o eSocial é:

um projeto do governo federal, instituido pelo Decreto n° 8.373, de 11
de dezembro de 2014, que tem por objetivo desenvolver um sistema
de coleta de informagdes trabalhistas, previdenciarias e tributarias,
armazenando-as em um Ambiente Nacional Virtual, a fim de
possibilitar aos 6rgdos participantes do projeto, na medida da
pertinéncia tematica de cada um, a utilizacdo de tais informagdes
para fins trabalhistas, previdenciarios, fiscais e para a apuragio de
tributos e da contribuigao para o FGTS. (BRASIL, 2014)

Apesar de o manual nao detalhar minuciosamente cada etapa
operacional, a responsabilidade por alimentar essa plataforma com os dados

necessarios cabe ao setor designado, o qual adota as medidas e
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procedimentos técnicos estabelecidos no documento supracitado. Dessa
forma, a instituicdo se mantém em conformidade com os encargos legais,

obrigacdes tributarias e exigéncias trabalhistas previstas na legislacao vigente.

4.5.2 FUNGAO: ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL |

Essa funcao é responsavel por assuntos relacionados a contratacao, ou
seja, a admissao de trabalhadores para os setores que necessitam de méo de
obra. Além disso, também cuida das demissdes, férias, afastamentos e

licencas, em conformidade com as Leis Trabalhistas.
Atividade: Admissao

Nessa etapa, cabe ao gestor do setor que necessita da contratagao de
um funcionario — seja para aumento de mao de obra ou substituicido — emitir

um comunicado de solicitacéo, via e-mail, para o Departamento de Pessoal.

Com isso, o setor de Departamento de Pessoal emite uma requisi¢ao
com as informagdes necessarias para a contratacdo. Apos a entrevista e a
aprovacao do candidato, o préximo passo € encaminha-lo para o Exame de
Atestado de Saude Ocupacional (ASO) Admissional, na instituicdo de saude
parceira. Durante esse processo, sao coletados dados pessoais, feito o
cadastro na folha de pagamento, enviado para o eSocial e preparados os
documentos que necessitam de assinatura para a contratacdo. Esses
documentos incluem: Ficha de Registro do Funcionario, Contrato, Termo sobre
Vale-Transporte (Declaragdo ou Beneficiario), Termo de Salario-Familia,
Acordos sobre Jornada de Trabalho, Acordo de Compensacdo de Horas
Extras, Recibo de Cracha, Devolugdo de Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social (CTPS) — no caso de CTPS fisica — e, ndo menos importante, a
Autodeclaracdo Etnico-Racial. Por fim, realiza-se o cadastro de ponto,
elaborando assim o Dossié dos Funcionarios Admitidos com esses documentos

admissionais.
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Atividade: Demissao

A demissao requer a intervengdo do gestor do funcionario, seja por
termo de desligamento ou por carta de aviso de demissao, este ultimo quando

o proprio funcionario comunica sua saida (desligamento da instituigao).

ApoOs isso, o funcionario € encaminhado para o Atestado de Saude
Ocupacional (ASO) Demissional. Elabora-se a Rescisao de Contrato, conforme
estipulado no Capitulo V da Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT), e, por
ultimo, coleta a assinatura do funcionario para formalizar o desligamento. Além
disso, é realizada a coleta do dossié do funcionario, que inclui os documentos

relacionados a sua admissao.

Atividade: Planejamento e Elaborag¢ao das Férias

O artigo 130 ao 145 da CLT trata desse assunto, mais especificamente,
o artigo 134, que ressalta que "As férias serdo concedidas por ato do
empregador, em um so6 periodo, nos 12 (doze) meses subsequentes a data em

que o empregado tiver adquirido o direito" (BRASIL, 1943).

Diante disso, o setor realiza o planejamento, utilizando uma planilha,
para identificar os funcionarios que tém férias a vencer. O gestor desse setor
entdo comunica o funcionario sobre a data em que podera usufruir das suas
férias. ApoOs isso, é criada uma planilha contendo o codigo de identificagdo da
empresa, a matricula do funcionario, seu nome, o valor quantitativo das férias e
a quantidade de dias que o funcionario usufruiu. Também €& programado o
pagamento, e a assinatura € recolhida nos documentos de Recibo de Férias,
Aviso de Férias e Abono de Férias (este ultimo, quando houver a venda de

dias). Esses dados sao langcados no eSocial.

Atividade: Planejamento e Elaboragao das Férias

Diante disso, o setor realiza o planejamento, utilizando uma planilha,

para identificar os funcionarios que tém férias a vencer. O gestor desse setor,
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entdo, encaminha ao funcionario a informagao sobre a data de suas férias.
Apoés isso, € criada uma planilha contendo o cédigo de identificacdo da
empresa, a matricula do funcionario, seu nome, o valor quantitativo das férias e
a quantidade de dias que o funcionario usufruiu. Também €& programado o
pagamento, e a assinatura € recolhida nos documentos de Recibo de Férias,
Aviso de Férias e Abono de Férias (este ultimo, quando houver a venda de

dias). Esses dados sao langados no eSocial.
Atividade: Gerenciamento de Afastamentos e Licengas

De acordo com o Capitulo IV da CLT, que trata sobre Suspensao e
Interrupcdes, o Departamento de Pessoal prepara a requisicao do beneficio da
previdéncia, conforme as prerrogativas da Lei n°® 8.213, de 24 de julho de 1991.
Nesse caso, cabe ao funcionario comparecer a Previdéncia Social para dar
entrada no pedido de afastamento, pois a Instituicdo tolera atestado de até 15

(quinze) dias.

Em caso de licengca-maternidade, o Capitulo Ill, Se¢ao V, artigo 392 da
CLT assegura a licenga-maternidade por 120 dias, sem prejuizo. Para tanto, &
necessario apresentar o atestado médico que comprove a condicdo da

funcionaria.

4.5.3 FUNGAO: ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL I

Tanto as Sec¢des Il quanto a Seg¢do V do Capitulo Il da CLT, mais
especificamente o artigo 74, tratam da jornada de trabalho e do controle de
ponto, fungdo a qual se destina esse cargo. O assistente é encarregado do
controle de ponto da instituicdo, o qual é realizado tanto por meio digital quanto

por meio fisico, sendo este ultimo utilizado apenas em casos especificos.
Atividade: Registro de Ponto Digital

Adotado para a maioria dos funcionarios da Instituicdo, o sistema de
registro de ponto digital implica no cadastro do funcionario no sistema. Apds

isso, a digital do funcionario é registrada, garantindo que o ponto seja fidedigno
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a sua jornada de trabalho. Cabe ao funcionario a responsabilidade pela
pontualidade. Com a impressdo do ponto, este € encaminhado para analise,
juntamente com o responsavel e a gestdo, para verificar se ndo ha
incongruéncias em relacdo ao horario de trabalho do empregado, gerando,

assim, o Espelho de Ponto.
Atividade: Registro de Ponto Manual

Mensalmente, € elaborada uma planilha individualizada para cada
funcionario, com a matricula e a respectiva empresa, contendo as informagdes
de entrada, pausa para intervalo (de acordo com o artigo 71 da CLT), retorno
do intervalo e saida. Nesse caso, € utilizado o Ponto Externo, destinado aos

funcionarios que trabalham fora da empresa ou que nao possuem horario fixo.
Atividade: Alimentagao de Registro de Ponto

De acordo com a Lei n® 605, de 5 de janeiro de 1949, que garante o
repouso remunerado e o pagamento de salario em caso de feriados civis e
religiosos, 0 § 2° do art. 6° ressalta que a falta por motivo de doenga sera
comprovada com a apresentacdo de um atestado médico. Essa atividade trata
da justificativa para possiveis atrasos ou faltas de registro no ponto, seja no
sistema eletrénico ou manual. Nesses casos, sdo exigidos atestados médicos e
declaragdes de comparecimento. O atestado médico deve ser apresentado em
até 24 horas e abranger o dia da falta, enquanto a declaragéo deve informar o

horario em que o funcionario esteve ausente da instituicao.
Atividade: Analise dos Horarios e Fechamento do Periodo de Ponto

A analise dos horarios € realizada pela gestao, junto com o responsavel
pela fungdo, apds o fechamento do periodo de ponto, que ocorre a cada 30
dias, sendo o periodo de referéncia do dia 21 do més anterior até o dia 20 do

més vigente.
Atividade: Gerenciamento de Crachas

A forma mais comum de identificacdo do funcionario dentro da

instituicdo, conforme o regulamento interno, € o uso de cracha. Para isso, é
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realizada a captura da foto do funcionario e o recolhimento de seus dados, que
sao inseridos em uma planilha. Em seguida, envia-se um lote com entre 10 a
20 funcionarios para o fornecedor. Apds a chegada dos crachas fisicos, os
mesmos sao registrados na catraca junto com a digital do funcionario. Por fim,

o cracha é entregue ao funcionario mediante recibo de entrega assinado.
4.5.4 FUNGAO: ASSISTENTE DE DIRETORIA

Apesar de essa funcdo ser comumente associada a diretoria da
instituicao, suas atividades ainda se conectam ao Departamento de Pessoal. O
Assistente de Diretoria é responsavel por garantir o cumprimento dos direitos
relativos ao Vale-Transporte, conforme a Lei n° 7.418, de 16 de dezembro de
1985, que regula a implementagcdo desse beneficio nas instituicbes para o
deslocamento do trabalhador de sua residéncia ao ambiente de trabalho e
vice-versa (BRASIL, 1985), além de gerenciar outros beneficios oferecidos pela

instituicao.
Atividade: Gerenciamento de Vale-Transporte

Apo6s o processo de admissao, o funcionario que optar pelo uso do
Vale-Transporte assina um termo no qual confirma sua adesao ao beneficio. Os
nao optantes preenchem o motivo da ndo adesdo e, em seguida, também
assinam o termo. O Assistente de Diretoria realiza, entdo, a listagem dos
funcionarios que aderiram ao beneficio, incluindo nome, valor da passagem
(que pode variar conforme o local de residéncia do funcionario) e solicitagdes
no site especifico de empresas para Vale-Transporte. O pagamento e a compra
do cartao ficam sob responsabilidade do setor de Contas a Pagar (conhecido
como Tesouraria). Nessa atividade, estdo envolvidos o Termo de
Vale-Transporte, que se divide em duas categorias: para os funcionarios que
necessitam do beneficio para o translado e para os que possuem veiculo
préprio e, portanto, assinam a Declaracdo de Vale-Transporte. Também esta
incluido o Mapa de Vale-Transporte, um relatério que contém os beneficiados,
o valor da passagem e a quantidade de vales necessaria para cada

funcionario.
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Atividade: Gestao de Planos de Saude e Odontolégicos

Regulamentada pela Lei n° 9.656, de 3 de junho de 1998, essa atividade
€ executada da seguinte forma: coleta-se os dados dos funcionarios optantes
pelos planos de saude e odontoldgicos, recebe-se a nota fiscal da empresa
parceira, verifica-se se houve alteracdo nos valores dos planos, solicita-se a
adesao no site do plano de saude, e, caso haja dependentes, também sao
coletados seus dados. A partir disso, sdo gerados documentos vinculados a
folha de pagamento, como os relatérios do plano de saude e do plano

odontoldgico, além das notas fiscais de entrada com as informagdes devidas.
Atividade: Controle de Voucher de Farmacia

No contexto de uma parceria com a farmacia, essa atividade consiste
em receber as notas fiscais referentes as compras, emitir o formulario
correspondente por parte do Departamento de Pessoal, coletar as assinaturas
dos funcionarios que solicitam o voucher, gerar um relatério com os
funcionarios que utilizaram o voucher e lancar os descontos na folha de

pagamento.
4.5.5 FUNGCAO: TECNICO EM SEGURANGCA

Identificado no organograma da Instituigdo como SESMT (Seguranga,
Saude e Medicina do Trabalho), o Técnico em Seguranga responde
diretamente ao Departamento de Pessoal, especialmente a gestdo e ao
Assistente de Diretoria. Essa fungao tem como objetivo garantir o cumprimento
do Capitulo V da CLT, que define os deveres da empresa e do trabalhador para

assegurar a seguranga do ambiente de trabalho.
Atividade: Langamento dos Atestados de Saude Ocupacional

De acordo com o artigo 168 da CLT, é obrigatorio que o empregador
providencie exame médico nas condi¢des estabelecidas no artigo e nas
instrucbes complementares emitidas pelo Ministério do Trabalho: Admissional,

Demissional e Periddico.
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A execugao dessa atividade ocorre da seguinte forma: solicita-se os
exames, o trabalhador se dirige a instituicdo de saude parceira, e, apds o
retorno, o Departamento de Pessoal coleta uma via do exame e registra-o no
sistema. No caso do Exame Periddico, o Técnico em Seguranga acompanha a
planilha ao longo do ano, e, dependendo do numero de colaboradores que
necessitam do exame, solicita que seja feito na empresa ou na instituicao de
saude. Para o Retorno ao Trabalho, apds o afastamento, € necessario solicitar

0 exame correspondente.
Atividade: Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT

Quando ocorre um acidente de trabalho, o colaborador deve comunicar
ao Departamento de Pessoal e enviar o atestado médico. O Departamento
entrou em contato com o trabalhador e realiza uma investigacao sobre o
acidente. Com a conclusdo da investigacdo, os dados sao lancados no

sistema.
Atividade: Realizagao de Perfil Profissiografico Previdenciario

Conforme a subsecado IV da Lei n® 8.213, de 24 de julho de 1991, em
seu artigo 58, que dispde sobre locais em que o trabalhador tenha sido exposto
a agentes nocivos, o Engenheiro de Seguranca emite o Laudo Técnico das
Condigdes Ambientais de Trabalho (LTCAT), que é um servigo terceirizado.
Com base nesse LTCAT, é gerado o Perfil Profissiografico Previdenciario, que é
necessario quando o trabalhador solicita a aposentadoria. Esse perfil é

arquivado no dossié do funcionario apds seu desligamento da empresa.
Atividade: Fornecimento de EPI (Equipamentos de Protegao Individual)

O artigo 166 da CLT estabelece que é obrigatério o fornecimento de
Equipamentos de Protegao Individual (EPIs) de maneira gratuita, adequados as
condi¢gdes de trabalho. O Técnico em Seguranga analisa a necessidade desses
equipamentos, solicitando-os ao almoxarifado, e registra a entrega dos EPIs

aos trabalhadores.
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Atividade: Recarga de Extintores

Em conformidade com a Norma Regulamentadora n® 23 (NR-23), que
determina que todas as empresas devem possuir equipamentos para combater
principios de incéndio, incluindo extintores, o Técnico em Seguranga
acompanha o vencimento dos extintores e solicita sua recarga, registrando

esse processo em planilhas.
Atividade: Controle de Qualidade da Agua

De acordo com a NR-24, que trata das condigbes de higiene e conforto
nas organizagbes, o Técnico em Seguranga solicita a empresa terceirizada
encarregada da limpeza da agua que realize a analise semestral da qualidade
da agua e a troca dos filtros. O Técnico em Seguranga recebe a analise

documentada da amostragem da agua.

4.6 SITUAGCAO DO ACERVO

Conforme Lopes (2014), em seu levantamento bibliografico sobre o
profissional arquivista, o papel desse profissional vai além de um simples
arquivo permanente. Ele deve elaborar e executar planos de trabalho,
considerando também a fase corrente, assim que determinado documento
surge. No que diz respeito ao diagndstico propriamente dito, Lopes destaca a
predominadncia do pensamento e da produgdo dos “gestores documentais
estadunidenses”, que oferecem uma abordagem mais aprofundada sobre a
profissdo, resumidamente: classificar, avaliar e descrever os documentos a
partir de sua criagéo, utilizando métodos de avaliagao criteriosa para o descarte

na fase intermediaria do ciclo documental.

No contexto latino-americano, observa-se que o processo € um circulo
de reacgdes e efeitos, sendo esse 0 modus operandi dos arquivistas. Em ambito
privado, o arquivista executa o papel de gestor de documentos, mas sem

necessariamente realizar o diagndéstico de forma tao formal.
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Conforme Santos e Maia (2023), o diagndstico situacional do arquivo é
essencial para compreender e entender a realidade documental de qualquer
instituicdo. Para isso, é fundamental realizar uma analise aprofundada sobre a
estrutura e os servigos desenvolvidos no ambiente, a fim de compreender a

situacao atual do acervo.

Ademais, para que se possa discutir sobre o diagnostico arquivistico, &
necessario questionar o "porqué" desse diagnostico e qual sua finalidade para
a realidade arquivistica de determinada instituicdo. Como detalham Oliveira e
Bedin (2018, p. 2):

“O diagnéstico visualiza e possibilita, de forma precisa, as mudancgas
que a instituicdo, seja ela publica ou privada, necessita realizar para
alcancgar os objetivos relativos aos procedimentos adequados para a
gestdo documental eficiente. Com esse instrumento de avaliagao, &
possivel observar a relagdo que os documentos tém entre sie com a

instituicdo que os gerou, como, por exemplo, as suas funcdes e
atividades a que se destinam.”

O intuito de compreender a situacdo do acervo dessa instituicdo, de
forma simplificada, é entender as tipologias que compdem o acervo arquivistico
e, além disso, como esse acervo esta organizado dentro do Arquivo. Esse
papel é inerente a pratica arquivistica de um profissional inserido na instituicao.
Assim, essa etapa € essencial para identificar pontos que precisam ser

melhorados.

Como apontado anteriormente sobre as fungbes que compdem o setor,
agora se destaca a necessidade de interligar esses aspectos aos respectivos

documentos.

Conforme apontado por Lopes (2014), existem organizacbes bastante
complexas, nas quais as partes possuem perfis proprios, mas se
interrelacionam como um todo. Trata-se de organizagdes dentro de outras
organizagdes, unificadas, pelo menos sob o aspecto formal, por um poder
central. Ressalta-se que:

A operagao de construir a imagem de uma ou mais organizagbes nao
se trata de trabalhar como historiador, relatando o passado com
riqueza de detalhes e fidelidade as fontes. Tampouco se aplica

integralmente a fungdo do socidlogo, que busca estabelecer os
conjuntos de relagbes mantidas entre os homens em um momento e
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espago definidos. Existe uma diferenga nos objetivos e,
consequentemente, no alcance das pesquisas propostas (LOPES,
2014).

A necessidade de realizar esse levantamento se impde para que se
possa compreender melhor como esta disposto o acervo proveniente do
Departamento de Pessoal dentro do Arquivo, e se esta organizado de forma

adequada, podendo ser analisado posteriormente.

Conforme apontado pelo arquivista responsavel pelo setor, de forma
macro, os documentos provenientes desse setor incluem: Dossiés dos
funcionarios ativos, Dossiés dos demitidos, Rescisées, Fundo de Garantia do
Tempo de Servico (FGTS), Férias, Contracheques (holerites), Comunicados,
Folha de Pagamento, Mapa Vale-Transporte, Servigos Prestados, Processos
Judiciais, Processos/causas Trabalhistas, Processos Diversos, Dissidios,
Sindicatos, Acordos Coletivos, Comissdes, Recibo de Pagamento Auténomo
(RPA), entre outras caixas que contém diversos documentos identificados pelo
assunto no espelho dessas caixas.

De acordo com levantamento realizado pelo arquivista da instituigao, os
documentos mencionados anteriormente sdo, de maneira generalizada,
pertencentes ao setor do Departamento de Pessoal. No entanto, uma analise
mais detalhada revela que o volume do acervo € muito maior do que se
imaginava, estando, no entanto, minimamente organizado nas estantes. Além
de respeitar o principio da proveniéncia na organizagao do arquivo enquanto
setor, tentou-se organizar o acervo também a partir dos assuntos desses
documentos. Posteriormente, foi informado que o Arquivo passou por uma
mudanga interna, que exigiu alteragdo na organizagao do acervo, e, como
resultado, alguns documentos acabaram ficando "fora de lugar".

Uma particularidade desse acervo € a combinagdao entre Espécie,
Tipologia e Assunto Documental, conceitos essenciais para a arquivistica,
especialmente destacados por Bellotto. No entanto, quando a mensuracao é
feita apenas com base nas informagdes presentes no espelho dessas caixas,
sem uma atengao adequada a criagédo de instrumentos de gestdo documental,
essa pratica pode dificultar a recuperacao da informacgao. Ao longo do tempo, a
falta de uma metodologia qualificada no processo resultou em um sistema de

organizagdo que dependia apenas da disposi¢cdo atual do acervo. Embora os
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espelhos mencionam a Espécie ou Tipologia associadas ao assunto, é mais
pratico tratar o assunto como a descrigdo predominante da documentagao

armazenada.

4.7 LEVANTAMENTO DE MASSA DOCUMENTAL

O Levantamento de Massa Documental se fez necessario para entender
melhor a dimensdo do acervo proveniente do Departamento de Pessoal. O

modelo utilizado foi disponibilizado pelo Arquivo Nacional (2012).

Conforme esse levantamento, e agora trazendo um parametro mais
minucioso, das 77 estantes distribuidas pelo arquivo, formando corredores, 34
sao ocupadas pelas caixas ou massa documental oriundas do setor de

Departamento de Pessoal.

Para entender melhor os valores de mensuracao apresentados, a maior
parte desses documentos esta armazenada em caixas-arquivo. Devido a
quantidade de documentos ou pelo proprio tipo de material, o tamanho das
caixas pode variar. Alguns modelos possuem 13,5 cm de largura, mas algumas
caixas, por conterem um excesso de documentos ou devido ao seu formato,
podem chegar a 17 cm de largura. Outro fator a ser considerado € a
distribuicdo das estantes dentro do Setor de Arquivo. Assim, 788 caixas
pertencem ao setor e, ao todo, metricamente falando, a massa documental

proveniente desse setor soma 242 metros.
Total de caixas: 788
Total métrico linear: 242 metros

Entretanto, ha mais caixas distribuidas dentro do arquivo que n&o estao
localizadas nos "corredores", mas em outras estantes, além de estarem na
parte laboral do setor. Essas caixas ainda estdo passando pelo processo de

Gestdo Arquivistica, para que, ao término dos tramites, possam ser
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armazenadas adequadamente no Arquivo, totalizando 76 caixas com uma

massa documental de aproximadamente 10 metros.

Total de caixas: 76
Total métrico linear: 10,64 m

Além disso, esses documentos nao se limitam apenas aos que estao
distribuidos em caixas e estantes, mas também estdo armazenados em
arquivos de acgo para pastas suspensas. Nesses arquivos, estdo armazenados
os documentos em forma de dossiés dos funcionarios ativos das filiais da
capital, assim como alguns dossiés das filiais localizadas no interior do estado,

que pertencem a Instituicao.

Conforme mencionado anteriormente, o Arquivo passou por mudangas
que alteraram a organizagao original dos documentos. Assim, nem todos os
documentos do Departamento de Pessoal estdo devidamente indexados. O
quantitativo de caixas e as estantes ocupadas serao levados em consideracao

para um melhor entendimento da mensuragao do tamanho desse acervo.

4.8 MAPEAMENTO DOS DOCUMENTOS DO DEPARTAMENTO DE
PESSOAL A PARTIR DE FLUXOGRAMA

O mapeamento desses documentos ocorre a partir da coleta de dados
sobre as funcdes oriundas do Departamento de Pessoal e quais documentos
essas atividades geram. A partir disso, um fluxograma se faz necessario, com o
intuito de visualizar o processo de tramitacdo da documentacdo desde sua
génese — quica ontogénese — até o intermediario, que é o Arquivo Central da

Instituicdo, e, por fim, até as medidas cabiveis de avaliagao.

O modelo a ser considerado neste trabalho € o de Notagdo de
Modelagem de Processos de Negocio, sigla traduzida de Business Process
Model and Notation — BPMN, que, segundo Crivellaro e Vitoriano (2022), é de
facil entendimento, com simbolos que obedecem a padrbes e possuem seus

respectivos significados. Esses simbolos, também identificados como
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elementos, surgem para fundamentar, por meio de figuras, os eventos, as

atividades, as decisdes ou desvios, os fluxos e as raias.

O fluxograma, ndo muito diferente de um organograma, serve para
demonstrar, em forma de grafico, um determinado processo ou trabalho que
esta sendo desenvolvido. Ele se divide em: fluxograma vertical, que tem como
objetivo identificar a evidéncia de um determinado trabalho; fluxograma
descritivo, que serve para descrever de forma simplificada acdes e rotinas que
envolvem poucas unidades organizacionais; e o fluxograma de colunas, que é
0 mais utilizado, por possibilitar o levantamento de novas rotinas e
procedimentos (CRIVELLARO; VITORIANO, 2022).

O quadro abaixo descreve as figuras que ilustram o que ocorre dentro

desse fluxograma adaptado para o exemplo deste trabalho.

TIPD ELEMENTAL SIMBOLD SAGNIFIC A DD

MNICIO DE PROCESSD

EVENTOS

Fi DE PROCESSD

INDICA AS ATIVIDADES DI
ATIWVIDADE S
- @ i

INCACA QILIANDDO O
DOCUMENTD E CRIADD
DOCUMENTO
DENTRO DESSE
PROCESSO

INFORNLA & TOMAD 04
DECISOES DURANTE O
PROCESSO

TOMADAS DE DECISOES

DEMOSTRA A ORDEM

DAS ATHRVIDADES
FLUXQS ﬁ
DURANTE TODD O
PROCESSDO

Modelo feito por Crivellaro e Vitoriano (2022). Reimaginado para
se adequar ao exemplo de Fluxograma deste Trabalho
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Com base nesse modelo foi pensado o fluxograma para demonstragao
do trabalho com base no Processo de Admissédo com a geragao do dossié
contendo o histérico do funcionario dentro da instituicdo, como podera ser visto

nos quadros a seguir.

ETAPA 1 - CONTRATACAO

a contratacao de funcionario, emite

( Gestor do setor que seja necessaria
:L um comunicado de solicitagdo via e-

mail para o Departamento de
Pessoal

3

(" - . A Emissdo uma requisi¢do com as
Analise de Curriculos para ) . L.
- . informag&es necessarias para a
Selecdo de candidato para i A "
' : contratagdo, apos a entrevista e o
Entrevista ) )
\_ Y, candidato (a) seja aprovado (a)
g ™
Entrevista de Candidatos
com o Recursos Humanos
. /S
L
nao sim

Aprovagdo em
entrevista

Fontes: dados da pesquisa
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ETAPA 2 - COLETA DE DADOS
E CADASTRO

Encaminhamento do futuro
contratado para o Exame de
Atestado de Saude ocupacional -
ASO

Coleta de Dados -
— Documentos Pessoais

Cadastro na Folha de

Envio para o eSocial

do funcionario Pagamento
Fontes: dados da pesquisa
ETAPA 3 - DOCUMENTOS
DO DOSSIE DO ADMITO o T Nég optante: Declaragdo
o e Vale transporte.
Beneficio de Vale

Ficha de Registro de Contrato de Trabalho
Funcionério

J

Transporte

Informando o motivo de
ndo receber

"

Adesdo ao Vale
Transporte

)

J

T

Preparacédo de documentos de
contratacdo

f_J

[ Adeséo aos Planos J

\

Plano de
salde

Plano
odontolégico

Termo de Salario Familia
para trabalhadores que

[ » possuem dependentes

Coleta de Declaragdo
Escolar e Cartédo de
Vacina

menores que 14 anos desse dependente.
h
Acordos ]—\
\_ Acordo de jornada
de Trabalho
Recibo de
N -
Cracha
S0 g Acordo de
compensacao
— de
Horas Extras

‘-»[ Cadastro no ponto

]

Envios do dossié para o
Arquivo da Instituicio

Fontes: dados da pesquisa
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4.9 FICHA DE ANALISE TIPOLOGICA DOS DOCUMENTOS

A ficha de Analise de Tipologia Documental (Apéndice 2), € uma
ferramenta imprescindivel, pelo fato de identificar de maneira formal a tipologia
documental criada pelo Departamento de Pessoal do campo empirico deste
trabalho. Além disso, trazer aspectos arquivisticos para os documentos,

traduzindo-os unissonamente com o seu setor producente.

Para isso, adotar um método de padronizagdo € crucial tanto para a
Analise Tipoldgica ja trabalhada nesse texto como também para o processo de
descricdo. Conforme apontado por Rodrigues (2004), sendo unissona a
Bellotto, a adicionada a coleta de dados dos produtores, traz mecanismos para
a montagem de uma Ficha de Descricdo dos Documentos, de acordo com a
Analise Tipoldgica, esses elementos sao identificados por: Nome do 6rgéo;
produtor; Competéncias do 6rgéo; Atividades relacionadas ao documento;
Conteudo tipico dos documentos; Fundamentacdo legal. Tramitagdo
administrativa (passos e destinatarios); Destinacdo final do documento

(eliminacao ou preservagao);

4.10 A IMPORTANCIA DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE
DOCUMENTOS (CPAD)

A importancia da criagdo da CPAD vem juntamente com a necessidade
de organizacdao do acervo e adicionado ao diagndstico, conforme ja apontado
neste trabalho, identificar se € necessario a guarda de um documento tido
como documento arquivistico ou documento avulso mas que nao ha
necessidade de um longo prazo de guarda, corroborando com Bernardes
(1998, p.7) que traz a avaliagcdo sendo um trabalho interdisciplinar que serve
para dar valores ao documento, para estabelecer prazos de guarda e
destinacdo final para além do arquivo. Esse processo se da mediante o
profissional arquivista que sempre necessitara de acomodar novos documentos
das entidades producentes, como também para o entendimento dos gestores
de seus setores, pois esse tera o conhecimento da legislagcdo que o respalda e

a atividade que gerou.

48



A avaliagdo consiste fundamentalmente em identificar valores e
definir prazos de guarda para os documentos de arquivo,
independentemente de seu suporte ser o papel, o filme, a fita
magnética, o disquete, o disco ético ou qualquer outro. A avaliagdo
devera ser realizada no momento da produgdo, paralelamente ao
trabalho de classificagdo, para evitar a acumulagado desordenada,
segundo  critérios  tematicos, numéricos ou cronoldgicos.
(BERNARDES, 1998. p. 7)

Ainda, para Bernardes (1998, p. 7), a avaliagdo documental tem como
objetivo reduzir a massa documental, agilizar o processo de recuperagao da
informacéo, liberar espago fisico e conservar documentos que sejam

determinados de guarda permanente.

Ao instituir valores aos documentos, a partir da avaliacdo, permite-se
assim estipular seus prazos de guarda e destinacao final. A avaliacdo de
documentos permitira, a partir dela, determinar quando a documentagao sera
eliminada. Com isso, 0 CONARQ, em sua Resolucdo n° 40, dispde que:

Os o6rgdos e entidades s6 poderdo eliminar documentos caso
possuam Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos

constituidas e com autorizagao da instituicdo arquivistica publica, na
sua especifica esfera de competéncia (BRASIL, 2014).

Entdo, como apresentado, a necessidade e a recomendagao para a
criacdo, primeiramente, da Comissao Setorial para Avaliagdo de Documentos

se daria na seguinte formagao:

e Gestao do Departamento de Pessoal

e Coordenacgao do Departamento de Pessoal
e Assistentes do Departamento de Pessoal

e Assistente da Diretoria

e Advogado representante da empresa

e Diretor financeiro (havendo a possibilidade)
e Responsavel pelo arquivo

e Arquivista

A partir dessa Comisséao, cria-se a tecnicidade para a elaboracéo tanto
do Plano de Classificagdo dos Documentos como também da Tabela de

Temporalidade dos Documentos, atribuindo valores, prazos e destinagdo com
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base legislativa para o acervo proveniente do setor. A partir disso, pode-se

evoluir para o ambito institucional, criando a CPAD propriamente dita.

5. CONSIDERAGOES FINAIS

Sendo crucial ao campo da Arquivistica, entende-se que o estudo sobre
Tipologia Documental € determinante para o arquivista inserido em uma
Instituicdo, seja ela de qualquer ambito, pois essa analise permitirda que sejam
identificados elementos que possibilitam a veracidade de um documento e o

objetivo para o qual ele foi criado.

O trabalho, entdo, ndo se encerra apenas na analise tipoldgica
documental. Ao brevemente retratar o diagnostico situacional do acervo
proveniente do Departamento de Pessoal desta Instituicdo eleita para este
estudo, pretende-se ampliar essa analise para todos os documentos da

atividade-meio custodiados pelo Arquivo Central da Instituicao.

Alcangando os objetivos propostos para este trabalho — o de adquirir
conhecimento histérico sobre o campo empirico e sua construcido
administrativa — o estudo buscou conhecer sobre a Instituicdo, seu arquivo
institucional e a entidade que foi trabalhada, compreendendo suas fungoes,

atividades e tarefas.

Além disso, buscou-se entender como a légica do Arquivo, enquanto
setor, funciona e de como estdo organizados esses documentos. Através da
mensuragao da massa documental, foi possivel obter uma nogéao da dimensao

de quanto espaco esta sendo ocupado por esse acervo.

Com isso, ao realizar a analise tipologica documental, baseando-se nas
metodologias apresentadas por Bellotto e Tognoli, e também com a coleta de
dados por meio de entrevistas executadas com as respectivas funcbes do
setor, foi possivel compreender as atividades e tarefas que resultam na
producao de documentos. A partir disso, identificou-se a série documental,

possibilitando a criagdo de um mapeamento por meio de fluxogramas,
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exemplificando o processo de tramitagdo até a chegada da documentagado a

custddia do Arquivo da Instituigao.

No entanto, ainda existem outros questionamentos a serem explorados
em pesquisas futuras. Medidas cabiveis a serem tomadas e a
interdisciplinaridade entre os setores merecem mais atengdo, como: seria o
processo de guarda da documentagdo proveniente deles adequado?
Conseguira a informagao ser recuperada em eventual auséncia do responsavel
pelo setor? Além disso, quem produz o documento? Sera que essa pessoa
sabera o que esta sendo produzido e conseguira passar essa informagao de

forma compreensivel para o arquivista responsavel?

Por meio da analise realizada, compreende-se que o arquivista pode
intermediar, por meio da adogdo de metodologias para essa atividade, os
documentos produzidos e capturados pelo Departamento de Pessoal,
facilitando a recuperacao desses documentos quando solicitados por seus
usuarios, que sao os proéprios produtores. O arquivista consegue identificar a
Espécie, o Tipo e o Assunto do documento, temas abordados na metodologia

de Analise Tipolégica Documental.

51



REFERENCIAS

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Conselho Nacional de Arquivos. Dicionario
brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro: CONARQ, 2005.

. Roteiro para mensuracao de documentos textuais. Rio de Janeiro,
2012. Disponivel em:
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-dedocumentos/orienta

cao-tecnica-1/publicacoes-tecnicas-dereferencia/manual_mensuracao-_versao-
ministerio-da-justica.pdf/view. Acesso em: 8 jan. 2025.

AZEVEDO, Katya Cristiane da Fonseca de; HABER, Denise Dallmann;
MARTINS, Solange . As diferencas entre departamento de recursos
humanos e departamento pessoal. Londrina: Faculdade Integrado Inesul,
2014. Disponivel em:
https://www.inesul.edu.br/revista/arquivos/arg-idvol_14_1311018575.pdf.
Acesso em: 20 set. 2024.

BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Como fazer analise diplomatica e analise
tipolégica de documento de arquivo. Sao Paulo: Arquivo do Estado;
Imprensa Oficial, 2002.

BERNARDES, leda Pimenta. Como avaliar documentos de arquivo. Sao
Paulo: Arquivo do Estado; Imprensa Oficial, 1998. (Como fazer, 1). Disponivel
em: https://www.argsp.org.br/arquivos/oficinas_colecao_como_fazer/cf1.pdf.
Acesso em: 14 jan. 2025.

BERWANGER, Paulo Roberto. Modelo de organograma integrado entre
setores. 2013. Disponivel em:

http://www.repositorio.jesuita.org.br/handle/UNISINOS/5516. Acesso em: 16
set. 2024.

BRASIL. Conselho Nacional de Arquivos. Resolugao n° 40, de 9 de dezembro
de 2014. Estabelece diretrizes para a digitalizacdo de documentos arquivisticos
permanentes e para a utilizacdo de sistemas informatizados de gestao
arquivistica de documentos. Diario Oficial da Unido: secao 1, Brasilia, DF, p.
47, 1 dez. 2014. Disponivel em:

https://www.gov.br/conarg/pt-br/legislacaoarquivistica/resolucoes-do-conarg/res
olucao-no-40-de-9-de-dezembro-de-2014alterada. Acesso em: 14 jan. 2025.

. Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispbde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias. Diario Oficial
da Uniado: secgéo 1, Brasilia, DF, 9 jan. 1991.

. Decreto-lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943. Aprova a Consolidacao
das Leis do Trabalho. Diario Oficial da Uniado, Brasilia, DF, 9 ago. 1943.

52


https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/publicacoes-tecnicas-de-referencia/manual_mensuracao-_versao-ministerio-da-justica.pdf/view
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/publicacoes-tecnicas-de-referencia/manual_mensuracao-_versao-ministerio-da-justica.pdf/view
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/publicacoes-tecnicas-de-referencia/manual_mensuracao-_versao-ministerio-da-justica.pdf/view
https://www.inesul.edu.br/revista/arquivos/arq-idvol_14_1311018575.pdf
https://www.arqsp.org.br/arquivos/oficinas_colecao_como_fazer/cf1.pdf
http://www.repositorio.jesuita.org.br/handle/UNISINOS/5516
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-40-de-9-de-dezembro-de-2014-alterada
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-40-de-9-de-dezembro-de-2014-alterada

. Lei n°® 7.418, de 16 de dezembro de 1985. Institui o vale-transporte e
da outras providéncias. Diario Oficial da Unido: se¢éo 1, Brasilia, DF, p. 19257,
17 dez. 1985. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L7418.htm. Acesso em: 30 dez. 2024.

. Lei n° 9.656, de 3 de junho de 1998. Dispde sobre os planos e
seguros privados de assisténcia a saude. Diario Oficial da Unido: segao 1,
Brasilia, DF, p. 1, 4 jun. 1998. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9656.htm. Acesso em: 30 dez. 2024.

. Lei n° 8.213, de 24 de julho de 1991. Dispbe sobre os Planos de
Beneficios da Previdéncia Social e da outras providéncias. Diario Oficial da
Unido: secdo 1, Brasilia, DF, 25 jul. 1991. Disponivel em:

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8213cons.htm. Acesso em: 30 dez.
2024.

. Manual de orientacao do eSocial: versdo S-1.1. Brasilia, DF:
Ministério da Economia, 2022. Disponivel em: https://www.gov.br/esocial/.
Acesso em: 26 dez. 2024.

. Ministério do Trabalho e Emprego. Norma Regulamentadora n° 23 —
Protecao contra incéndios. Portaria n® 3.214, de 8 de junho de 1978. Disponivel

em: https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia. Acesso em: 30 dez. 2024.

. Ministério do Trabalho e Emprego. Norma Regulamentadora n° 24 —
Condicbes sanitarias e de conforto nos locais de trabalho. Portaria n°® 3.214, de
8 de junho de 1978. Disponivel em: https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia.
Acesso em: 30 dez. 2024.

CHIAVENATO. Introducgao a teoria geral da administragdo: uma visao
abrangente da moderna administragao das organizagoes. 7. ed. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2004. Disponivel em:

https://profeltonorris.files.wordpress.com/2014/02/livro-teoria-geral-daadministra
c3a7c3a3do.pdf. Acesso em: 5 nov. 2024.

CONARQ. Recomendacgoes para a construgcao de arquivos. Rio de Janeiro:
Arquivo Nacional, 2005. Disponivel em:

https://www.gov.br/conarg/ptbr/centrais-de-conteudo/publicacoes/recomendaes
para_a_produo.pdf. Acesso em: 05 dez. 2024.

. ISDF: norma internacional para descricdo de fungées. Rio de
Janeiro: Conselho Internacional de Arquivos, 2008. Disponivel em:

https://www.gov.br/conarg/pt-br/centrais-deconteudo/publicacoes/ISDF.pdf/view.
Acesso em: 16 set. 2024.

53


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L7418.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9656.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8213cons.htm
https://www.gov.br/esocial/
https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia
https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia
https://profeltonorris.files.wordpress.com/2014/02/livro-teoria-geral-da-administrac3a7c3a3o.pdf
https://profeltonorris.files.wordpress.com/2014/02/livro-teoria-geral-da-administrac3a7c3a3o.pdf
https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/recomendaes_para_a_produo.pdf
https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/recomendaes_para_a_produo.pdf
https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/ISDF.pdf/view

CRIVELLARO, Fernanda Furio; VITORIANO, Marcia Cristina de Carvalho
Pazin. Mapeamento de processos como ferramenta para gestao de
documentos. Em Questao, Porto Alegre, v. 28, n. 1, p. 90-127, 2022.
DOI: 10.19132/1808-5245281.90-127. Disponivel em:

https://seer.ufrgs.br/index.php/EmQuestao/article/view/112200. Acesso
em: 8 jan. 2025.

DOXSEY, Jaime Roy; DE RIZ, Joelma. Metodologia da pesquisa cientifica.
ESAB-Escola Superior Aberta do Brasil, 2003. Disponivel em:
https://cafarufri.wordpress.com/wpcontent/uploads/2009/05/metodologia pesqui
sa_cientifica.pdf. Acesso em: 15 out. 2024.

DURANTI, Luciana. Diplomatica: novos usos para uma antiga ciéncia (parte V).
Acervo, [S. |.], v. 28, n. 1, p. 196-215, 2015. Disponivel em:

https://revista.an.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/600. Acesso em:
19 fev. 2025.

. Registros documentais contemporaneos como provas de acao.
Estudos Histoéricos, 1994. Disponivel em:

https://periodicos.fgv.br/reh/article/view/1976. Acesso em: 19 fev. 2025.

EXAME. Departamento Pessoal (DP): qual a fungao e principais rotinas.
2024. Disponivel em:
https://exame.com/carreira/guia-decarreira/departamento-pessoal-dp-o-que-e-c
omo-funciona-funcoes/. Acesso em: 16 set. 2024.

GIL, Antdnio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 4. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2002. Disponivel em:
https:/files.cercomp.ufg.br/weby/up/150/0/Anexo_C1_como_elaborar_projeto

de_pesquisa_-_antonio_carlos_qil.pdf. Acesso em: 15 out. 2024.

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Fundamentos de
metodologia cientifica. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2003. Disponivel em:

https://docente.ifrn.edu.br/olivianeta/disciplinas/copy_of historia-i/historiaii/chin
a-e-india/view. Acesso em: 16 out. 2024.

LOPES, Luiz Carlos. A nova arquivistica na modernizagao administrativa.
2. ed. Brasilia: Projeto Editorial, 2009

MAGALHAES, Tavira. Folha de pagamento: entenda o que é e como fazer a
gestao. SOLIDES, 2021. Disponivel em:
https://solides.com.br/blog/folha-depagamento-entenda-o-que-e-e-como-fazer-a
-gestao/. Acesso em: 26 dez. 2024.

54


https://seer.ufrgs.br/index.php/EmQuestao/article/view/112200
https://cafarufrj.wordpress.com/wp-content/uploads/2009/05/metodologia_pesquisa_cientifica.pdf
https://cafarufrj.wordpress.com/wp-content/uploads/2009/05/metodologia_pesquisa_cientifica.pdf
https://revista.an.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/600
https://periodicos.fgv.br/reh/article/view/1976
https://exame.com/carreira/guia-de-carreira/departamento-pessoal-dp-o-que-e-como-funciona-funcoes/
https://exame.com/carreira/guia-de-carreira/departamento-pessoal-dp-o-que-e-como-funciona-funcoes/
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/150/o/Anexo_C1_como_elaborar_projeto_de_pesquisa_-_antonio_carlos_gil.pdf
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/150/o/Anexo_C1_como_elaborar_projeto_de_pesquisa_-_antonio_carlos_gil.pdf
https://docente.ifrn.edu.br/olivianeta/disciplinas/copy_of_historia-i/historia-ii/china-e-india/view
https://docente.ifrn.edu.br/olivianeta/disciplinas/copy_of_historia-i/historia-ii/china-e-india/view
https://solides.com.br/blog/folha-de-pagamento-entenda-o-que-e-e-como-fazer-a-gestao/
https://solides.com.br/blog/folha-de-pagamento-entenda-o-que-e-e-como-fazer-a-gestao/

OLIVEIRA, Tania Mara Marques de; BEDIN, Sonali Paula Molin. Diagnéstico de
arquivo como instrumento de avaliagdo na gestdo documental. AGORA:
Arquivologia em debate, [S. |.], v. 28, n. 56, p. 115-135, 2018.

Disponivel em: https://agora.emnuvens.com.br/ra/article/view/674. Acesso em:
3 out. 2024.

PALETTA, Francisco Carlos. Estudos de usuario da informacéao: conceitos,
modelos e aplicagdes. Prisma.com, n. 49, p. 69-100, 2023. Disponivel em:
https://ojs.letras.up.pt/index.php/prismacom/article/view/13720. Acesso em: 3
out. 2024.

PARLAMENTOPB. Jornal Correio da Paraiba fecha e anuncia demissao

coletiva; veja comunicado. 2020. Disponivel em:

https://parlamentopb.com.br/jornal-correio-da-paraiba-fecha-e-circula-so-ateest
e-sabado/. Acesso em: 16 set. 2024.

PORTAL CORREIO. Correio da Paraiba: edigao especial. 2023a. Disponivel
em: https://portalcorreio.com.br/joao-pessoa-438-anos/. Acesso em: 16 set.
2024.

. Inaugurada a 14° radio do Sistema Correio de Comunicag¢do na
Paraiba. 2014a. Disponivel em:

https://portalcorreio.com.br/inaugurada-a-14-rdio-do-sistema-correio-decomunic
ao-na-paraba/. Acesso em: 17 set. 2024.

. Radio 98 Correio celebra 40 anos com super festa e programacgao
especial. 2023b. Disponivel em:
https://portalcorreio.com.br/radi rreio-celebr
programacao-especial/. Acesso em: 16 set. 2024.

-festa-e-

. Radio Santa Maria, afiliada Correio Sat, chega aos 33 anos. 2023c.
Disponivel em:

https://portalcorreio.com.br/radio-santa-mariaafiliada-correio-sat-chega-aos-33-
anos/. Acesso em: 16 set. 2024.

. Historia de sucesso e credibilidade: TV Correio completa 30 anos.
2022. Disponivel em:
https://portalcorreio.com.br/historia-de-sucessoe-credibilidade-tv-correio-comple
ta-30-anos-nesta-quinta-10/. Acesso em: 16 set. 2024.

. Radios da Rede Correio Sat fazem aniversario e premiam
ouvintes. 2015. Disponivel em:

https://portalcorreio.com.br/rdios-da-redecorreio-sat-fazem-aniversrio-e-premia
m-ouvintes/. Acesso em: 16 set. 2024.

55


https://agora.emnuvens.com.br/ra/article/view/674
https://ojs.letras.up.pt/index.php/prismacom/article/view/13720
https://parlamentopb.com.br/jornal-correio-da-paraiba-fecha-e-circula-so-ate-este-sabado/
https://parlamentopb.com.br/jornal-correio-da-paraiba-fecha-e-circula-so-ate-este-sabado/
https://portalcorreio.com.br/joao-pessoa-438-anos/
https://portalcorreio.com.br/inaugurada-a-14-rdio-do-sistema-correio-de-comunicao-na-paraba/
https://portalcorreio.com.br/inaugurada-a-14-rdio-do-sistema-correio-de-comunicao-na-paraba/
https://portalcorreio.com.br/radio-98-correio-celebra-40-anos-com-super-festa-e-programacao-especial/
https://portalcorreio.com.br/radio-98-correio-celebra-40-anos-com-super-festa-e-programacao-especial/
https://portalcorreio.com.br/radio-santa-maria-afiliada-correio-sat-chega-aos-33-anos/
https://portalcorreio.com.br/radio-santa-maria-afiliada-correio-sat-chega-aos-33-anos/
https://portalcorreio.com.br/historia-de-sucesso-e-credibilidade-tv-correio-completa-30-anos-nesta-quinta-1o/
https://portalcorreio.com.br/historia-de-sucesso-e-credibilidade-tv-correio-completa-30-anos-nesta-quinta-1o/
https://portalcorreio.com.br/rdios-da-rede-correio-sat-fazem-aniversrio-e-premiam-ouvintes/
https://portalcorreio.com.br/rdios-da-rede-correio-sat-fazem-aniversrio-e-premiam-ouvintes/

. Mix FM Joao Pessoa faz 18 anos, com sucesso em audiéncia e
comercial. 2023d. Disponivel em:
https://portalcorreio.com.br/mixfm-joaoc-pessoa-faz-18-anos-com-sucesso-em-a
udiencia-e-comercial/. Acesso em: 16 set. 2024.

. Sistema Correio migra radios de AM para FM e emissoras serao
ouvidas pelo celular. 2016. Disponivel em:
https://portalcorreio.com.br/sistema-correio-migra-radios-de-am-para-fm-eemiss
oras-serao-ouvidas-pelo-celular/. Acesso em: 16 set. 2024.

. Sistema Correio estreia nova radio gospel nesta segunda-feira (5).
2024. Disponivel em:

https://portalcorreio.com.br/sistemacorreio-estreia-nova-radio-gospel-nesta-seg
unda-feira-5/. Acesso em: 16 set. 2024.

. Sistema Correio apresenta a Paraiba o Instituto Solidariedade.
Jodo Pessoa: Portal Correio, 7 mar. 2022. Disponivel em:
https://portalcorreio.com.br/sistema-correio-apresenta-a-paraiba-o-instituto-solid
ariedade/. Acesso em: 12 abril 2025

RODRIGUES, Ana Célia. Manual de tipologia documental: um instrumento de
gestdo para os arquivos municipais brasileiros. Anais do Seminario
Internacional de Normatividad Archivistica, Campo Belo, MG, 2004.
Disponivel em:
http://arquivistica.fci.unb.br/au/manual-de-tipologia-documental-uminstrumento-
de-gestao-para-os-arquivos-municipais-brasileiros/. Acesso em: 10 jan. 2025.

RODRIGUES, Ana Célia. Diplomatica e arquivistica: didlogos para a
construcao do método de identificagao da tipologia documental. In:
ENCONTRO NACIONAL DE PESQUISA E POS-GRADUACAO EM CIENCIA
DA INFORMACAO, 01., 2016. Anais [...] XVIl Encontro Nacional de Pesquisa e
Pds-graduagao em Ciéncia da Informagéao, 2016. Disponivel em:
hitps://brapci.inf.br/v/190753. Acesso em: 10 de margo de 2025

SANTOS, Aquila da Silva; MAIA, Manuela Eugénio. Diagnéstico do arquivo
judicial do Férum Desembargador Julio Aurélio Moreira Coutinho em
CabedeloPB. Conhecimento em Agao, Rio de Janeiro, v. 8, n. 2, p. 229-261,
jun./dez. 2023. Disponivel em: https://orcid.org/0009-0000-0106-168X. Acesso
em: 5 dez. 2024.

SEVERINO, Anténio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. Cortez
Editora, 2013. Disponivel em:
http://biblioteca.isctem.ac.mz/bitstream/123456789/280/1/Metodologia _do_Trab
alho_Cientifico_-_12 Edicdo_- Antonio_Joaquim_Severino_- 2014.pdf.
Acesso em: 15 out. 2024.

56


https://portalcorreio.com.br/mix-fm-joao-pessoa-faz-18-anos-com-sucesso-em-audiencia-e-comercial/
https://portalcorreio.com.br/mix-fm-joao-pessoa-faz-18-anos-com-sucesso-em-audiencia-e-comercial/
https://portalcorreio.com.br/sistema-correio-migra-radios-de-am-para-fm-e-emissoras-serao-ouvidas-pelo-celular/
https://portalcorreio.com.br/sistema-correio-migra-radios-de-am-para-fm-e-emissoras-serao-ouvidas-pelo-celular/
https://portalcorreio.com.br/sistema-correio-estreia-nova-radio-gospel-nesta-segunda-feira-5/
https://portalcorreio.com.br/sistema-correio-estreia-nova-radio-gospel-nesta-segunda-feira-5/
https://portalcorreio.com.br/sistema-correio-apresenta-a-paraiba-o-instituto-solidariedade/
https://portalcorreio.com.br/sistema-correio-apresenta-a-paraiba-o-instituto-solidariedade/
https://portalcorreio.com.br/sistema-correio-apresenta-a-paraiba-o-instituto-solidariedade/
http://arquivistica.fci.unb.br/au/manual-de-tipologia-documental-um-instrumento-de-gestao-para-os-arquivos-municipais-brasileiros/
http://arquivistica.fci.unb.br/au/manual-de-tipologia-documental-um-instrumento-de-gestao-para-os-arquivos-municipais-brasileiros/
https://brapci.inf.br/v/190753
https://orcid.org/0009-0000-0106-168X
http://biblioteca.isctem.ac.mz/bitstream/123456789/280/1/Metodologia_do_Trabalho_Cient%EDfico_-_1
http://biblioteca.isctem.ac.mz/bitstream/123456789/280/1/Metodologia_do_Trabalho_Cient%EDfico_-_1

TOGNOLI, Natalia Bolfarini. Metateoria e diplomatica: a construgdo de um
novo modelo de analise para a identificacdo de documentos de arquivo. Scire:
representacion y organizacion del conocimiento, v. 21, n. 2, 2015. Disponivel
em: https://brapci.inf.br/v/168063. Acesso em: 21 fev. 2025.

TOGNOLI, Natalia Bolfarini; GUIMARAES, José Augusto Chaves. A

diplomatica contemporanea como base metodoldgica para a organizagao
do conhecimento arquivistico: perspectivas de renovacao a partir das ideias
de Luciana Duranti. In: Nuevas perspectivas para la difusion y organizacién del
conocimiento: actas del congreso, Universitat Politécnica de Valencia, 2009. p.

38-47. Disponivel em: https://dialnet.unirioja.es/descarga/articulo/2921994.pdf.
Acesso em: 19 fev. 2025.

TOGNOLI, Natalia Bolfarini. A construgao teérica da Diplomatica: em busca
de uma sistematizacdo de seus marcos tedricos como subsidio aos estudos
arquivisticos. Tese (Doutorado) — Programa de Péds-Graduagao em Ciéncia da
Informacao — Faculdade de Filosofia e Ciéncias, Universidade Estadual
Paulista — UNESP, Marilia, 2013. Disponivel em:

https://repositorio.unesp.br/entities/publication/8f315637-0343-4bc2-9e103f7c4a
9ebbb6. Acesso em: 19 fev. 2025.

TONEZER, Luciana Davanzo; ALMEIDA, Maria Fabiana Izidio de; VITORIANO,
Marcia Cristina de Carvalho Pazin; MOREIRA, Walter. Tipologia documental:
Departamento Pessoal em foco. ConCl: Convergéncias em Ciéncia da
Informacgao, Aracaju, v. 1, n. 2, p. 34-41, 2018. DOI:
10.33467/conci.v1i2.10209. Disponivel em:

https://periodicos.ufs.br/conci/article/view/10209. Acesso em: 28 ago. 2024.

57


https://brapci.inf.br/v/168063
https://dialnet.unirioja.es/descarga/articulo/2921994.pdf
https://repositorio.unesp.br/entities/publication/8f315637-0343-4bc2-9e10-3f7c4a9eb6b6
https://repositorio.unesp.br/entities/publication/8f315637-0343-4bc2-9e10-3f7c4a9eb6b6
https://periodicos.ufs.br/conci/article/view/10209

Apéndice 1

Apéndices

Exemplificagcdo das tipologias documentais para o contexto do Departamento
de Pessoal do campo Empirico deste trabalho.

Espécie

Tipo documental

Dossié

Dossié Dos Funcionarios Admitidos
Dossié Dos Funcionarios Demitidos
Dossié de Causas Trabalhistas (ver
processo)

Atestado

Atestado médico
Atestado de Saude Ocupacional
(ASO)

Mapa

Mapa De Vale Transporte
Mapa Rascunho Do Inss
Mapa Rascunho

Declaracao

Declaracdo Médica
Declaragdo De Comparecimento

Guia

Guia Da Previdéncia
Guia De Recolhimento Rescisoério
Guia De Pagamento De Fgts
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Relatérios

Relatério de Comissdes
Relatério de Catracas
Relatério de Empregados
Relatério de Desligados

Processos

Processo de Fiscalizagao
Processo de Penséao Alimenticia
Processo de Causas Trabalhistas
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Apéndice 2

Fluxograma na integra.

60

Gestor do setor que seja
necessaria a contratacdo de
funcionario, emite um
comunicado de salicitacdo via
e-mail para o Departamento de
Pessoal

Analise de Curriculos
para Selecdo de
candidato para Entrevista

Entrevista de Candidatos com
o Recursos Humanos

nio Sim

aprovacao
em
entrevista

emissao uma requisicdo
com as informacdes
necessarias para a
contratagdc, apos a

entrevista e o candidato
(a) seja aprovado (a)

Encaminhamento do futuro
contratado para o Exame de
Atestado de Satde
ocupacional - ASO

Coleta de Dados -
Documentos Pessoais
do funcionério

Se optante:
Beneficio de
Vale Transporte

Ficha de
Registro de
Funcionar

io

Contrato de Adesdo ao Vale

Transporte

Trabalho

Cadastro na Folha de

Pagamento

v

Nao optante:
Declaracéo de Vale
transporte.

Preparacdo de documentos
de contratacdo

Termo de Salario
Familia

Coleta de
Declaragéo Escolar &
Cartdo de Vacina
desse dependente.

Envio para o eSocial -

Acordos

Acordo de
jornada de

Adesao de Planos

Plano

Odontoldgico

Plano
de Saiide

Recibo de Cracha

—

Cadastro no ponto

Trabalho

.

Acordo de
compensagio
de
Horas Extras

Envios do dossié
para o Arquivo da
Instituicao




Apéndice 3

Ficha de Analise de Tipologia Documental

Instituicao:

Tipo Documental:

Documento Avulso Documento
Documento Composto| | Digitalizado
Documento
| | Documento Analégico| | capturado
Documento
Acumulado

Documento criado na empresa
Documento Recebido

Documento Digital

Termos Remissivos:

Definigao:

Elementos Diplomaticos do Documento:

Documentos Anexos (quando houver):

Dados que Necessitam ser Anonimizados/Protegidos:
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Classificagdo Quanto ao Acesso:

Setor de criagao/captura do documento

Subordinagio hierarquica do setor

Funcao Subfun¢ao

Tarefa

Atividade

Link para Fluxo mapeado

Link para o modelo do documento

Temporalidade: Ainda em proposi¢ao

Temporalidade

Prazo Prazo —x :
Legal Base Legal Instituicdo | Corrente Interr_nedla Des_tmag
rio ao
Metodologial/link local de armazenamento/Arquivamento:
Corrente Intermediario Permanente

Obs:
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Anexo 1

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS
COORDENACAO DO CURSO DE GRADUACAO EM ARQUIVOLOGIA

SOLICITACAO DE ANUENCIA

Viemos através desta, solicitar autorizagdo para o desenvolvimento da pesquisa do Trabalho de
Conclusdo de Curso intitulado “Andlise de Tipologias documentais do Departamento de
Pessoal de uma Institui¢io Privada da Area de Comunicacio da Paraiba”. que serd
realizado nesta institui¢do, Sistema Correio de Comunica¢fio. Informamos que ndo havera
custos para o Sistema Correio ¢ que, na medida do possivel, nio iremos interferir na
operacionalizagdo e/ou nas atividades cotidianas pois serd em consonancia com o Arquivista
dessa Instituigdo e com as praticas da profissdo. Com isso, ndo sera utilizado em momento algum
o nome da Institui¢do dentro desse Trabalho, ¢ os documentos dessa atividade, mencionada no
titulo, a serem tratados ndio serdo consultados os dados sobre valores ou pessoais, pois o intuito
do trabalho ¢ apontar diretrizes para a criagdo de instrumentos de pesquisas essenciais dentro do
Arquivo enquanto setor. Esclarecemos que tal autoriza¢do ¢ uma pré-condigdo de cunho ético
para execucdo de qualquer estudo envolvendo seres humanos e/ou instituigdes, sob qualquer
forma ou dimensio, em consonancia com o regimento da Universidade Federal da Paraiba.

Agradecemos antecipadamente seu apoio e compreensdo, certos de sua colaboragdo
para o desenvolvimento da pesquisa cientifica.

Joao Pessoa, 10 de Abril de 2025

Djailson Sabino da Silva
Graduando em Arquivologia/UFPB
Matricula 20190031757

Documento assinado digitaimente

JULIANNE TEIXEIRA E SILVA
Data: 16/04/2025 20:47:09-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Orientadora
Profa. Dra. Julianne Teixeira e Silva
Matricula STAPE 1749263

:
i/ J g A )
\ ! ' / L
Eu, /{/}e f (o 614(1& c [/e / V/a’ 1% __, manifesto meu consentimento para a

realiza¢io da Pesquisa supracitada.
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