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“QOs documentos, sejam como forem seus registros, sdo
fonte reveladoras da historia da humanidade, devem
ser preservados para as gerag0es que estdo por vir, sa-
berem um pouco da vida de seus ancestrais.

A esséncia da profissdo de arquivista € manter util a
memoria da instituicao”.

(Jorge Gustavo da Costa)



RESUMO
O trabalho discute a gestdo documental e suas ferramentas, como instrumento imprescindivel para

organizacdo do acervo documental, recuperacao da informacédo e mediacao para tomada de decisdes
dos gestores. O arquivo analisado esta sob a custddia da Construtora de Edificacbes Habitacional,
localizada na cidade de Jodo Pessoa, PB. Neste trabalho discutiremos também, conceitos de gestdo
de documentos e seus elementos constitutivos, além de apresentar um breve historico sobre
Recursos Humanos. Para esta abordagem foi realizada uma revisao literaria sobre o tema em
autores como: Schellenberg (2006), Belloto (2006), Paes (2004), e outros que serviram como
referencial tedrico. Trata-se de uma pesquisa bibliografica, com abordagem de estudo de caso, cuja
a acdo € a identificacao das tipologias documentais existentes no arquivo de RH como, aplicacao do
plano de classificacdo e sugestdo de implantacédo da tabela de temporalidade. Com o resultado desta
pesquisa, acreditamos que o0 uso dessas ferramentas podem contribuir para melhoria do tratamento
documental no cerne da sua producdo, uso, avaliacdo, preservacdo dos documentos que se
encontram sob a guarda da Construtora.

Palavras - Chave: Gestdo de Documentos, Recursos Humanos, Plano de Classificacdo, Tabela de
Temporalidade.

ABSTRACT

The present article aims discusses document management and its tools, as an essential tool for
document collection, information retrieval and mediation for managers' decision making. The
analyzed archive is under the custody of the Housing Construction Company, located in the city of
Jodo Pessoa, PB. In this article we will also discuss concepts of document management and its
constituent elements, as well as presenting a brief history of Human Resources. For this approach
was carried out a literary review on the topic in authors such as: Schellenberg (2006), Belloto
(2006), Paes (2004), and others that served as theoretical reference. It is a bibliographical research,
with case study approach, whose action is the identification of the documentary typologies existing
in the HR file as, application of the classification plan and suggestion of implementation of the
temporality table. With the result of this research, we believe that the use of these tools can
contribute to improve the documentary treatment at the core of its production, use, evaluation,

preservation of the documents that are under the custody of the Construction Company.

Keywords: Document Management. Human Resources. Classification Plan. Table of Temporality.
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1. INTRODUCAO

Este artigo se debruca sobre a importancia da gestdo documental nos arquivos de Recursos
Humanos (RH), local este que possui um vasto quantitativo de informacdes de uma empresa e dos
seus colaboradores, a exemplo dos documentos das areas trabalhista e previdenciaria, dos dados que
precisam de um amplo cuidado e agilidade na localizacdo, garantindo seguranca na tomada de
decisOes, sendo dever da instituicdo guardar, gerenciar e preservar estes documentos.

Segundo a Lei n° 8.159 de 8 de Janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados, regulamentada pelo Decreto n® 4.553, de 27 de dezembro de 2002, no
artigo 3°, é considerado gestdo de documentos o “conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a producao, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminag@o ou recolhimento para guarda permanente”.

De certo, o programa de gestdo documental deve definir e elaborar instrugdes que levem a
adocdo dos procedimentos técnicos referentes a producdo, tramitacdo, classificacao, avaliacdo, uso
e arquivamento dos documentos a partir de todo o seu ciclo de vida de forma eficiente, com a
definicé&o de seus prazos de guarda e de sua destinacdo final. (BERNARDES; DELATORRE, 2008).

Diante do exposto, vé-se que a gestdo de documentos arquivisticos € imprescindivel para as
instituicOes, seja publica ou privada, visto que o seu conjunto de atividades garante um
funcionamento eficaz, proporcionando a seguranca da informacéo, e agilidade na recuperacdo de
seus dados.

As empresas perdem muito tempo tentando localizar os documentos que estdo
desorganizados ou armazenados indevidamente, propiciando um alto risco de exposicdo das
informacdes ou até mesmo perdé-las.

A partir desse cenario acima descrito, o trabalho buscou responder a seguinte questdo:
Como contribuir para a gestao de documentos no setor de Recursos Humanos da Construtora?

Esta pesquisa justifica-se no ambito pessoal, apds ter realizado estagio na construtora

mencionada e identificar a necessidade de uma gestdo de documentos nos arquivos de Recursos
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Humanos, bem como a de implementar instrumentos que permitam a otimizacdo da gestdo
documental e consequentemente 0s servicos prestados pelo arquivo.

No contexto social e cientifico, esta pesquisa pretende contribuir como base tedrica ao
campo arquivistico, por haver poucos materiais que tratem sobre os procedimentos técnicos e
metodoldgicos da gestdo de documentos de RH. Por se tratar de informaces relevantes para
empresa, demandas juridicas, solicitacbes de funcionarios e dados importantes de seus
colaboradores. A falta de uma gestdo documental pode ocasionar prejuizos para a empresa como,
por exemplo, 0 aumento de causas trabalhistas perdidas, multas referentes a extravio de documentos,
erro ou inconsisténcia na recuperacdo dos dados, aumento desordenado de copias, e falta de espaco
fisico.

O campo desta pesquisa foi realizado no arquivo de Recursos Humanos da Construtora de
Edificagdo Habitacionais, situada na cidade de Jodo Pessoa no estado da Paraiba, ao qual possui um

quadro de funcionarios com aproximadamente 330 colaboradores incluindo suas filiais.

1.1 OBJETIVOS

1.1.1 Objetivo Geral

Com a perspectiva de contribuir para otimizacdo da gestdo documental da Construtora de
EdificacOes Habitacional, este trabalho tem como objetivo central Propor a Gestdo Documental
no arquivo de Recursos Humanos da Construtora.

1.1.2 Objetivos Especificos

1. Identificar as tipologias documentais existentes no arquivo da Construtora, mas
especificamente no setor de RH;

2. Sugerir a instauracdo de uma comissao de avaliacdo permanente de documentos seguida da
criacdo do plano de classificacdo com vistas a controlar a producdo documental,

3. Recomendar, a partir da implantagdo da comissao, a criagcdo de uma tabela de temporalidade
de documentos para o controle de eliminacdo com o intuito de atender as necessidades
especificas da empresa.
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2. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Com relacdo aos procedimentos metodoldgicos utilizados neste estudo, foi realizado
inicialmente um levantamento bibliografico. Conforme Gil (2002, p. 48) “A pesquisa bibliografica é
desenvolvida a partir de material ja elaborado, constituido principalmente de livros e artigos
cientificos”. Ou seja, toda exploragdo para ganhar consisténcia faz-se necessario apresentar uma
fundamentacédo tedrica, portanto, como insumos didaticos desta pesquisa foram utilizados livros,
artigos, revistas, e outros.

Desta forma, foi realizada uma verificacdo bibliografica através das palavras-chaves, como:
Arquivo, Gestdo de Documentos, Plano de Classificacdo, Tabela de Temporalidade, Recursos
Humanos. Essas palavras foram escolhidas em relacdo ao tema da pesquisa.

A partir disto, as leituras foram direcionadas considerando a relevancia dos contetidos para o
tema, entrelagando os fundamentos tedricos e conceitos direcionados para este estudo.

Um metodo utilizado para alcancar os resultados foi o estudo de caso. Esse método ajuda o
pesquisador na busca de novas teorias sobre uma situacdo especifica como também, para
contribui¢do de novos contextos.

Conforme Yin (2001, p.32) “um estudo de caso ¢ uma investigacdo empirica que investiga
um fenbmeno contemporaneo dentro de seu contexto, especialmente quando os limites entre o
fenomeno e o contexto nao estao claramente definidos”. Dessa forma foi utilizado o método estudo
de caso do modo descritivo, pois segundo Gil (2009, p. 50) “sdo desenvolvidos com o prop0sito de
proporcionar a ampla descricio de um fendmeno em seu contexto”; permitindo assim um
aprofundamento ao objeto estudado.

Para obtencdo dos resultados foi realizada a analise dos dados atingidos através das
observacoes (in loco) e estudo dos documentos constitutivos da empresa como estatuto e regimento

interno da empresa, com intuito de extrair informacdes que resolvam a problematica deste estudo.



12

3. AEMPRESA

Fundada no ano de 1996 a Construtora de Edificagdes Habitacional é composta por trés
unidades onde a sede esta localizada na cidade de Jodo Pessoa e filiais nas cidades de Campina
Grande e Mossord, sendo reconhecida como referéncia na area da construcdo civil. Com a
realizacdo de 26 empreendimentos ja soma mais de 1531 apartamentos entregues com 328.946,85
m2 de area construida e em construcdo, em empreendimentos nos melhores bairros das cidades de
Jodo Pessoa (PB), Campina Grande (PB) e Mossoré (RN).

Sua estrutura funcional é dividida em:

ALTADIRECAO

Recursos
Humanos

\ 4

Gestdo da
Qualidade

\—» Arquivo

Tecnologia da

\ 4

A 4

Comercial

informacéo
DIRETORIA DIRETORIA DIRETORIA
Administrativa/Financeiro
l—] Planejamento
Producéo

A 4

Suprimentos

Administrativo [

—>| Financeiro |
L > Contabilidade |

L »| Marketing
Fonte: Rayane Luciano de Lacerda
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4. REFERENCIAL TEORICO

O Recursos Humanos é uma combinagdo de um conjunto de habilidades e métodos, politicas,
técnicas e praticas definidas com a finalidade de gerenciar os comportamentos internos dos
colaboradores com a organizagéo, tendo como objeto cumprir as finalidades organizacionais, tal
como propiciar a satisfacdo e realizagdes profissionais de seus colaboradores. E uma éarea que
contém todas informacGes dos colaboradores, por isso faz-se necessario saber como agir e como
cuidar dessa documentacao.

A gestdo documental é a ferramenta indispensavel a otimizacdo do uso dos documentos
contidas nos mais variados suportes nas empresas. Pois garante a efetividade na producdo,
utilizacdo e destinacdo constituida por procedimentos e operacdes técnicas em uma politica interna.
Para que uma gestdo seja eficiente é necessario uma politica documental pois através desse
mecanismo é possivel visualizar todo o fluxo documental, podendo a partir de entdo aplicar

medidas que sirvam de base para alcancar um bom éxito.

4.1 RECURSOS HUMANOS: BREVE DISCUSSAO

Antes de adentrarmos especificamente na gestdo de documentos de RH faz-se necessario
entendermos 0s conceitos e procedimentos desta area.

As organizagdes sdo constituidas de pessoas, por outro lado as organizagdes
constituem para as pessoas um meio pelo qual podem alcancar muitos e
variados objetivos pessoais com um minimo de custo, de tempo, de esforco e
de conflito, os quais ndo poderiam se alcangados apenas através do esforco
individual (CHIAVENATO, 2003, p.13).

A partir do século XXI o setor de Recursos Humanos passa a responsabilizar-se por um novo estilo
organizacional ou seja é encarregada por atender as crescentes necessidades profissionais como as
necessidades de eficiéncia das empresas em diversas tomadas de decisdo.

Atualmente, a gestdo de pessoas caracteriza-se por uma mudanca na estrutura da organizacdo. A
denominacéo, (Geréncia de Recursos Humanos) passa a substituir a anteriormente denominada (Geréncia de
Pessoal). Na concepgdo de Storey (1992), ao utilizar o termo “recursos”, retoma uma abordagem apontada
aos negocios que relaciona as pessoas com os outros fatores de producdo de uma empresa (recursos materiais,

financeiros, tecnoldgicos, energéticos). A conquistas ndo foi apenas pela mudanga de denominacdo, desde
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entdo o RH passou a ser reconhecido por outras extensdes adquirindo diversas subareas, atribuindo uma
vasta dimensé&o.

De acordo com Marras (2007) o RH, surgiu da necessidade de “registrar” as atividades dos
colaboradores, especificamente, na carga horéria trabalhada, faltas e atrasos em decorréncia de pagamento ou
de desconto. Dessa forma houve um aumento relevante na complexidade de tarefas organizacionais.

Chavienato (2009, p. 124) diz que “As politicas de recursos humanos referem-se as
maneiras pelas quais a organizacdo pretende lidar com seus membros, e, por intermédio deles,
atingir os objetivos organizacionais” dessa forma, as politicas de RH corresponde como um
conjunto de principios e regras, que norteiam as diversas atividades da organizacdo e decisbes
referente aos recursos humanos. Permitindo assim a obtencdo de seus objetivos. Com relacdo as
praticas, o escritor Ulrich (2002) segmenta em seis categorias: contratacdo, desenvolvimento,
avaliacdo, recompensas, plano organizacional e comunicacdo. No entanto, as politicas existem para
que 0s programas, processos e técnicas sejam desenvolvidos na organizacdo, enquanto as praticas
esta relacionada a execucdo dos programas, processos e técnicas com objetivo de atingir a
operacionalizagdo. Ou seja, as Politicas de Recursos Humanos sdo elaboradas com o intuito de
orientar 0s gestores para tomada de decisdes a respeito da administracdo de recursos humanos.

De acordo com Chiavenato (1999), as rotinas de trabalho de RH envolve os seguintes

Processos:
o Provisdo: esta relacionada ao processo de recrutacdo e selecao.
o Aplicacdo: refere-se a orientacdes, estruturacdo de cargos e avaliacdo de desempenho.
o Remuneracdo: esta ligado ao salario, programas de incentivo e beneficios.
o Desenvolvimento: tem como objetivo a produtividade, processo pelo qual as

empresas procuram profissionais mais qualificados.

o Manutencdo: envolve questdes de seguranca do trabalho, higiene e qualidade de vida.
o Monitoragdo: por meio do processo de monitoracdo se define também os critérios de
avaliagdo e adequacdo permanentes das politica, normas e procedimentos de recursos

humanos. (FERRARI,2008)
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4.2 GESTAO DOCUMENTAL: ABORDAGEM CONCEITUAL

Ao partirmos para 0s conceitos chave desta pesquisa, iniciamos com o objeto essencial que €
o documento, e utilizando o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica como fonte, nos
deparamos com o seguinte conceito: “unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o
suporte ou formato.” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 73). Ja Rousseau e Couture (1998, p. 137),

3

o considera como “um conjunto constituido por um suporte [peca] e pela informagdo que ele
contém, utilizéveis para efeitos de consulta ou como prova”. Os mesmos Rousseau e Couture (1998,
p. 137), ao dissertarem sobre especificamente documento arquivistico, mencionam “aquele que,
produzido ou recebido por uma instituicdo publica ou privada no exercicio de suas atividades,
constitua elemento de prova ou de informac¢do”. Com base no entendimento dos autores podemos
entender documento como toda e qualquer informacéo registrada em suporte fisico ou ndo com a
funcionalidade de ser utilizada para consultas ou para provar uma ocorréncia.

No Quadro 1, a partir da observacbes de Gongalves (1998), elencamos os elementos
basilares que caracterizam os documentos, tendo como referéncia o suporte, a forma, o formato, o

género, a natureza do assunto, a espécie e o0 tipo..

Quadro 1: Elementos Caracteristicos

ELEMENTOS DEFINICAO EXEMPLOS

Suporte Material sobre o qual as|Papel, fita magnética, filme de
informacdes sdo registradas | nitrato.

Forma Estagio de preparacdo e Original e coOpia, minuta e
transmissdo dos documentos | rascunho.

Formato Configuracdo  fisica  que|Livro, caderno, caderneta,
assume um documento, de|cartaz, diapositivo, folha, mapa,
acordo com a natureza do|planta, rolo de  filme,
suporte e 0 modo como foi| microfilme, gravura

confeccionado

Género Configuracdo que assume um | Audiovisual, fonogréfico,
documento de acordo com o iconografico e textual.

sistema de signos utilizado na
comunicagéo de seu contetido




Natureza do assunto

Configuracdo que assume o0
documento quanto ao tipo de
acesso:  Ostensivos  (livre
acesso, abertos) e sigilosos
(restritos).
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Os sigilosos podem  ser:
Ultrassecreto (alto grau de
seguranca, dano
excepcionalmente grave);
Secreto (Dano grave);

Reservados (ndo devem ser de
conhecimento publico);

Espécie Configuracdo que assume um | Relatorio, ata, boletim, certidéo,
documento de acordo com a declaracéo, Atestado, etc.
disposicdo e a natureza das
informagdes nele contidas.

Tipo Configuracdo que assume Relatorio de atividades,

uma espécie documental de
acordo com a atividade que a
gerou

relatorio de fiscalizacdo, ata de
reunido de diretoria, ata de
licitagdo, boletim de ocorréncia,

certiddo de nascimento, certiddo
de tempo de servicgo, declaracéo
de imposto de renda, atestado
de frequéncia

Fonte: Gongalves (1998, p. 18-19)

Além dos elementos constituintes,

os documentos possuem propriedades e caracteristicas que Ihes

sdo inerentes. No Quadro 2, temos uma sintese das propriedades dos documentos:

Quadro 2: Propriedades dos documentos arquivisticos:

PROPRIEDADES

CARACTERISTICAS

Imparcialidade

Intrinsecamente existe uma promessa de fidelidade aos fatos e
acoes que se manifestam e para cuja realizacdo contribuem.

Organicidade

Os registros arquivisticos sdo acumulados de forma natural,
continua e progressiva nas organizagdes, em fungdo de suas
atividades-fim, denotando sua estrutura administrativa.

Autenticidade

Propriedade relacionada ao processo de criacdo, preservacéo e
custddia dos documentos, sendo resultado de rotinas
processuais como cumprimento de determinada funcdo e/ou
atividade, sendo auténticos na medida em que sdo criados e
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conservados, comprovadamente, de acordo com procedimentos
regulares e pré-determinados.

Inter-relacionamento Entre os documentos estabelece-se um vinculo no decorrer das

transacdes nas quais foram criados. Tal elo pode ocorrer tanto
no momento da sua producao quanto no seu recebimento.

Unicidade Intrinsecamente existe uma promessa de fidelidade aos fatos e

acoes que se manifestam e para cuja realizacdo contribuem.

Fonte: Duranti (1994); Cortes (1996) e Fonseca (1999).

Ap6s uma breve abordagem sobre documento e suas especificidades podemos entdo adentrar na

gestdo de documentos. Segundo Ribeiro (2010):

A gestdo documental significa a sobrevivéncia, competitividade de uma instituicao.
Conduz a transparéncia das atividades, possibilitando a governanca e o controle das
informac@es; documenta as atividades de pesquisa, desenvolvimento, assegura, de
forma eficiente, a producgdo, administracdo, manutencdo e destinagdo; eliminagédo
dos documentos que ndo tenham valor administrativo fiscal, legal ou para pesquisa
cientifica e histérica; assegura o uso adequado de processamento automatizado de
dados; contribui para o acesso e preservacao dos documentos que fazem jus a guarda
permanente; faz com que a instituicdo reformule o seu fazer arquivistico (RIBEIRO,
2010, p. 4).

Ou seja independente da estrutura administrativa, de sua finalidade ou area de atuacdo todas

organizacdes produzem documentos seja ela publica ou privada, para que assim sejam executadas

sua atividades. Sendo a informacdo o ponto principal para qualquer tomada de decisdo, é necessario

0 tratamento adequado e uma politica definida, pois sua auséncia, escassez, ou desaparecimento

pode acarretar grandes danos para empresa. O dicionario de Terminologia Arquivistica (1996, p. 41),

caracteriza a gestdo de documentos como o “conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizacéo

e eficiéncia na criagdo, tramitagdo, classificacao, uso primario e avaliagdo de arquivos”.

A gestdo documental é uma ferramenta que visa controlar o fluxo de documentos existentes,
de forma que seja assegurada a eficiéncia das atividades administrativas desenvolvidas. Conforme

Moreno (2008):

[...] a gestdo de documentos ou documental € o trabalho de assegurar que a
informacdo arquivistica seja administrada com economia e eficacia; que seja
recuperada, de forma agil e eficaz, subsidiando as acGes das organizacfes com
decisBes esclarecidas, répidas, seguras, que permitam reduzir o fator de incertezas
(MORENO, 2008, p. 73).
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Por tanto, para se aplicar a gestdo de documentos € preciso entender as trés fases basicas
(Observar Quadro 3), para que seja desenvolvido de forma eficiente todo o seu percurso desde sua
producdo/recebimento até a destinagdo final. Segundo as diretrizes do Conselho Internacional de
Arquivos, para gque seja desenvolvido um programa de gestdo é preciso permear-se por elas:

producdo, utilizacao e destinagéo.

Quadro 3: Fases da Gestao de Documentos

FASES CONCEITO

Refere-se a elaboragdo dos documentos em decorréncia das
atividades de um érgdo ou setor. Nessa fase deve-se otimizar a
criacdo de documentos, evitando-se a producdo daqueles néo
essenciais.

12 Fase: Producéo

Esta fase inclui as atividades de protocolo [...], de expedicao,
de organizacdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediaria, bem como a elaboracao de normas de
acesso a documentacao.

2% Fase: Utilizacdo

Se desenvolve mediante a analise e avaliacdo dos documentos
acumulados nos arquivos, com vistas a estabelecer seus prazos
de guarda, determinando quais serdo objeto de arquivamento
permanente e quais deverao ser eliminados

3% Fase: Destinagéo

Fonte: Adaptado de Paes (2008, p. 53)

Para uma boa gestdo de documentos € preciso que algumas atividades sejam realizadas, ao
definir normas e procedimentos técnicos referentes a producdo, tramitacdo, classificacdo, avaliacdo,
uso e arquivamento dos documentos durante todo seu estdgio de vida, sendo ele corrente,
intermediario ou permanente, com a aplicacdo dos seus prazos de guarda e destinacdo final.
Conforme Bernardes e Delatorre a gestdo de documentos apresenta algumas atividades. Como

sintetizado no quadro 4:
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Quadro 4: Atividades da Gestdo de Documentos

ATIVIDADES DEFINIQAO

Elaboracédo padronizada de tipos/séries documentais,
implantacdo de sistemas de organizacdo da informacéo e

Producéao p N ¥ . J ¢ ¢
aplicagéo de novas tecnologias
aos procedimentos administrativos.
Inclui todas as atividades de Protocolo (recebimento,

Utilizagio classificagdo, registro, distribuicéo, tramitacéo e expedicéo), e
a gestdo de sistemas de protocolo e arquivo, sejam eles
manuais ou informatizados.
Inclui uma das atividades mais complexas da gestdo de
documentos que é a avaliacdo. A avaliacdo se desenvolve a
partir da classificagdo dos
documentos produzidos, recebidos e acumulados pelos 6rgdos
publicos ou empresas

Destinacéo
privadas, com vistas a estabelecer seus prazos de guarda e sua
destinacao final,
garantindo a preservacdo de documentos de guarda
permanente e a eliminagdo criteriosa
de documentos desprovidos de valor probatério e informativo.
estudo das instancias de decisdo, padronizacdo e controle do

Tramitacdo fluxo
documental (workflow).

- . De acordo com os critérios definidos no Plano de
Organizacéo e arquivamento e o

Classificacao;

Reprodugio Duas razbes para a reprodugdo: 1. Reprodugdo visando a
preservacdo do documento original de guarda permanente e 2.
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Reproducdo visando a substituicdo do documento em papel
pelo digital. O documento em papel de guarda temporaria
podera ser eliminado e o digital devera ser preservado
conforme o prazo indicado na Tabela de Temporalidade de
Documentos e Arquivo;

Recupera o contexto de producdo dos documentos, isto €, a
Classificacao funcdo e a atividade que determinou a sua produgdo e
identifica os tipos/séries documentais;

Trabalho multidisciplinar que consiste em identificar valores
para 0os documentos e analisar seu ciclo de vida, com vistas a
estabelecer prazos para a sua guarda e destinacdo (eliminacgéo
ou guarda permanente).

Avaliacdo

Fonte: Adaptado de Bernardes e Delatorre (2008, p. 9).

A execucdo do conjunto de atividades da gestdo de documentos assegura o controle das
informagdes produzidas ou recebidas pelas empresas publicas ou privadas garantindo agilidade e
utilizacdo necessaria dos documentos, facilitando a sua recuperacdo, como na racionalizacdo da
massa documental, otimizando o espaco fisico.

Nessa perspectiva, apos abordarmos sobre as fases da gestdo e suas atividades, daremos
destaque a duas de suas ferramentas essenciais para efetiva¢ao da gestdo de documentos: o Plano de

Classificacdo e a Tabela de Temporalidade.

5. INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL: sugerindo o plano de classificacéo e a
tabela de temporalidade.

Durante a pesquisa desenvolvida na Construtora, objeto desta pesquisa, foi realizado um
estudo sobre a estrutura organizacional dos documentos produzidos e recebidos, como uma analise
do fluxo documental, armazenamento e acondicionamento, e mensuragdo de toda documentacdo do

setor de Recursos Humanos da empresa.
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Por mais que ndo seja notavel, no setor, é produzido e recebido um grande volume de
documentos, que precisam de um tratamento especifico para que os documentos possam servir de
auxilio na tomada de decisdes para 0s gestores.

Ainda segundo Pereira e Silva (2016) é imprescindivel saber que, antes de classificar
documentos e temporaliza-los, faz-se necessario um conhecimento aprofundado das
instituicbes/empresas e sua tipologia documental, bem como conhecer os seus fluxos, cada qual
com as suas especificidades. Considerar a estrutura da empresa, suas funcdes e a natureza dos
documentos constitui-se fator prioritario nessa tarefa pois, a identificacdo correta das tipologias é de
fundamental importancia para definir, classificacdo, valor para preservacdo ou eliminacdo e

utilizacdo

5.1 PLANO DE CLASSIFICAQAO DE DOCUMENTOS (PCD)

A auséncia de uma politica de gestdo documental pode ocasionar um acimulo desordenado
de documentos, dificultando o acesso do mesmo como também na localizacdo e recuperacdo da
informacdo. Ao ser aplicada a gestdo de documentos em um 6rgdo publico ou privado, pode-se
caracterizar como resultado de intervencao através de um conjunto de operacdes técnicas nas fases
corrente e intermediaria de um arquivo, capazes de otimizar as atividades de um arquivo desde a
sua producdo ou recebimento, uso e destinacdo final seja ela para guarda permanente ou eliminacéo.
Assim posto, a elaboracdo de um plano de classificacdo avoca uma importante relevancia como
instrumento de gestdo documental, para sua elaboracdo é necessario um conhecimento aprofundado
acerca do 6rgdo produtor de suas estruturas e funcionalidades, sem esquecer também a necessidade
do comprometimento, responsabilidade e capacitacdo de todos profissionais na area de atuacao.

Entende-se por classificagdo de documentos: “sequéncia de operagdes que, de acordo com
as diferentes estruturas, funcOes e atividades da entidade produtora, visam a distribuir os
documentos de um arquivo”. (CAMARGO e BELLOTO, 1996). A classificacdo torna-se uma
ferramenta auxiliar na recuperacdo dos documentos facilitando assim o seu acesso, pois controla a
acumulacdo dos documentos, orientando a sua organizagao.

Diante do entendimento de Indolfo (2007, P.45):
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A classificacdo pressup®e a realizacdo do levantamento da producdo documental, atividade

que permite conhecer os documentos produzidos pelas unidades administrativas de um

6rgdo no desempenho de suas fungdes e atividades, e a analise e identificacdo do conteldo

dos documentos. A classificacdo refere-se ao estabelecimento de classes nas quais se

identificam as funcfes e as atividades exercidas, e as unidades documentéarias a serem

classificadas, permitindo a visibilidade de uma relacdo organica entre uma e outra,

determinando agrupamentos e a representacdo, sob a forma de hierarquia, do esquema de

classificagdo proposto.

Os objetivos da classificagdo traz como beneficios uma organizacdo logica e um

arquivamento eficaz, agilidade na recuperacdo da informacdo e do contexto original do

documento, ordenacao e maior visibilidade as func@es, subfuncbes e atividades da empresa,

padronizacdo da denominacdo das funcdes, controle no fluxo documental, aplicacdo de

cddigos numéricos e servindo como subsidios para realizacdo de avaliacdo e aplicacdo da

tabela de temporalidade.

Para classificacdo de documentos faz-se necessario a adocdo de alguns métodos que

segundo Schellenberg (1974), esses métodos podem ser divididos em trés tipos:

organizacional ou estrutural, por assunto e funcional.

Quadro 5: Métodos de Classificacdo

METODO

DESCRICAO

Organizacional/Estrutural

¢ baseado na sua estrutura organica, portanto as séries sdo
definidas de acordo com a sua estrutura e divisdes
administrativas. Essa método é somente aconselhdvel em
organizacbes  estavel, cujas funcBes e  processos
administrativos sejam bem definidos.

Por assunto

este metodo é baseado nos assuntos dos documentos de acordo
com seu contetido. é muito aprimorado para para ser aplicado
com vantagem a documentos publicos, pois refere-se a um
sistema rigido.

Funcional

é considerado um método complexo porém, é o que melhor
atende &s exigéncias da classificacio. E a representacéo logica
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das funcdes do 6rgdo, independe da estrutura organizacional e
suas mudancas, tem como vantagem a insercdo de novas
funcOes sem alterar a estrutura de classificagcdo escolhida.

Fonte: Adaptado de Schellenberg (1974)

A definicdo e utilizacdo do método de classificagdo viabiliza a construcdo do plano de
classificagcdo de documentos, instrumento da classificacdo que, Conforme Camargo e Belloto
(1996), o plano de classificacdo é um esquema pelo qual se processa a classificacdo de um arquivo.
Uma outra definicdo de plano de classificagéo é:

Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos de
arquivamento especificos, elaborados a partir do estudo das estruturas e fungbes de  uma

instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido. Expressdo geralmente adotada em
arquivos correntes (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 132).

Nesta perspectiva podemos entender que o plano de classificacdo € o reflexo das atividades,
do funcionamento, estrutura e documentagdo que uma organizacdo possui. Para uma instituicao
PCD se torna um instrumento indispensavel quando se procura uma eficiente organizacdo dos
documentos e do seu acesso.

O instrumento Plano de Classificagdo dos Documentos (PCD) para o setor de RH da
construtora foi desenvolvido a partir do estudo da estrutura administrativa e do funcionamento do
setor; o estudo das legislaces pertinentes, analises das espécies e verificacdes das tipologias, bem
como foi realizado um levantamento da producdo e recebimento dos documentos para que
pudéssemos identificar as séries documentais.

Rodrigues (2006, p. 109) vem falar da “perfeita organicidade” onde a autora faz relagdo com
0 principio da cumulatividade, ou seja é quando o fluxo de acumulacéo vai de acordo com o fluxo
das acOes que criam os documentos, para que esse fluxo seja perfeitamente desenvolvido e preciso
de um Plano de Classificagdo que se constitui em um dos instrumentos mais importante da gestéo
de documentos de uso corrente.

5.2 TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL (TTD)
A producdo constante dos documentos e sua acumulagdo, por uma instituicdo e/ou pessoa

ocorre sempre de acordo com as fungdes e atividades exercidas no decorrer de suas atribui¢des. A
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Tabela de Temporalidade de Documentos é um instrumento fundamental na avaliacdo e destinacao
dos documentos pois registra o ciclo de vida dos documentos, devendo constar os prazo de guarda
dos documentos, servindo como parametro para sua destinacao, ou seja, na transferéncia do arquivo
corrente para o intermediario, eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente, contribuindo
para o reconhecimento dos valores documentais administrativo, legal ou historico. E considerada
como um “instrumento de destinagdo, aprovado por autoridade competente, que determina prazos e
condicdes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo de
documentos”. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 159).

As informagdes fundamentais para 0 preenchimento dos campos da Tabela de
Temporalidade de Documentos se dar através por meio da avaliagdo de documentos. Sobre a

avaliacdo documental Bernardes e Delatorre (2008, p. 35) considera como:

A avaliagdo documental é um processo multidisciplinar de andlise que permite a
identificacdo dos valores dos documentos, para fins da definicdo de seus prazos de guarda e

de sua destinagdo final (eliminac&o ou guarda permanente).

Podemos entender que a avaliagdo documental € um processo e que a elaboracdo da tabela
de temporalidade servira de suporte para esse processo, tendo como finalidade a identificacdo dos
valores documentais (primario e secundario) e aplicacdo dos prazos de guarda. Funcdo esta que
contempla a participagdo do arquivista a partir da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos, como também na elaboracdo e aplicagdo da TTD. E importante entendermos que a
avaliacdo deverd ser realizada a partir da producdo do documento ou de seu recebimento
paralelamente com a classificacdo, evitando acimulo dos documentos.

Durante a avaliagdo dos documentos é realizado a identificagdo dos valores documentais:

Primério: refere-se ao uso administrativo, ou seja, por qual motivo o documento foi
criado, enfatizando o valor administrativo, legal e fiscal.

Secundario: ndo existe mais relagdo com sua cria¢do. “referem-se ao uso dos
documentos para outros fins que ndo aqueles para os quais os documentos foram,

inicialmente, criados” (INDOLFO, 2012, p. 22).
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A avaliacdo consiste em analisar o ciclo de vida dos documentos, analise que consiste em
definir o tempo que o documento deverd permanecer no arquivo (corrente, intermediario e

destinacao final/guarda permanente). Conforme ilustrado no quadro a seguir:

Quadro 6: Ciclo de Vida dos Documentos

12 IDADE nos quais se abrigam o0s documentos durante seu Uuso
funcional, administrativo, juridico; sua tramitacdo legal; sua
ARQUIVO CORRENTE utilizacdo ligada as razdes pelas quais foram criados.

22 IDADE aquela em que os papéis ja ultrapassaram seu prazo de

) validade juridico-administrativa, mas ainda podem ser
ARQUIVO INTERMEDIARIO | ytjlizados pelo produtor.

32 IDADE local de preservagao definitiva”, e deixam de ter valor

primario para assumirem valor de uso “cientifico, social e
ARQUIVO PERMANENTE | cultural

Fonte: adaptado de Bellotto (2006)

De acordo com o Conselho Nacional de Arquivos (2001), os elementos constituintes de uma
tabela de temporalidade devera compor os seguintes campos:

Assunto: referente aos conjuntos documentais produzidos e recebidos por uma instituigéo,
hierarquicamente distribuidos de acordo com as funcdes e atividades desempenhadas pela
instituicdo;

Prazos de Guarda: refere-se ao 0 tempo necessario para arquivamento dos documentos nas
fases corrente e intermedidria visando atender exclusivamente as necessidades da

administracéo que os gerou.
Destinacéo Final: refere a eliminacdo ou a guarda permanente dos documentos;

Observagdes: neste campo séo registradas informagdes complementares e justificativas,
necessarias a correta aplicagdo da tabela.

Segundo o Decreto 4.073 de 03 de janeiro de 2002, a elaboragdo da Tabela de Temporalidade
determina a instauracdo de uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (BRASIL, 2002),
tendo como responsabilidade proceder ou sugerir adaptacdes, orientar sua aplicagéo, definir e realizar o

processo de analise, avaliagdo e sele¢cdo dos documentos, com vistas a identificacdo dos prazos de
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guarda dos documentos para guarda permanente ou eliminacdo, reduzir duvidas, fornecer assisténcia
para revisdo periodica aos documentos referentes a atividade-meio e fim da instituicdo como também
viabilizar a elabora¢do das classes documentais.

A aplicacdo da Tabela de Temporalidade devera ser aprovada pela Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos, conforme recomendado pela Resolugdo n°® 40 do CONARQ e amplamente
divulgada entre os funcionarios da instituicdo ou empresa, além de realizar um estudo das funcbes
administrativas e atividades desenvolvidas pela unidade produtora, analisar as atividades
desempenhadas pelo setor, referente a producéo e recebimento dos documentos, tendo como base e
instrumento inicial o plano de classificacdo definido ao conjunto de documentos.

O planejamento da tabela de temporalidade deve ter como parametro para sua elaboracao a
legislacdo brasileira (Codigo Civil, Tributario, CLT, Receita Federal dentre outros), que abordam
sobre os prazos de guarda dos documentos de pessoal, fiscal, tributario, bem como de documentos
da &rea trabalhista. Como um dos objetivos exposto para uma proposta de gestdo de documentos a
ser apresentada aos diretores da construtora, e com vistas a elaboracdo de um instrumento que
controle a massa documental de maneira segura e eficiente, foi realizado uma pesquisa nas
legislacdo especifica que aborda sobre documentos trabalhistas, ou seja, foi feito estudos na
Constituicdo Federal de 1988, portarias, resolucdes e decretos, que serviu como parametro para
aplicacdo de seus respectivos prazos de guarda e destinacdo final, sendo assim, toda documentacao
ficara resguardada legalmente.

Todo o0 acervo se encontra organizado, higienizado, armazenado e conservado,
proporcionando um aumento a vida Gtil dos documentos e, principalmente, preservando aqueles de
guarda permanente. Em decorréncia da preparacdo de um plano de classificacdo (PCD), ap6s um
estudo das estruturas organizacionais e funcGes administrativas, leitura e interpretacdo das
legislagdes, propomos uma Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) produzido e recebidos
no arquivo de Recursos Humanos na sede da Construtora, considerando as tipologias documentais

encontradas referente as atividades meio da empresa.
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6. RESULTADOS
6.1 ANALISE DAS TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

A identificacdo é o processo de reconhecimento, sistematizagdo e registro da informacéao
contidas nos arquivos com perspectivas de controle fisico ou intelectual. Segundo Del Moral(2005),
é a fase inicial da classificacdo que norteia o conhecimento da instituicdo e das unidades administra-
tivas que geram os documentos e suas funcgdes a partir do principio que os criou e tipos documentais
produzidos como consequéncia e expressao do desempenho desse 6rgao no exercicio de suas fun-
coes.

A partir de uma revisao literaria na Consolidacdo da Legislacdo Trabalhista — CLT a qual
lista uma série de documentos comuns de RH realizamos uma anélise das documentac¢des obrigato-
rias, quais sejam: controle de admissdo e demissdo, controle de frequéncia e horas extras, controle

de afastamentos, atestados médicos, planos de cargo e salarios, folha de pagamento. A documenta-

¢ao nao obrigatdria pode divergir entre uma empresa ou outra.

Para identificacdo das tipologias documentais no setor de RH da construtora, fez-se necesséa-
rio conhecer a estrutura organizacional, e as atividades indispensaveis para o seu funcionamento foi
realizado também uma anélise da producdo documental, com um levantamento das tipologias do-
cumentais produzidas e recebidas pelo setor. Foi utilizado a seguinte ficha que tem como campos de
descrigcdo: acervo, unidade/proveniéncia, classe, subclasse, tipo, espécie/formatos documentais e

suporte/género. Conforme identificado abaixo:

ACERVO: ARQUIVO CORRENTE E INTERMEDIARIO RECURSOS
HUMANOS

UNIDADE/PROVENIENCIA: RECURSOS HUMANOS

CLASSE: RECURSOS HUMANOS

SUBCLASSE: CONTROLE DE ADMISSAO E DEMISSAO

TIPO: EXAME MEDICO — ADMISSIONAL
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EXAME MEDICO — DEMISSIONAL

CARTAS COM PEDIDO DE DEMISSAO

COMUNICAGAO DE AVISO PREVIO

TERMO DE RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

ESPECIE/FORMATOS TERMO, CARTA, LAUDO E COMUNICAGCAO / FOLHA
DOCUMENTAIS:

SUPORTE/GENERO: PAPEL/TEXTUAL

Fonte: Rayane Luciano de Lacerda

6.2 IMPLANTACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO

O Plano de Classificagdo se caracteriza como um instrumento que agrupa, organiza e
recupera as informacgdes dos documentos produzidos ou recebidos de um determinado 6rgdo no
decorrer de suas atribuicdes e atividades. Tendo em vista que o trabalho arquivistico € realizado de
acordo com o contetdo dos documentos de forma a representar as atividades pelo qual foi criado,
entdo, optamos por adotar a classificagdo por assunto que tem como objetivo agrupar oS
documentos de acordo com o tema, definindo assim a organizacdo fisica dos documentos nos
arquivos.

Para realizacdo deste plano foi realizado observagdes do fluxo documental referente ao
producdo/recebimento dos documentos existente no setor de recurso humanos como, um
levantamento das tipologias documentais encontradas. Tomando como base a Resolucdo n° 14 do
CONARQ adotamos uma classificacdo por codigos numéricos, o qual reflete a hierarquia funcional
da organizagdo, partindo-se sempre do geral para o particular, ao qual fundamentou a proposta

apresentada abaixo.
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Plano de Classificacao

Construtora de Edificagcdo Habitacional

CLASSE 02 - RECURSOS HUMANOS *

02.1 CONTROLE DE ADMISSAO E DEMISSAO

Incluem-se documentos referente a contratacao e rescisdo entre o empregado e o empregador.
02.1.1 CARTAS COM PEDIDO DE DEMISSAO

02.1.2 COMUNICACAO DE AVISO PREVIO

02.1.3 EXAME MEDICO — ADMISSIONAL

02.1.4 EXAME MEDICO — DEMISSIONAL

02.1.5 TERMO DE RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

02.2 CONTRATOS

Incluem-se documentos referentes a acordo, contrato/convénio, que abranjam a execucao de varias
atividades ao mesmo tempo.

02.2.1 CONTRATO DE TRABALHO

02.2.2 CONTRATOS DE SEGUROS — INFORMACOES DE VALORES
02.2.3 CONTRATOS DE SEGUROS DE BENS

02.2.4 CONTRATOS DE SEGUROS DE PESSOAS

02.2.5 CONTRATOS PREVIDENCIARIOS PRIVADOS

02.3 GUIA E RELATORIO TRIBUTARIOS E TRABALHISTAS

Incluem-se documentos referentes fiscalizagcdo, previdéncia social, contribuicdo sindical e
informacdes socioeconémicas.

02.3.1 CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados
02.3.2 COFINS — Contribui¢do Financeira da Seguridade Social

02.3.3 GFIP — Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo e Informacdes a
Previdéncia Social

02.3.4 GRCS — Guia de Recolhimento da Contribuicdo Sindical

! nimero atribuido pela construtora para identificacio e organizacao dos setores.
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02.3.5 GRE — Guia de Recolhimento do FGTS

02.3.6 RAIS — Relacdo Anual de Informagdes Sociais

02.3.7 RE — Relacédo de empregado do FGTS

02.3.8 DARF’s — PIS — Programa de Integracdo Social

02.4 HORARIO DE EXPEDIENTE

Incluem-se documentos referentes ao registro de controle de horarios dos colaboradores.
02.4.1 FOLHA DE PONTO

02.4.2 ACORDO DE COMPENSACAO DE HORAS

02.4.3 ACORDO DE PRORROGACAO DE HORAS

02.5 LIVROS

Incluem-se informacdes referente ao registro de seguranca e controle de ponto dos colaboradores da
empresa.

02.5.1 LIVRO "REGISTRO DE SEGURANCA"
02.5.2 LIVROS, CARTAO OU FICHAS DE PONTO
02.6 PROGRAMAS DE PREVENCAO E SEGURANCA

Incluem-se documentos referentes prevencdo de acidentes e riscos ambientais, medicina e
seguranca no trabalho.

02.6.1 CIPA— COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES - LIVROS DE ATAS
02.6.2 PPRA (PROGRAMA DE PREVENCAO DE RISCOS AMBIENTAIS)

02.6.3 FICHA DE ACIDENTE DE TRABALHO E FORMULARIO RESUMO ESTATISTICO
ANUAL

02.6.4 SESMT — MAPA DE AVALIACAO DOS ACIDENTES DO TRABALHO
02.6.5 CAT — COMUNICACAO DE ACIDENTE DO TRABALHO

02.6.6 HISTORICO CLINICO

02.7 RECIBO DE PAGAMENTO E BENEFICIOS

Incluem-se documentos relacionados a registros financeiros, vencimentos, salarios, bdnus e descon-
tos.

02.7.1 FOLHA DE PAGAMENTO
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02.7.2 RECIBO DE ENTREGA DE VALE-TRANSPORTE

02.7.3 RECIBO DE PAGAMENTO DE SALARIO

02.7.4 RECIBO DE PAGAMENTO DE FERIAS

02.7.5 RECIBO DE PAGAMENTO DO 13°

02.7.6 COMPROVANTE DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS REEMBOLSADOS PELO INSS
02.7.7 DEPOSITO DO FGTS

02.7.8 SALARIO EDUCACAO

02.7.9 SALARIO FAMILIA

02.7.10 SEGURO DESEMPREGO

02.8 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A RECURSOS HUMANOS

02.8.1 PERFIL PROFISSIOGRAFICO PREVIDENCIARIO

7. CONSIDERACOES FINAIS

A Gestdo de Documentos garante aos 6rgaos publicos e empresas privadas o controle sobre
as informacdes produzidas ou recebidas, viabilizando o acompanhamento dos fluxos documentais
por onde os documentos tramitam, contribuindo também para a redu¢cdo da massa documental ao
minimo essencial, a otimizagdo e racionalizacdo dos espacos fisicos de guarda de documentos e
agilidade na recuperacdo das informacoes.

Tendo como titulo desta pesquisa (TCC) Implantacdo da Gestdo De Documentos No
Arquivo De Recursos Humanos De Uma Construtora De Edificacdo Habitacional Na Cidade
De Jodo Pessoa, deliberou claramente o objetivo deste estudo pois, optamos por retratar a
importancia da aplicacdo de instrumentos arquivisticos primordiais para uma organizacao, em se
tratando dos documentos de Recursos Humanos assunto delimitado nesta pesquisa, buscamos
despertar o interesse das empresas e pessoas sobre a importancia de se realizar uma gestao eficiente
para esses documentos.

Diante do estudo realizado identificamos que é necessario a utilizacdo dos dois instrumentos
de gestdo, a ser aplicado na administracdo do arquivo de RH da Construtora, optamos pela
aplicagdo de um plano de classificacdo e recomendagdo da instauracdo de uma Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Documentos para realizacdo de uma tabela de temporalidade, por
compreendermos que esses instrumento serdo capazes de contribuir para o controle da producéo
documental e agilidade na localizagéo e recuperagcdo dos documentos como, na racionalizagdo do
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conteudo informacional destituidos de valor que alegue sua guarda assegurando aqueles de guarda
permanente, aumentando a eficacia dos servigos arquivisticos da empresa.

Dessa forma, acompanhamos todas as etapas de analise e estudo na organizacdo da
construtora, com a perspectiva de uma possivel aplicacdo de um Plano de Gestdo de Documentos,
na intencdo de melhorar o fluxo documental e as atividades desenvolvidas pelo setor de Recursos
Humanos. O qual beneficiara na otimizacdo das tarefas, onde a organizacdo dos documentos
garantira maior agilidade na gestdo de Recursos Humanos, possibilitando que os gestores definam
as prioridades dos departamentos. Com a documentagdo devidamente classificada e arquivada o
tempo gasto em procura dos documentos sera reduzido.

Os objetivos desta pesquisa foram claramente alcangados, pois a instauragdo de uma CPAD
trard pleno controle para a empresa nas decisdes tomadas com relagdo a gestdo documental e na
aplicacdo da PCD e TTD, o qual terd como um dos beneficios a reducéo de custos evitando gastos
desnecessarios, pois permitira um maior controle acerca dos pagamentos dos colaboradores,
incluindo salarios, comissdes, férias, horas extras, planos de salde e outros beneficios. Com a
organizagdo dos documentos, evitard o retrabalho com a procura de documentos arquivados de
forma erronia. Além disso, evitard o pagamento de multas recorrentes a documentos vencidos ou
perdidos garantindo os cumprimentos dos seus prazos.

O desenvolvimento desta pesquisa permite reafirmar que a partir da instauracdo de uma
comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos e a aplicacdo dos instrumentos de gestdo na
producdo atual permite que, o documento seja classificado no momento de sua
producdo/recebimento, atribuindo seus prazos de guarda, destinacdo e aperfeicoamento na
localizacédo fisica, fazendo com que o acimulo desordenado de documentos nos arquivos sejam
interrompidos.

Como reflexdo conclusiva desta pesquisa, € importante que novas pesquisas sejam
realizadas e sejam aprofundadas no campo arquivistico, no ambito das tipologias documentais
decorrente do setor de Recursos Humanos, pois foi possivel analisar neste estudo que as tipologias
documentais desse setor podem divergir de empresa para empresa.

O proposito deste estudo é servir como base para que outras construtoras possam aplicar 0s
instrumentos de gestdo em seus arquivos como também instaurar uma CPAD o que devera avaliar
0s documentos de arquivos registrando o ciclo de vida dos documentos, bem como orientar e
acompanhar a adocdo, aplicagdo e atualizacdo dos Cddigos de Classificacdo basicos relativos as
atividades-meio e atividade-fim da Construtora, como também servir de contribuicdo para outros
arquivos privados e para seguintes discussdes e agdes praticas na Arquivistica.
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