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RESUMO

Busca averiguar o modo de organizacdo de trés tipos publicacdes documentais produzidas
pela Coordenacdo de Assessoria a Gestdo e Informacdo (CAGES), pertencente ao Banco da
Amazonia. Nesta direcdo objetiva saber como ocorre o0 processo de organizacdo, e quais
motivos levaram a necessidade de aplicacdo dos procedimentos e ferramentas direcionados
pela gestdo da informacdo, além de retratar suas possiveis vantagens praticas. Partindo da
pesquisa-acdo, utiliza-se da observacdo de campo e como objeto de estudo adota-se trés
documentos oficiais com producdo continua, a saber: (1) Ata de Reunido do COMIR; (2)
Termo de adesdo da COMET; (3) Inquéritos Administrativos instaurados ou a instaurar da
CGU-PAD. Os resultados apontam inumeros beneficios frente a producdo sequencial e
ordenada de documentos, além da recuperacdo, disseminacdo e colaboracdo coorporativa
quando atrelados a gestdo da informacdo tornando-a um instrumento que certamente
padroniza o processo interno de documentacdo. Assim, a importancia que se tem em utilizar a
gestdo é enfatizado pelo fato da comunidade coorporativa da CAGES ser integrada a
producdo, registro, publicacdo e armazenamento documental crucial ao Banco da Amazénia,
estabelecendo novas perspectivas quanto as informagdes produzidas para o bom
funcionamento dos servigos e produtos da instituicdo.

Palavras-chave: Publicacdo Documental. Organizacdo Documental. Gestdo da informacdo.

Banco da Amazénia.



ABSTRACT

It seeks to ascertain the organization of three types of documentary publications produced by
the Management and Information Management Coordination (CAGES), belonging to Bank of
the Amazon. In this direction, the objective is to know how the organization process occurs,
and what motives led to the need to apply the procedures and tools directed by information
management, as well as to portray its possible practical advantages. Starting from the action -
research, field observation is used and as object of study, three official documents with
continuous production are used, namely: (1) Minutes of COMIR Meeting; (2) COMET term
of adhesion; (3) Administrative Inquiries established or to be instated by CGU-PAD.. The
results point to a number of benefits to the sequential and ordered production of documents, in
addition to the recovery, dissemination and corporate collaboration when linked to
information management, making it an instrument that certainly standardizes the internal
documentation process. Thus, the importance of using management is emphasized by the fact
that the corporate community of CAGES is integrated with the production, registration,
publication and documentary storage crucial to the Bank of the Amazon, establishing new
perspectives regarding the information produced for the proper functioning of the services and
products of the institution.

Keywords: Documentary Publication. Documentary Organization. Information management.

Bank of the Amazon.
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1 INTRODUGCAO

Na era da sociedade da informacdo, as instituicbes de modo geral, dispGem
cotidianamente de exacerbada producdo informacional em funcdo da comunicacéo interna,
principal responsavel pelo intensivo uso de documentos.

Estas, fomentam o desenvolvimento de métodos e/ou meios que viabilizem sua
ordenada circulacdo e guarda, suscetiveis de planejamento e sistematizacdo propostas pela
Gestdo da informacdo, conceituada por Souto (2014, p. 31) como aplicacdo dos principios de
administracdo, aquisigcdo, organizacao, controle, disseminagdo e uso, com intuito de manter o
funcionamento efetivo das instituicdes com variados recursos de padronizacdo e controle da
informacdo corporativa.

Em vista, que o todo informacional produzido e armazenado em sua maioria, nao é
gerenciado por um método ou sistema especifico, de acordo com Beuren (2000, p. 38) capaz
de emanar diretrizes gerais que visem orientar o processo de gesto.

Ja que, as informac6es geradas diariamente por planilhas de Excel, e-mails, relatérios,
atas de reunido, oficios e outros documentos, sdo armazenados em computadores, separados
por pastas nomeadas aleatoriamente que dificultam sua recuperacdo e mais ainda seu
compartilhamento e possivel uso, seja em processos decisérios, assim como estratégicos ou
operacionais das instituigdes. A partir dessa discussao a pesquisa centra-se em responder 0
seguinte questionamento: A organizacdo documental em uma coordenacdo bancéria,
segue um padrdo de gerenciamento ou instrumentos predeterminados que garantam a
correta ordenagdo, guarda e sigilo da informacéo por ela produzida?.

Pois, é sabido que a informacéo e os dados donde ela provem é um importante recurso
gue demanda gestdo em prol das politicas institucionais, além de possuir substancial
importancia no amparo aos gestores quanto as tomadas de decisdo e aprendizados mediante a
construcdo do conhecimento.

Diante do exposto, propdem-se a partir da percepcéo de autores contemporaneos em
relacdo & tematica gestdo da informacgdo e organizacdo documental, compreender a sua
funcionalidade de modo a comprovar na pratica a eficacia do gerenciamento informacional,
com foco na organizacdo documental, além de expor sua contribuicdo na inter-relacdo
presente entre as unidades administrativas da instituicdo financeira em analise.

Assim, a presente pesquisa tem como objetivo geral, estudar a gestdo da informagéo
como suporte tedrico-metodoldgico a pratica da organizacdo documental na CAGES

(Coordenacéo de Assessoria a Gestdo e Informacdes) do Banco da Amazonia.
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Para isso, objetiva-se de forma especifica: a) explanar sobre os conceitos de gestéo e
qualidade da informacéo nas institui¢des; b) compreender a estrutura organizacional do Banco
da Amazonia e ¢) conceituar e demonstrar a importancia da organizacdo documental face aos
procedimentos padrdes e ferramentas Gteis a producdo documental interna.

Visto que, nesta realidade, a Gestdo da informacgdo (GI) tem como principio enfocar o
individuo (grupos ou instituigdes) e suas “situagdes-problema” no ambito de diferentes e
elevados fluxos de informacdes, os quais necessitam de soluc@es criativas e custo/efetivo para
sua organizacdo. J& que, inimeros autores atentam-se a capacidade desta tornar possivel o
planejamento de determinada acdo, expectando alcancar os objetivos que se propde a atingir
de forma sistematica, ratificando assim, que gerenciar é aplicar conhecimento a toda e
qualquer tipo de acéo.

No entanto, a motivacdo para a realizacdo desse estudo relaciona-se as atividades
realizadas durante o estagio na Coordenacdo de Assessoria a Gestdo e Informacdes (CAGES),
pertencente a Geréncia de Gestao de Pessoas (GEPES) do Banco da Amazonia.

E justifica-se a escolha do tema a partir dos seguintes pressupostos:

a) a necessidade de pleitear sobre a importancia da gestdo da informacdo como

fundamento bésico a eficécia na préatica da organizacdo documental;

b) a caréncia de um conjunto de politicas sistematicas que permitam o ordenamento
de informacdes relevante, precisa e com qualidade. Sendo necessario a transmissdo
para o local e tempo certo, com um custo apropriado e facilidades de acesso aos
usuarios;

c) e fundamenta-se, para justificar a escolha do tema nas afirmacdes de Souto (2014,
p. 89), em que identifica as competéncias do profissional bibliotecario enquanto
gestor, que diante dos novos paradigmas da informagdo, e a formacéo
multidisciplinar a sua atuagdo transpde as barreiras fisicas e institucionais,
mostrando com isso, a capacidade deste profissional para atuar em processos de
gestdo da informacéo.

Para isso, a metodologia utilizada no presente estudo esta centrada na analise tedrica,
seguido da pesquisa-acdo que consiste na solugéo de problemas e no agir participativo, em
que o pesquisador é ativo frente a supervisdo e avaliagdo das acdes em relacdo ao problema
central.

Ao invés de realizar basicos levantamentos de dados ou de relatérios a serem
arquivados desempenha-se papel ativo na prépria realidade dos fatos observados, neste caso,

na Coordenacao de Assessoria a Gestao e Informac6es (CAGES).
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Anterior ao inicio da pesquisa, pretende-se organizar de maneira sistematica com
auxilio da teoria todo o material documental disponivel no setor estudado, mediante a
aplicacdo dos instrumentos utilizados para a coleta de dados.

Assim, a pesquisa em curso fundamenta-se basicamente em levantamentos
bibliograficos, a partir de livros como Gestdo da informacéo e do conhecimento: préticas e
reflexGes, de Souto (2014), capitulos de livros de autores como, Sordi (2008), Beuren (2000)
entre outros, além de fazer uso de artigos cientificos, e-books, monografias, que serviram
satisfatoriamente como base teorica para esta pesquisa.

Adotou-se uma abordagem qualitativa aplicada a CAGES, principal detentora dos
documentos observados, analisados e descritos indivialmente, o que caracteriza a pesquisa
também como descritiva.

Apbs o levantamento bibliografico, procedeu-se a coleta de dados dos trés documentos
que abrangem os anos de 2004 até o presente ano de 2018, produzidos pela coordenacéo,
sendo a Ata de Reunio, o Termo de Adeséo ao Cddigo de Etica e o Inquérito Administrativo,
de necesséaria guarda ordenada, determinada pela tematica e linha da pesquisa abordada. A
préxima etapa é analisar e organizar estes documentos seguindo uma sequéncia de critério de
prioridade para a coordenacao.

Partindo desses pressupostos a pesquisa tornar-se importante em dois aspectos:
académico e profissional. Sob o ponto de vista académico verifica-se a importancia de discutir
sobre gestdo da informacdo, constatando na teoria e pratica a importancia deste instrumento
frente a atividades técnicas de competéncia também, do profissional bibliotecario como a
organizacdo documental abordada na pesquisa em curso.

Ja na atuacdo do profissional, o bibliotecario surge como potencial gestor de
informagdes em uma instituicdo, uma vez que cabe a ele organizar documentos e gerencié-los;
captar informacdes, direta ou indiretamente, relacionadas com a empresa; gerenciar o fluxo de
informacdes da area em que atua; estabelecer critérios de selecdo e manter um sistema pratico
e atualizado de armazenamento de informacdes e entre outras.

A delimitacdo do trabalho esté dividida em cinco capitulos, estruturados da seguinte
forma:

No capitulo 1 introduz-se brevemente sobre o0s trajetos e carater tomados na pesquisa,
apresentando as bases divisorias do corpus do trabalho composta pela: contextualizacdo da
pesquisa, problematica, proposicdo, motivagdo, justificativa, objetivo geral e objetivos
especificos, seguidos da metodologia que indica 0os percursos e métodos utilizados no
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processo de construcdo da pesquisa, para entdo e finaliza-se com a abordagem dos aspectos de
importancia da pesquisa.

O capitulo 2 explana sobre os termos gestdo da informacdo e informacdo nas
instituicOes, além de identificar os atributos de qualidade dados a esta.

Dando seguimento, o capitulo 3 contextualiza historicamente o Banco da Amazonia, e
apresenta a atual estrutura hierarquica dando énfase a CAGES, Coordenacgdo relacionada ao
trabalho.

No capitulo 4 dissertar-se sobre a importancia da organizacdo documental para a
CAGES, e apresentam-se os procedimentos padrdes de organizacdo indicados a ela.

J4, o capitulo 5 apresenta as técnicas adotadas para os percursos e métodos utilizados
no processo de construcdo da pesquisa e finaliza-se com o acervo documental.

Assim como, o capitulo 6 expde os resultados obtidos na coleta de dados, e no capitulo
7 faz-se as discussdes sobre as evidéncias produzidas por estes dados.

E por fim, porém ndo menos importante tém-se no capitulo 8 as consideracgdes finais,
em que se constata o ambito de interdependéncia entre a CAGES e o Banco da Amazénia,

além da necessidade de organizacdo documental para a efetiva comunicacéo interna.
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2 GESTAO DA INFORMACAO

Atualmente considera-se a gestdo da informacdo (GI) como um processo ciclico
organizacional constituido de atividades técnicas predispostas como busca, identificagéo,
classificacdo, processamento, armazenamento, organizacdo e disseminagdo da informacéo,
independente do suporte ou meio ao qual estdo inseridas seja ele fisico ou digital.

Porém, este estudo ndo trata a gestdo da informacdo somente como um simples
processo, mas sim um instrumento crucial a ser adotado na pratica da organizacdo
documental. Visto que, é adotado como o conjunto de elementos que inter-relacionados
interagem numa instituicdo a fim de estabelecer politicas e objetivos, assim como
procedimentos ou ferramentas aplicaveis ao alcance destes. Referindo-se clara e unicamente
ao conjunto de elementos relativos aos documentos.

A possibilidade da gestdo da informacdo e sua efetiva insercdo em instituigdes
demonstra que é possivel agrega-la aos processos informacionais presentes nestas. Além
disso, incrementar a comunica¢do como uma identidade propria e/ou cultural, remetendo a tal
valor as vantagens gerenciais e legitimadoras de um clima institucional facilitador. Segundo
Reis (1993, p. 20):

Para que a gestdo de informacgdo seja eficaz, é necessario que se estabelecam um
conjunto de politicas coerentes que possibilitem o fornecimento de informacéao
relevante, com qualidade suficiente, precisa, transmitida para o local certo, no tempo
correto, com um custo apropriado e facilidades de acesso por parte dos utilizadores
autorizados.

Dado que, a principal questdo centrada na comunicacdo, informacdo e gestdo nas
instituicbes ndo estd ligada a questbes digitais, mas sim como se organiza o todo
informacional, independente de sua proveniéncia, seja ela intra e extra institucional, ou seja,
essa organizacdo trata de como a instituicdo dispde, classifica, absorve e transmite a
informacdo, necessaria ao bom desempenho de suas atividades.

Pois, para gerenciar os fluxos de informagGes, sejam elas formais ou informais é
necessario agir de forma objetiva a prospectar, selecionar, filtrar, tratar e disseminar todo o
ativo informacional e intelectual da institui¢do, incluindo desde documentos, bancos, bases de
dados e outros, sejam produzidos interna ou externamente a instituicdo até o conhecimento
individual dos diferentes setores existentes nela.

Portanto, € importante advertir sobre esses fluxos integrados a acdes como
mencionadas no paragrafo anterior, que devem ser realizadas nos dois ambientes. Desta

maneira, argumenta-se a importancia da instituicdo definir em seu organograma uma unidade
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de trabalho voltada a desenvolver instrumentos especificos como a gestdo da informacéo, no
que se refere a sua producéo e organiza¢do documental.

Para Braga (2007), ela tem a funcdo de politica da empresa, o que possibilita a
interacdo entre as varias “partes” que a constituem, € tem como objetivo apoiar sua politica

global. Em suma, trata-se da:

[...] gestdo eficaz de todos os recursos de informacéo relevantes para a organizacéo,
tanto a de recursos gerados internamente, como 0s produzidos externamente e
fazendo apelo, sempre que necessario, a tecnologia da informagdo (BRAGA, 2007,

p. 3).

No que tange, a Gl deve estar apta para atender os diversos niveis hierarquicos
organizacionais, ou seja, estratégico, tatico e operacional, contemplando diferentes niveis de
acesso e se fundamentando na utilizacdo de modelos, métodos e técnicas para desenvolver e
processar informacgdes que possuam relevancia para a organizagdo. Entende-se, assim a Gl

como:

[...] um conjunto de estratégias que visa identificar as necessidades informacionais,
mapear os fluxos formais de informacdo nos diferentes ambientes da organizacéo,
assim como sua coleta, filtragem, analise, organizacdo, armazenamento e
disseminagdo, objetivando apoiar o desenvolvimento das atividades cotidianas e a
tomada de decisdo no ambiente corporativo (VALENTIM, 2004, p.1).

E tem como um dos principais objetivos potencializar os recursos informacionais
existentes em uma determinada instituicdo, de maneira a apoiar e subsidiar as atividades
desenvolvidas no cotidiano, apoiar o processo decisorio, bem como auxiliar nas relacdo
hierarquica organizacional, de modo que a organizacdo se adapte as mudancgas que ocorrem
no ambiente (TARAPANOFF, 2001 p. 96 ).

Visto que, gerir nada mais é do que, decidir o que fazer com base e sobre a
informag&o. E ter a capacidade de selecionar entre as informacdes disponiveis aquela que é
relevante para determinada decisao sobre algo cumprindo o interesse da instituig&o.

Sendo assim, a informacdo, quando apropriada, se transforma no conhecimento dos
sujeitos institucionais que, por sua vez, se transformam nas agdes institucionais, ou seja, é
base para desenvolverem suas atividades. A importancia da informagdo no contexto
institucional e com o qual as organizacdes se deparam, requer novas formas de gestéo.

Portanto, 0 bom gerenciamento e 0 uso de métodos e técnicas atualizados devem ser
constantes para o profissional gestor, visto que a institui¢do sofre influéncia das mudancas do
ambiente, por vezes mudancgas considerdveis, por isso, 0 ato de gerenciar informacdo é

essencial neste ambito.
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Complementando esse entendimento, Beuren (2007) afirma que os gestores devem
conhecer profundamente a organizacdo onde atua. Além de defender que o processo de Gl
possui trés etapas distintas: planejamento, execucédo e controle, de modo que as informagdes
sdo concebidas e comunicadas com base nos principios, procedimentos e orientacdes
estabelecidos no modelo de gestdo da empresa.

Entdo é correto afirmar que a informacao € recurso estratégico utilizado para auxiliar a
tomada de decisdo e seu gerenciamento proporciona aos gestores planejar-se
estrategicamente, isto €, conhecer sua missdo, ter uma visdo do ambiente no qual estdo
inseridos, criar habilidades para agregar valor as informacdes, a fim de transforméa-las em

conhecimentos necessarios, apoiando assim as decisdes estratégicas institucionais.

2.1 Informacdo nas instituictes

O termo informagdo que advém do latim, informare, significa dar forma, criar,
representar, uma ideia ou no¢do de algo que é colocado em forma, ou em ordem. Assim
sendo, Sordi (2008, p. 10) define que a informacdo nada mais é do que a interpretacdo de um
conjunto de dados segundo um proposito relevante e de consenso comum ao publico alvo.

Trata-se a informacdo como um dado trabalhado, util, tratado, e com valor
significativo atribuido ou agregado a ele e com sentido natural e I6gico para quem usa a
informacdo. Neste contexto, sdo emanadas as mais varias definicdes sobre o termo em
questdo, porém, a definicdo melhor estruturada e de facil entendimento ao pesquisador é a
feita pelo autor Le Coadic (2004, p.4), em que define a informagé@o como "um conhecimento
inscrito (registrado) em forma escrita, seja ela em meio impresso ou digital, oral ou
audiovisual, em um suporte; possui um elemento de sentido e tem por objetivo a transmissao
de conhecimento".

Considerando o contexto historico, o termo "informacdo™ propriamente dito, passou a
ser amplamente difundido em meados do século XX, ap6s o progresso cientifico e
tecnoldgico advindo de estratégias empreendidas em consonancia a Il Guerra Mundial, que de
acordo com estudiosos da area, pode ser considerada a principal precursora do elevado nivel
de producéo informacional, que superou a capacidade de controle e organiza¢do documental
das instituicGes da época.

Dai surgiu a principal preocupagdo de como formular solu¢Bes para gerir o grande

namero documental interno e/ou externo das empresas de modo que toda e qualquer
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informacdo por elas produzidas pudesse ser recuperada num momento oportuno, que para
Blak e Brunt (apud SOUTO 2014, p. 27):

Com o surgimento das chamadas "organizacGes modernas”, a partir de 1850, a
estrutura administrativa das empresas de negécios, indlstrias e até mesmo
administracdo do Estado, ndo sé aumentou em escala como sofisticou. De modo a
elevar a complexidade dos seus sistemas de informacéo e por consequéncia gerar a
passagem da comunicagdo essencialmente oral para o intensivo uso de documentos,
que trouxe consigo a necessidade de planejar e sistematizar atividades de gestdo da
informag&o inexistentes a época.

Assim, contextualizado Siqueira (2005) citado por (BAETA; MONTEZANO; SOUZA

2015, p.116) propde no quadro 1 uma comparacgédo da evolucdo conceitual da informacéo e a

importancia dada a ela em cada periodo, visto que para o autor, a informacéo representa hoje,

uma importante ferramenta no que diz respeito a tomada de decis@es, em sua analise permite a

empresa perceber oportunidades e ameacas além de possibilitar a identificacdo de problemas

ou tendéncias inseridas em sua realidade.

Quadro 1 - Contexto histérico-conceitual do termo informacéo

Termo informacéao
Periodo Anos 50 Anos 60 e 70 Anos 70 e 80 Anos 90
Requisito Suporte aos Controle do Vantagens
Conceitos burocrético propositos gerenciamento da competitivas
necessario gerais Organizacéo
Reducéo do custo de Auxiliar no Auxiliar e acelerar Garantir a
processamento de gerenciamento 0S processos de sobrevivéncia
Importancia muitos papéis de diversas tomada de decisdo | e prosperidade
tarefas da da
organizagéo organizacéo.

Fonte: adaptado pela autora de BAETA; MONTEZANO; SOUZA (2015, p.116).

O Quadro 1 apresenta a comparagdo dos conceitos e importancia dada a informacéo de

acordo com o critério de necessidade das instituicdes em diferentes décadas, da qual perceber-

se maior imponéncia dada ao termo a partir da década de 80, haja vista as estratégias e

decis@es institucionais.

Partindo desta realidade, a atual optica empresarial dada a informac&o, principalmente

em ambito de investimentos tecnologicos, progrediu e a partir da década de 1980, onde

identificou-se que o mais importante do que acumular grandes volumes de dados e

informac0es seria a interpretacdo e o gerenciamento destes. (SORDI, 2008, p. 11).
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Pondo em vista que a informacdo hoje serve de base para tomadas de decisdes
estratégicas frente aos processos quotidiano das organizacdes, estas devem ser adotadas pelos
gestores e precedem de toda e qualquer acéo, independente do processo organizacional pelo
qual foram tomadas.

Assim, pode-se afirmar que o principal fundamento da informagdo esta centrado na
adequacdo de um processo de comunicacdo, conforme exemplifica o esquema 1, em que
demonstra a forma este processo se efetiva entre um emissor e um dado receptor e ao ser
assimilada adequadamente, produz conhecimento e por consequente um produto que carecera
de fluxo interno desde sua selecéo até a disponibilidade para o uso.

Esquema 1 - Sistema de producéo e recuperacao da informacéao

f PRODUCAO DA B (" FLUXOINTERNO )
INFORMACAO Selfé_géON
Fatos Classificagéao
Idéias Armazename~nto

Imagens Recuperacéo
- S/ \, Uso y
@ 3 a ™

PRODUTO OBTENCAO

Assimilacdo e posterior

Documentos oficiais internos apropriacdo da informac&o

o J \. J

Fonte: elaboracdo propria, 2018.

Para Moresi (2001, p. 111) o grau de importancia dado a informagdo para as
organizagGes € universalmente aceita, considerando como principio basico a busca e a
manutenc¢do da informacdo critica, minima e potencial, respectivamente. Assim o autor define
0s tipos de informagdo como (op. cit. p.112):

e informacdo critica como aquela que é necessaria a sobrevivéncia da
organizacéo;
¢ informacdo minima como aquela necessaria a gestdo da organizacéo e;

¢ informacéo potencial como aquela que pode trazer vantagem competitiva.
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Contudo, analisando a informagdo como um elemento base ao funcionamento de uma
organizacdo é crucial a necessidade de serem realizadas diversificadas analises quanto a sua
origem, credibilidade, volume, complexidade, custo, geracdo e consumo além de metodos

necessarios a sua recuperacgao e uso, visto que para McGee e Prusak (1994, p. 20):
A informacdo ndo é formada apenas por dados coletados, mas sim por dados
coletados, organizados, ordenados e submetidos a um determinado contexto, para
que, dessa forma, possuam significado. Logo, para que dados se transformem em
informacdo, eles devem ser estruturados, interpretados e inseridos num contexto
especifico.

Quanto a relevancia do termo "informacao”, tem-se em dptica individual duas formas
de assimilacdo sendo estas quando hd ou ndo a possibilidade de obtencdo a um dado
conhecimento de acordo com a necessidade momentanea. Para Wurman (1995, p. 43), esse
termo s6 pode ser aplicado "aquilo que leva a compreenséo (...) O que constitui informacao
para uma pessoa pode ndo passar de dados para outra”. Ponchirolli e Fialho (2005, p. 132),
definem que "conhecimento é informacdo internalizada pela pesquisa, estudo ou experiéncia
que tem valor para a organizagdo.”

Quanto aos atributos, McGarry (1999, p. 4) pressupde os principais correlacionados ao
termo 'informacao” como sendo;

e "sinbnimo préximo ao termo "fato";

e reforco do que ja se conhece;

e liberdade de escolha ao selecionar uma mensagem;

e matéria-prima da qual se extrai 0 conhecimento;

e aquilo que é permutado com o mundo exterior e ndo apenas recebido

passivamente;

e definida em termos de seus efeitos no receptor;

e algo que reduz a incerteza em determinada situacao".

Atualmente presente em diversificados setores da atividade humana, a informagéo
atingiu um elevado grau de importancia gracas aos decorrentes avangos tecnoldgicos e sua
transmissdo e armazenamento. Estando diretamente ligada a rotina de grandes organizagdes
tem a necessidade de gestdo informacional seja para garantir o fluxo seguro e agil ou para
cumprir a utilidade da informacao.

Portanto, a utilidade frente as instituicdes, € definida como conjunto de dados cruciais
as tomada de decisdes. Assim Davenport e Prusak (1998, p. 4) definem a informagdo como

uma "mensagem, geralmente na forma de documento ou uma comunicacdo audivel ou
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visivel", além de defender que os dados sdo transformados em informagGes por meio dos
seguintes processos:
a) contextualizacdo: quando define-se a finalidade dos dados coletados;
b) categorizacdo: conhecemos as unidades de analise ou componentes essenciais dos
dados;
c) calculo: analisamos os dados matematica ou estatisticamente;
d) correcéo: eliminamos os erros dos dados;

e) Condensacdo: quando os dados sdo resumidos em um a forma mais concisa.

Sendo assim, a prudéncia quanto ao uso da informacdo faz-se como héabito necessario
a ser adotado pelo profissional da informacao, visto que nem todas séo veridicas e/ou origina-
se de fontes confiaveis fato que pdem em risco a sua responsabilidade quanto a manipulagéo
técnica. Para Oleto (2006, p. 57), a informacdo possui trés formas de uso dentre elas estéo a:

e Informacdo como processo, que muda o conhecimento de alguém e pode ser
considerada o ato de informar um objeto, um documento, um dado ou um evento e
esta vinculada ao nivel de conhecimento de quem recebe a informacdo, num
determinado momento;

e Informagéo como conhecimento, que diminui as incertezas, referindo-se a fatos,
assuntos ou eventos; e

e Informagéo como coisa, que trata de informativos em suas caracteristicas fisicas,
ou seja, dados e documentos. Devido ao impacto que a informacdo pode acarretar
em seus usuarios, é necessario que se estabeleca um padrdo de qualidade para a
mesma, com a finalidade de avaliar e verificar qual a melhor forma de as empresas

a utilizarem.

Segundo Oleto (2006, p. 58), o profissional que lida com informacéo deve selecionar,
entre um excedente nivel de informacoes, aquelas que tém qualidade. Ja quanto ao excesso de
informacdes produzidas dentro de uma organizacao, faz-se necessario a gestdo com o intuito
de garantir o agil fluxo e a integridade documental, assim, Le Coadic (2004, p. 12) relata
evidentemente que: "o futuro da informag&o sera marcado por sua explosdo quantitativa e pela
implosé@o do tempo para sua comunicacdo, ou seja, havera uma quantidade cada vez maior de

informacao disponivel em um intervalo de tempo cada vez mais curto™.
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Esta citacdo expbe em sintese, quanto ao essencial gerenciamento junto a agdes de
planejamento imposto nas atividades rotineiras do ciclo informacional em um ambiente
organizacional. Visto que, as mudancas sociais, inicialmente com a escassez informacional,
passando a elevada producdo e atualmente o excesso pdem a gestdo como potencial

instrumento para direcdo, controle e atualizagdo informacional.

2.1.1 Atributos de qualidade da informacao

Com a abrangente evolucéo cientifica informacional, diferentes 6rgéos e instituicdes
dos mais variados paises passaram a desenvolver inimeras normas e padrfes de qualidade
informacional. Sendo assim, Beckett e Jonker (2002 apud SORDI, 2008, p. 23), descrevem as
caracteristicas a serem empregadas na informacdo para que ela possa ser considerada de
qualidade em conformidade com os padrdes e normas estabelecidas pela maioria dessas
instituicoes.

O quadro 2, apresenta as quatro principais caracteristicas ligadas a qualidade da
informacdo das quais trés sdo de maior influéncia no presente estudo, sdo elas: a
confiabilidade, a relevancia e o entendimento.

Quadro 2 - Caracteristicas de qualidade da informacao

Caracteristicas

- Capacidade de comparar informacgdo frente ao desempenho da organizacdo
Comparabilidade . . 3
com periodos anteriores, metas, regulamentagéo e normas.

- Permite a organizagdo depender da informagdo produzida internamente, por
Confiabilidade ) o
estarem livres de erro ou parcialidades.

Uso da informacdo pela organizacdo e suas partes integradas como suporte a
Relevancia tomada de decisdes, ou ainda constru¢cdo do conhecimentoe formacdo de

opinides.

) Compressdo dainformacéo pela organizacao e suas partes integradas, incluindo
Entendimento . ) .
questdes de lingua, estilo e formato

Fonte: adaptado de Sordi (2008, p. 23).

A primeira chamada confiabilidade é fortemente abordada por diversos autores. E
nesta secdo tem o intuito de recomendar ao profissional da informacdo quanto a atencédo

minuciosa no que se refere ao gerenciamento dos seguintes atributos "credibilidade da fonte™
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e "credibilidade do contetdo", pois, sdo esses 0s atributos responsaveis pela credibilidade
total da informacédo produzida a ser posteriormente disponibilizada.

A relevancia vem para tratar da pertinéncia e/ou agregacao de valor da informacao
produzida. J& que, esta caracteristica recomenda ao profissional gestor que se concentre na
gestdo de outros dois atributos principais, sendo eles: o "valor potencial” e o "valor
oferecido" pela informagéo.

Ja o entendimento, exige do deste profissional a observancia da coeréncia entre os
atributos "caracterizacdo da informacdo” e “predilecdes informacionais”, 0s quais
influenciam diretamente sobre entendimento e/ou assimilagédo da informacéo.

N&o se abordou nesta secdo a comparabilidade, devido a esta ndo constituir uma
caracteristica essencial da informacdo, e estd diretamente ligada aos processos de

armazenamento e comparacao, e nao necessariamente a qualidade da informacéo abordada.

2.1.1.1 Atributos relativos a confiabilidade

A confiabilidade da informacdo tornou-se um problema consideravel frente ao excesso
de informacgdes, sejam elas obtidas internamente com a producdo diaria das instituicdes, ou
ainda, aquelas obtidas externamente por meio de pesquisas a partir da internet ou em outros
meios.

E importante ressaltar que a informacéo confiavel é justificada, ou seja, é aquela em
qgue o usuario acredita empiricamente, sem que haja necessidade de comprovacdo de sua
veracidade. Assim, presume-se que a confiabilidade ndo é sindnimo de veracidade
(VEDDER; WACHBROIT, 2003, p. 211 apud SORDI, 2008, p. 50).

Desse modo, a confiabilidade pode ser considerada como resultado da percepgéo do
usuario quanto a informac&o disponibilizada e a credibilidade da fonte que a disponibiliza.
Assimilando essa ideia, Davenporte (2002, p. 122) prop0e 0 preparo ou capacitacdo do
emissor percebido pelo receptor, o poder e apelo pessoal do emissor e a auto-identificagdo do
receptor em relagdo ao emissor, sendo estes 0s principais atributos que ratificam o
envolvimento do usuario com a informacéo adquirida.

Ainda que o critério de confiabilidade seja principalmente a credibilidade da autoria
ou fonte, ha outro critério a ser empregado ndo menos importante que este: a credibilidade do
conteudo. Este, por sua vez, remete-se diretamente ao contetido disponibilizado, que pode ser

obtido em diferentes meios, desde 0s mais comuns até os mais criticos. Logo, confirma-se que
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a confiabilidade da informacdo é determinada a partir de duas vertentes: a credibilidade da
fonte e do conteddo. (VEDDER; WACHBROIT, 2003, p. 213 apud SORDI, 2008, p. 50)
Quadro 3 - Ficha descritiva do atributo credibilidade da fonte relacionados a

confiabilidade.

Atributo: credibilidade da fonte

Dimenséo da qualidade o )
) Confiabilidade da informacao
de informacéo

- Indica a percepg¢do do publico-alvo da informacéo quanto ao preparo,
Descricao o .
capacitacdo e prestigio da fonte geradora

_ ) Fundamental para identificacdo do nivel de credibilidade atribuido
Importancia do atributo o . 3
pelo pablico-alvo informacéo como um todo.

Atributo: Credibilidade do contetdo

Dimenséo da qualidade o )
) Confiabilidade da informagao
de informacéo

) Indica a percepcdo do publico-alvo da informacdo quanto ao rigor e
Descricéao . ) . ) 3
validade do método empregado na geracdo da informacéo

. ) Fundamental para identificacdo do nivel de credibilidade atribuido
Importancia do atributo

pelo publico-alvo a informagdo como um todo.

Fonte: adaptado de Sordi (2008, p. 80).

2.1.1.2 Atributos relativos a relevancia

A relevancia ou agregacdo de valor da informacdo, nada mais é do que a sua
capacidade potencial de fundamentar e apoiar as atividades ou estratégias de uma empresa,
favorecendo assim, na tomada de deciséo, melhorando a qualidade documental, facilitando o
exercicio das atividades, entre outras vantagens.

De forma geral, pode-se considerar o valor potencial da informacéo, um meio capaz de
proporcionar facilidades dentro de uma instituicdo na perspectiva de seu usuario. Visto que, o
potencial valor agregado néo é particular da informacao, mas resultante do contexto em que é
utilizada, em especial, das pessoas que a utilizam e do periodo de tempo em que isso ocorre.
EATON e BAWDEN (1991, p. 225 apud SORDI, 2008, p. 56).

Quanto mais estratégica for a informacdo, maior serd sua capacidade potencial, ou
seja, sua avaliagdo ndo ocorre de acordo com sua qualidade ou aplicagcdo, mas sim no grau de

importancia que possui seja ele maior ou menor para a instituicdo, assim como os cuidados
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administrativos tomados no que se refere a qualidade da informacdo, séo aspectos capazes de
agregar valor da informacdo.

Visto que, nas instituicdes a producdo informacional pode ser bem elaborada, com
excelentes conceitos, resultados ou ideias, mas com pouca ou nenhuma utilidade, em funcao
da percepcdo do usuario quanto a qualidade devido a problemas que podem ser encontrados
em outras dimensbes da informacdo. Assim, descreve-se o valor desta a partir de sua
concepcao ou esséncia, chamada valor potencial, e o valor que é efetivamente oferecido pela
informacao.

E para tal agregacdo de valor, faz-se necessario a avaliagdo de dois atributos no
contexto gerencial da informagao, sendo eles: o valor potencial e o valor oferecido, descritos
abaixo no Quadro 4. Ha uma observacdo a ser considerada quanto a designacdo do termo
valor oferecido/entregue pela informagdo. De acordo com Sordi (2008, p. 82), autores
comumente nomeiam este termo como desempenho, assimilando-o a capacidade da
informacdo de auxiliar 0 usuario na obtencdo de seus objetivos. Sendo, que a diferenciacdo
entre o valor potencial e o oferecido pela informacdo contribuem ao gestor ter uma melhor
compreensdo da possibilidade de melhorar ou juntar as informacdes ja disponiveis, de modo a
obter um novo resultado.

Quadro 4 - Ficha descritiva dos atributos relacionados a relevancia/ agregagédo de valor
da informacao.

Atributo: valor potencial da informacéao

Dimenséo da qualidade
de informacéo

Descrigéo O quanto a informagdo pode ser significativa e importante para a

instituicdo

Auxiliar a direcionar os recursos da gestio da informacéo de maneira

Importancia do atributo | eficaz, ou seja, direcionar agdes para informacgdes que possam

agregar maior valor a instituicéo.

Atributo: valor oferecido pela informacgéao

Relevancia/agregacéo de valor

Dimenséo da qualidade
de informacéo
Descricao Indica a percepgdo do publico-alvo da informacdo quanto ao rigor e
validade do método empregado na geracao da informacao
Fundamental para identificacdo do nivel de credibilidade atribuido
pelo pablico-alvo a informagdo como um todo.

Confiabilidade da informacéo

Importancia do atributo

Fonte: adaptado de Sordi (2008, p. 82).
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2.1.1.3 Atributos relativos a abrangéncia

Esta caracteristica, por sua vez, abrange o aspecto compreensdo e/ou assimilacdo da
informacdo pelo usuério fim, ou seja, ela contribui para que o usuario veja se ainformacéo
adquirida é suficiente para suprir suas necessidades, com rapidez, e clareza no que tange a sua
busca por dados e informagéo.

Caso, contrario, quando absorvido somente parte da informacdo desejada, 0 usuario
vé-se obrigado a buscar dados que sejam complementares a sua pesquisa, ou até mesmo
quando recebido informagdes demasiadas além da necessidade ou objetivo principal, o
usuério tende-se a selecionar, sintetizar ou até mesmo condensar a ideia contida no todo
adquirido, intensificando novamente o esforco para ter a informacéo desejada.

Centrado, nestas duas possibilidades de obtencdo informacional, a abrangéncia surge
como um aspecto capaz de assegurar a informacdo disponibilizada, o equilibrio entre a
quantidade e escopo de modo a suprir as necessidades dos seus usudrios, além de facilitar seu
gerenciamento. Uma vez que para Sordi (2008, p. 32) "a informacdo pode estar na medida
exata para determinado publico e em excesso, ou mesmo reduzida para outros".

Por isso, numa instituicdo, faz necessaria a definicdo de quem é o publico-alvo a ser
direcionado determinadas informacdes, ja que se apresentam essas problematicas relacionadas
a quantidade ser insuficiente ou excessiva dependendo mesmo do usuério final. Por este
motivo, € importante detalhar o pablico exato, assim como se deve pensar também nos
usudrios secundarios e terciarios, ja que para cumprir a hierarquia institucional as informacdes
passam por avaliacdo de outros setores antes de chegar ao seu usuario real. Assim, ela esta
relacionada aos aspectos atribuidos e valores propicios a avaliacdo, os quais facilitam a
comprovacao de sua abrangéncia.

Quadro 5 - Ficha descritiva dos atributos relacionados a abrangéncia da informacao.
Atributo: aspectos da informacéao

Dimenséo da qualidade
de informacéo
Descricao Indica os aspectos e seus valores, possiveis de serem utilizados na
geracdo de determinada informacao.
Permite ao gestor da informacdo saber o quanto a informacgéo pode
ser abrangente no atendimento de sua demanda informacional

Abrangéncia/escopo da informacao

Importancia do atributo

Fonte: adaptado de Sordi (2008, p. 82).
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2.1.2 Excesso de informac&o nas organizacgoes

Sd0 inUmeras as pesquisas que apontam o excesso de informacdo dentro das
organizag6es, como um problema sério da atualidade que esta relacionado ao modo como elas
enfrentam o crescente e cada vez mais complexo fluxo informacional, constatado em sua
maioria que s&o insatisfatorios devido a auséncia de um gerenciamento padrao.

Assim, é oportuno afirmar que ao serem disponibilizadas as informagdes em elevada
guantidade, porém com inadequado ou nenhum padrdo de ordenacdo, a obtencdo de
resultados e/ou recuperacdo torna-se dificultosa. Em vista disso, aponta-se na préatica que o
grande desafio atualmente enfrentado por elas estd centrado no modo de gerenciamento das
informagdes de que dispdem, e ndo prioritariamente como obter novas informagoes.

O fendmeno do Big Data® sintetiza comprobatoriamente o fato de haver uma
guantidade infinita de dados diarios chegados as corporacfes, como exemplo temos os e-
mails, contratos, cartas, notas fiscais e outros documentos oficiais que precisam ser recebidos,
catalogados e armazenados de forma a serem recuperados na velocidade exigida pelo ritmo
das atividades internas. Caso contrario, os efeitos sdo sentidos diretamente no exercicio
funcional destas.

Dai surge o questionamento: a maneira de lidar com este problema estaria ligada a
forma de estruturacdo da pratica de organizacdo, particularmente a hierarquica, de
padronizacdo e racionalizacdo?. Arquivos e gavetas para papel, formularios padronizados, etc.
Sdo0 métodos superados e substituidos em tempos de intenso desenvolvimento ao qual se
propGe novas tecnologias de armazenagem e comunicagéo.

Haja vista, o fluxo informacional e sua imprescindivel gestdo por um profissional
competente, deve-se neste ambito ser priorizado o uso de métodos e técnicas especificas, de
modo a garantir a confiabilidade, integridade, veracidade e por consequéncia o equilibrado
fluxo dos registros de informacéo caracterizado inicialmente pelo uso intensivo advindo ap6s
sua criacdo e disponibilidade, passando para o uso ocasional e por fim ao periodo de
inatividade.

Neste contexto, Flett (2011 apud SOUTO, 2014 p. 33) trata as solucdes disponiveis
para o gerenciamento de contetidos e documentos fisicos, normalmente com base tecnoldgica,

sob as seguintes garantias de confiabilidade:

Termo que conceitua o uso crescente e em significativo volume de dados digitais provenientes de distintas
fontes, incluindo a web, os senhores bioldgicos e industriais, os videos, o e-mail e as comunicagdes nas redes
sociais (LOHR, 2012).
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e a validade e vigéncia da informacdo (definicdo do escopo do sistema/repositorio
resultante da solucdo adotada);

e a confiabilidade da informacéo criada/armazenada com requisitos legais internos e
externos a organizacao;

e 0 controle de acesso (obediéncia a normas de seguranca da informacao);

e 0 reconhecimento da autoria e de contetdo prioritario;

e aatualidade da informacao

e 0 controle de versoes; e

e as condigdes de busca detalhada as informagdes disponiveis.

Assim também, como a aplicacdo exaustiva do tratamento técnico possibilita a agil
circulacdo e o facilitado acesso independente da proveniéncia da informacdo seja ela
produzida interna ou externamente. Terra (2005, p. 195) defende que "nas organizagdes, as
informacdes e os sistemas de informacédo tem de ser precisos, personalizados, imediatamente
disponiveis no tempo e no espaco, e tem de estar disponiveis em um formato que facilite o
uso".

Dessa maneira, segundo Terra (2005, p. 195-196), os fatores determinantes a
progresséo do excesso de informacéo dentro da organizagdo como advindos:

e da crescente quantidade de informacdo com que é preciso lidar, quer em volume,

quer em frequéncia de produgéo;

e do aumento de complexidade por via da crescente multiplicidade de canais de onde

é originada, da estrutura que exige e da sincronizagdo que obriga;

e e de uma dltima dimensdo que se relaciona com os aspectos criticos de avalia¢éo

de sua verdade, isto é, de se tratar de informacdo ou de ndo informacdo e da

necessidade de a considerar fiavel e adequada para o suporte de informacé&o.

Considerando-se o alto volume e mais variadas fontes de informacgdes chegada as
empresas, 0s gestores sdo obrigados a montarem uma estratégia para que esses dados possam

suportar os processos internos. Visto que, de acordo com Terra (2005, p. 195):

algumas empresas estariam tratando o conhecimento como "commodity” e ndo como um
processo de melhoria da inteligéncia empresarial como um todo, que se traduziria mais
apropriadamente em habilidades superiores de interpretacdo dos fatos e de tomada de deciséo
isto ndo quer dizer que as empresas ndo devam ter uma gestdo pré-ativa do conhecimento.
Pelo contrario, essa gestdo deve envolver mudancas nos indicadores utilizados para medir o
desempenho dos funcionarios, refletindo alteragcdes mais profundas na cultura organizacional
e nas préaticas gerenciais.
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O excesso informacional pode ser considerado um estado no qual a informacdo
disponivel e potencialmente util é tida como um obstaculo ou problema ao invés de uma
ajuda, pois, esta associada a perda de controle sobre a informacdo e a inabilidade em usa-la
efetivamente.

E possivel constatar certa privacio de técnica, ferramenta ou método capaz de resolver
0 problema em sua totalidade. E as solugdes propostas com base tedrico-bibliografica estdo
subdivididas basicamente em duas categorias: a gerencial e a tecnologica.

Do modo gerencial trata-se de retomar o controle da informacdo fundamentando-se na
prética da gestdo, visto que, a falta desta é o principal fator para a sua sobrecarga. Retomar o
controle informacional seja em nivel individual como institucional, pode ser a principio um
fator favoravel de controle ao ser adotado um padrdo que implique o progresso em direcdo a

um objetivo planejado e pré-determinado de gestdo da informacao.
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3 BANCO DA AMAZONIA E SUA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

O Banco da Amazobnia teve seu inicio em 9 de julho de 1942, historicamente
relacionado ao desenvolvimento econdmico da regido amazénica nas ultimas seis décadas. No
entanto, seu surgimento demonstra também o importante papel em ambito econdmico
mundial, alcangado na década de 40 a partir do Acordo de Washington firmado entre Brasil e
Estados Unidos, por meio do Decreto-Lei n® 4.451, com o objetivo de financiar a producéo da
borracha destinada aos paises aliados com a denominacdo de Banco de Credito da Borracha
S.A.

No ano de 1950, foi transformado em Banco de Crédito da Amazbnia e passa a
fomentar as atividades produtivas do comércio e da agricultura da regido amazoénica, assim
como a industrializacdo da Borracha em todo o pais assumindo contornos pioneiros de banco
regional misto, a partir da implementagdo do Primeiro Plano de Valorizagdo Econdomica da
Amazonia e dos novos polos de crescimento propiciados pelo Governo Juscelino Kubitscheck
com a abertura da rodovia Belém-Brasilia.

E a partir da lei 5.122 de 28 de setembro de 1966, o Banco assume o papel de agente
financeiro da politica do Governo Federal para o desenvolvimento da Amazonia Legal, ja
com um novo nome Banco da Amazonia, conhecido pela sigla (BASA), tornando-se
depositario dos recursos advindos dos incentivos fiscais.

Em 1974, ¢é alcado a agente financeiro do Fundo de Investimento da Amazodnia
(Finam), administrado pela Superintendéncia do Desenvolvimento da Amazonia (Sudam), de
atuacdo direcionada a expanséo da fronteira agricola e no avan¢o da industrializacéo regional.
Nos anos 80 e 90, passa a ser gestor do Fundo Constitucional de Financiamento do Norte
(FNO), permanente e estavel de financiamentos de longo prazo, com encargos diferenciados,
resultando no crescimento de postos de trabalho e da geracéo de renda, criado em 1989. J& no
Século 21 sua atuacgdo esta voltada para o desenvolvimento sustentavel da Amazonia Legal.

Estas sdo algumas mudancas normativas legislativas adotadas em curso do Banco da
Amazo6nia melhor representadas no quadro 6. E a partir de 2002 o Banco, deixou de usar a
antiga sigla BASA para reforcar seu importante papel face ao crescimento econémico da

regido baseado na sustentabilidade.



Quadro 6 - Leis e decretos sobre 0 Banco da Amazé6nia

Normativos legislativos do Banco da Amazénia

Decreto-Lei n° 4.451
(9 de julho de 1942)

Autoriza a constituicdo do Banco de Crédito da Borracha, e da outras
providéncias.

(30 dcle_:llg]g:tf)sz41950) Dispde sobre o Banco de Crédito da Amazbnia S.A.
Lei n®5.122 Dispde sobre a transformacdo do Banco de Crédito da Amazodnia em
(28 de setembro de 1966) | Banco da Amaz6nia S.A.
Lein®5.174 Dispde sobre a concesséo de incentivos fiscais em favor da Regiédo

(27 de outubro de 1966)

Amazodnica e da outras providéncias.

Decreto-lei n® 493

Autoriza a nacionalizacdo do capital do Banco bem como o aumento

(10 de marco de 1969) do capital social.
Decreto-lei n° 1.138 Este ciclo de mudangas completou-se com a abertura do seu capital
(11 de dezembro de 1970) | social transformando-o em sociedade de capital aberto.
Decreto-lei n°® 1.376 Altera a sistematica de aplicacdo dos incentivos do Imposto de Renda
(12 de dezembro de 1974) | relativos as pessoas juridicas, criando o Fundo de Investimento da

Amazodnia - FINAM, operado pelo Banco da Amazbnia S.A.

Decreto-lei n® 93.607
(21 de novembro de 1986)

Disciplina a aplicagdo dos recursos dos fundos de investimento, de
que trata o dec. lei n 1.376, de 12.12.74

Constituicdo Da Republica
Federativa Do Brasil
(5 de outubro de 1988)

Determinou a transferéncia de 3% do produto da arrecadagdo do
Imposto sobre a renda e proventos de qualquer natureza e do Imposto
sobre produtos industrializados para as instituicdes financeiras de
carater regional, visando a aplicacdo em programas de financiamento
ao setor produtivo das Regides Norte, Nordeste e Centro-Oeste, de
acordo com os planos regionais de desenvolvimento (Art. 159-1. C).

LEI N° 7.827
(27 de setembro de 1989)

Regulamenta o artigo 159, inciso 1, alinea ¢ da Constituicdo Federal e
institui os Fundos Constitucionais do Norte-FNO, do Nordeste-FNE e
do Centro-Oeste-FCO.

Fonte: elaboracgdo prépria, 2018.

Em sua atuacdo, o Banco da Amazonia articula-se externamente com diversos 0rgéos
vinculados ao Governo Federal, Estadual e Municipal, através de parcerias com entidades,
universidades e organizagcdes ndo governamentais, para cumprir eficientemente sua misséo
que direta ou indiretamente, auxilia na dificil tarefa de acelerar o progresso da Regido.

Como exemplo dos oOrgaos atuantes, temos a: Superintendéncia do Desenvolvimento
da Amazonia (SUDAM), Superintendéncia da Zona Franca de Manaus (SUFRAMA),
Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis (IBAMA),
Instituto Nacional de Colonizagdo e Reforma Agréaria (INCRA), Comunicacdo Executiva do
Plano da Lavoura Cacaueira (CEPLAC), Bancos Oficiais Estaduais, Banco Nacional de
Desenvolvimento Econdmico e Social (BNDES), Caixa Econémica Federal (CEF), entidades
filiadas ao sistema Empresa Brasileira de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural
(EMBRATER), Empresa de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural (EMATER), Servigo
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Brasileiro de Apoio as Micro e penas empresas (SEBRAE) ou Empresa Brasileira de Pesquisa

Agropecuaria (EMBRAPA) e internamente articula-se por meio das diretorias, secretarias,

geréncias, supervisdes e coordenacfes executivas, organizadas hierarquicamente conforme o

organograma

1

Organograma 1 - Estrutura organizacional

[ Assembléia Geral de Acionistas ]

-——- Conselho Fiscal

[ Conselho de Administragao J

Diretoria Executiva

PRESIDENTE

o= Comité de Auditoria

*--4 Comité de Remuneragao

@
=1

- Exec.de ria
Interna
SEAUD

Secretarias Executivas

("~ Sec. Exec. de Esiratégia
,—I Organizagao e Projetos
u SEORP

L

Secretaria Juridica

" Secrelaria Executiva
SECRE

abaixo representado.

Geréncias Executivas

GERED Arquitstura Oiganizaclonal & Processos
GICOM Imagem & Comunicagio

GSJUR Suporte Juridica
GCONS Controle & Suporte

GPROG Programas Governamentais

QUVIDORIASIC

(" Secrefaria Execulivade |

~—  Rede de Distribuigao

SERED

{  Comissio de Etica

GERGC ‘Grandes Clientas
{ GERPJ Pessoa Juridica Varejo

Diretoria Comercial e de
Distribuigio
DICOM

GERPF Pessoa Fisica

GEMAF ) Microfinangas e Agricultura Familiar
GESNE Suparte s Magricies
GERAN Andlise g Credile Comerdial e de Foments

| Diretoria de Andlse & |

Reastruturacio de Operaghes

luragao
DIARE |

Diretoria de Gestéo de |

(" Sec. Exec. de Produtos e

. Direloria de Infraestrutura .
do Negdcio
DINEG

Serv. e de Tec, da Informagio
SECTI

Acompanhamento de Cridiio Comencial e de Fomenio

Flanefamento, Polilicas e Normas de Crédio

D v & Gestdo de Produtos & Servigos e de
Selugdes Tacncldgicas

Infragsirura @ Produgio
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Recursos
DIREC |

Diretoria de Controle e |
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DICOR |

Fonte: Site do Banco da Amazonia®

GESEC Sequranga Comporaliva

(__ossT )

e
,_— w PatrimBric & Gastio de Conbratos
S
Gestio de Pessoas
Oparagies Financairss
Ahons Coports
Controlas Intamos

*Disponivel em: <http://www.bancoamazonia.com.br/index.php/obanco-estruturaorg>. Acesso em: 5 dez. 2017.
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Portanto, neste organograma verifica-se que as unidades administrativas estdo
integralmente interligadas devido a producdo informacional e documental, quando
disponibilizadas fisicamente devem ser organizados e armazenados facilitando sua
recuperacdo e até mesmo a disseminacéo interna, de acordo com o fundamento proposto pela
gestdo, pois cada ramificacdo hierdrquica possui seu modelo de producdo e organizacao
proprio, estabelecido a partir do tipo documental e grau de importancia para a unidade que a
produz, tais definicdes devem ser levadas em consideracdo na aplicacdo pratica da

organizacdo documental.

3.1 Contextualizando a Coordenacéao de Assessoria a Gestéo e Informacoes

Como tratado anteriormente, a instituicdo se subdivide em trés unidades executivas
maiores ou gerais, as diretorias, secretarias e geréncias, estas por sua vez, compdem-se por
um conjunto de unidades administrativas especificas, chamadas supervisfes e coordenacdes,
ligadas hierarquicamente a determinada geréncia dependendo de sua area de atuacédo
administrativa.

Assim relatado, a Coordenacdo de Assessoria a Gestdo e Informacbes (CAGES), é
responsavel pela gestdo de relacBes sindicais, informacdes internas e externas, gestdo
orcamentaria, secretariado ao Comité de Recursos Humanos (COMIR), controles internos,
apoio as acdes de ética, apoio a gestdo de causas trabalhistas, prevencdo e mitigacdo de riscos
trabalhistas, é ligeiramente interligada a sua unidade maior, neste caso a Geréncia de Gestao
de Pessoas, conhecida internamente pela sigla (GEPES).

Implantada em janeiro de 2017 no Banco da Amazonia, esta geréncia tem por objetivo
desenvolver estratégias de gestdo de pessoas, quadro funcional, selecionando, retendo e
administrando talentos, desenvolvendo suas capacitacbes e planejando a progressao
profissional dos empregados.

Além de, as unidades especificas serem subordinadas diretamente a cada geréncia, sao
parte integrante da estrutura organizacional como um todo: composto desde as diretorias até
as supervisoes, as quais, por sua definicdo e objetivos, poderdo acompanhar as atividades
estabelecidas a coordenacdo em que estd enquadrada.

Desse modo, apresenta-se no organograma 2, a organizacao hierarquico-estrutural da
GEPES de natureza comprovativa, tendo como embasamento sua real composicao

administrativa, citada anteriormente.
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Organograma 2 - Estrutura de hierarquia e organizacdo da GEPES

COORDENAGAO DE
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EEEEEEEEEEEEEEES

B

Fonte: elaboracdo propria, 2018.

3.1.1 O que € a CAGES e suas atividades principais

A CAGES ¢é uma Coordenacdo de Assessoria a Gestdo e Informacgdes pertencente ao
Banco da Amazonia, reconhece seu papel de gerenciar dadas informac@es de cunho valorativo
para a instituicdo. Pleiteia suas atividades para o desenvolvimento e defesa do Banco, face as
relacfes sindicais, informacgdes internas e externas, gestdo orcamentéria, secretariado ao
Comité de Recursos Humanos (COMIR), Controles internos, apoio as acfes de ética
determinadas pela Comissdo de Etica (COMET), apoio & gestdo de causas trabalhistas,
prevencao e mitigacao de riscos trabalhistas.

Apresentando o controle quase que total sobre as informacbes advindas por essas
atividades, implica-se a ela estabelecer e divulgar as informagcbes que orientam as agdes,
publicacOes, atualizagcbes normativas e outros fins, assegurados pelo gerenciamento das
informagbes agregadas as suas principais atividades, com subsidios documentais ou
informacionais, que séo a:

e (Qestdo de prepostos: visa confeccionar carta de preposicdo a empregados;

fornecer informacg6es aos 6rgdos controladores bem como para Auditoria externa;

auxiliar a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas (CODEP) na
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formatacéo/atualizacéo de ficha de curso preparatdrio para preposto®, com o apoio
do setor juridico e monitorar a realizagdo de certificacdo de prepostos;

e prevencdo e mitigacao de riscos trabalhistas: criar e adotar procedimentos com
vistas a orientar os empregados e gestores para que as normas previstas da
Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) sejam cumpridas;

e controles internos: receber e consolidar as informagdes do andamento semestral
das coordenadorias; receber e analisar consultas de conflitos internos;

e apoio as acdes de ética: auxiliar a Secretaria Executiva da COMET na
organizacdo da agenda e a pauta das reunides; auxiliar na Coordenacdo e
desenvolvimento de acdes, objetivando a disseminacdo, capacitacdo e treinamento
sobre ética; auxiliar na divulgacéo do cddigo de ética e suas alteracdes posteriores;
dirimir davidas a respeito da interpretacdo das normas do cddigo de ética; auxiliar
com apresentacdo de proposicdes de mudancas e aperfeicoamento do cédigo de
ética;

e apoio a gestdo de causas trabalhistas: acompanhar audiéncias previstas e
realizadas, com indicacdo de preposto, documentar e  subsidiar
administrativamente ao juridico; documentar os tipos de acdo, resultados e
impactos causados;

e secretariar o Comité de Recursos Humanos (COMIR): receber e registrar
pleitos submetidos ao Comité no sistema da Corregedoria Geral da Unido (CGU-
PAD) e sistema administrativo interno; convocar e acompanhar reunides para
elaborar, digitalizar, organizar e arquivar as atas; auxiliar no relato de inquéritos
administrativos; arquivar os dossiés do inquérito quando h& decisdo, inclusive
qguando os recursos de ocorréncia disciplinar couber ao COMIR ou a Diretoria
Executiva; criar um numero de protocolo para cada inquérito; registrar a
ocorréncia inicial a cada empregado envolvido; alterar os registros ja cadastrados,
quando for o caso, cobrar e registrar a solucdo dada apos decorrido o prazo de
apuracdo, analise e julgamento, se ndo informada e registrar a solu¢do do recurso
quando preciso for;

e gestdo de relagOes sindicais: receber pautas com reinvidicacoes;

e informac0es internas e externas: prestar informacdes aos 6rgaos controladores

bem como para a auditoria externa; consolidar informacdes para elaboracdo de

3 . ;. . . .
Funcionario geralmente da area de Recursos Humanos, ou ainda, um empregado que tenha conhecimento
dos fatos envolvendo a reclamatéria trabalhista apto a representar o Banco da Amazénia.
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relatérios gerenciais da GEPES; prestar informagBes mensais a geréncia de
conformidade GECONF, sobre admissfes e desligamentos de empregados;
confeccionar declaracbes/certiddes sobre registros funcionais solicitadas por
empregados e ex-empregados; elaborar e publicar os boletins de servico para
divulgacéo de assuntos de interesse geral,

gestdo orcamentaria: Consolidar e reportar informacbes referente ao

acompanhamento orcamentario da GEPES.
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IMPORTANCIA DA ORGANIZACAO DOCUMENTAL PARA A CAGES

Foi por meio do avan¢o no modo de se produzir informacdo e no meio tecnoldgico-
informacional, que surgiram a necessidade e as possiveis solu¢Bes para a organizacdo de
elevados volumes documentais, de origem, formato, género, espécie, natureza e atributos
diferenciados, os quais, podem ser produzidos em qualquer ambiente informacional, seja
numa biblioteca, 6rgdos publicos ou até mesmo em empresas de grande porte.

E ¢ nesta ultima categoria, que a Coordenacgdo de Assessoria a Gestdo e InformacGes
(CAGES) esta enquadrada, ja que, ela é parte integrante da instituicdo financeira Banco da
Amazonia. E tal, mantém uma diaria e elevada producdo documental, sendo parte ativa no
quesito comunicacdo interna, seja com outras coordena¢fes ou mesmo gerencias integradas a
ela, e a partir dessa produgdo e comunicacao intensiva, elava-se o nimero documental em
ritmo acelerado, fazendo com que sejam organizados de forma limitada comparado as
diretrizes da gestao.

Nessa linha, Duranti (1994, p. 50-51), pauta o grau de relevancia da organizacdo
documental fundamentada na gestdo informacional, por meio dos atributos comuns dado aos

documentos institucionais, como:

e imparcialidade: os registros sdo inerentemente verdadeiros;

e autenticidade: relacionada a maneira com que ocorre a criagdo, a manutencgdo e a
custddia das informacGes;

e naturalidade: os registros acumulam-se de maneira continua e espontanea, ainda
que estruturada;

e inter-relacionamento: cada documento esta diretamente relacionado com outros
que formam parte de seu conjunto e seu significado depende dessas relagdes, e por
fim;

e unicidade: cada registro documental é Gnico na estrutura a qual pertence.

Levando-se em consideracdo, o0 modo de organizar o todo documental é realizada
especificamente por meio da criacdo de pastas em sistemas operacionais, ou em HD's*
externos, quase que Unicos suportes para a organizacdo e armazenamento da informacéo

produzida ou adquirida e somente os documentos de maior importancia e vistos como suporte

*HD, vem da derivacio de HDD do inglés hard disk drive,significa drive de disco rigido, ou seja, é uma meméria
ndo volatil, em que as informacdes ndo sdo perdidas quando o computador é desligado, sendo considerado o
principal meio de armazenamento de dados em massa.


https://pt.wikipedia.org/wiki/L%C3%ADngua_inglesa
https://pt.wikipedia.org/wiki/Mem%C3%B3ria_n%C3%A3o-vol%C3%A1til
https://pt.wikipedia.org/wiki/Mem%C3%B3ria_n%C3%A3o-vol%C3%A1til
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ao cumprimento das atividades administrativas da Coordenacédo, sdo mantidos fisicamente em
arquivos especificos para suprir as necessidades informacionais quando oportunas for.

Em razéo de haver mesmo que de forma sucinta uma organizacdo documental fisica, ja
gue mantém-se o interesse tradicional nos documentos convencionais em papel. Assim, para
que este processo ocorra de maneira apropriada, opta-se pela gestdo da informagdo como
instrumento adequado a ser utilizado no gerenciamento dos textos integrais e multimidia
produzidos, formas atuais de representacdo do conhecimento e/ou informacdo dentro de uma
instituicdo. E todos esses recursos ndo prescindem de uma organizacao para que possam ser
melhor explorados e recuperados.

No entanto, para que haja de fato facilidade na recuperacdo é imprescindivel o
cumprimento dos fundamentos basicos da organizacdo documental, que existem e sdo
conhecidos de (alguns) técnicos e especialistas da gestdo da informacédo e do conhecimento,
mas para isso, é de suma importancia que o profissional que lida com o todo documental se
aprofunde e aprimore quanto aos processos de andlise da informacdo e de representacdo, de
modo a unir a teoria da gestdo informacional a pratica da organizacéao.

Observa-se, entdo que a pratica da ordenacdo documental na CAGES, assim como na
maioria das instituicGes pdés modernas, ainda ocorre de maneira deficiente, dado que quanto
maior 0 volume de documentos produzidos, mais a informacéo se perde no interior do arquivo
e na memdria dos computadores devido ao ritmo das atividades. E dessas, 0s documentos e
informacBes resultantes sdo facetos se interpondo, para serem utilizadas por outras
coordenacdes. Assim, Robredo (2004, p. 6) prop6e ao profissional gestor da informacao, os
passos a serem tomados para se chegar ao dominio da informacgédo contida nos documentos, de

modo a facilitar seu gerenciamento, Sdo 0s seguintes:

1) a identificagdo e analise do contetdo informacional dos documentos ou, de forma
mais genérica, dos suportes da informacdo e do conhecimento registrados;

2) aorganizacdo fisica e a preservagao segura da memoria documental original;

3) aorganizacdo légica dos dados, da informagdo e do conhecimento, identificados na
primeira etapa;

4) a conversdo ou codificacdo desses dados, informacdes e conhecimentos de forma a
permitir seu processamento informéatico avangado e seu armazenamento digital
organizado e seguro, assim como a geracdo e continua atualizagdo de bancos de

dados e conhecimentos;
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5) a utilizacdo de motores de busca avangados suscetiveis de converter as questdes e
pedidos de informacdo dos usuarios numa linguagem codificada compativel com a
linguagem de codificacdo utilizada na etapa precedente;

6) a identificacdo dos documentos que contém os dados, informacles e
conhecimentos pertinentes as questdes e solicitacdes formuladas;

7) a localizagdo imediata desses documentos e 0 acesso e consulta aos mesmos, seja
esta fisica mediante extracdo do acervo onde foram armazenados, ou virtual

atraves de uma cépia digitalizada devidamente autenticada e certificada.

Assim, é necessario evidenciar o grau de importancia deste processo para a CAGES
em consonancia a sua realidade, na qual os documentos produzidos e recebidos por ela
possuem caracteristicas que os tornam singulares, devido apresentarem em sua esséncia
informagdes Unicas que precisam ser acompanhadas por uma politica de gestdo especifica,
uma vez que sdo geradas a partir da atividade administrativa, da mesma forma como séo o
testemunho desta acéo.

Tal fato, segundo Taylor (2003, apud AMORIM e MEDEIROS, 2017, p. 365) abarca
diferentes perspectivas e afetam diretamente nas formas padrdes de organizar 0s
conhecimentos e as informacdes produzidas pelas instituicbes. Considerando-se que, estes
documentos, registram atividades organizacionais ou pessoais acumuladas ao longo do tempo,
tais como relatorios, correspondéncias, registros de acGes organizacionais, manuscritos e
documentos pessoais.

Portanto, essa a pratica com vistas, na producdo, conservacdo e armazenamento no
acervo, € necessaria em virtude ao acompanhamento nos estagios do ciclo vital documental,
desde sua producdo até sua eliminacdo ou guarda permanente, caso esteja dentro da vida util

para a instituicdo. E esses estagios sdo conceituados por Bernardes e Dellatorre (2010, p. 10).

como sendo as etapas de evolucdo nas trés idades do documento que compreendem
os arquivos correntes onde os documentos estdo ligados aos fins priméarios de
producéo ou recebimento cumprindo suas fungdes administrativas; intermediarios os
documentos provenientes do arquivo corrente com pouca consultam aguardando o
termino dos prazos legais para serem eliminados ou guardados permanentemente e
permanente os documentos sdo preservados em razdo de seu valor historico,
testemunhal, legal, probatério e cientifico-cultural, servindo permanentemente como
fonte de pesquisa.

Visto que a organizacdo e conservacgao dos acervos documentais, assim como 0 acesso
aos dados e informagdes neles contidos sdo limitados e continuard se ndo forem adotadas as

medidas adequadas, ora por falta de planejamento, por falta de controle ou, em todo caso, por

falta absoluta de gestéo.
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A partir disso, é possivel supor que as etapas da gestdo informacional e, por
conseguinte a organizacdo documental sdo pouco conhecidas integralmente pela coordenacao
e especialistas da area, tratando seu dominio apenas em partes do ciclo. No que tange o
necessario aprimoramento, frente aos processos de manipulacdo da informacdo objetivando
unicamente o alcance do dominio sobre o processo de gestdo dainformagdo para ter como

resultado uma eficaz organizagéo.

4.1 Procedimentos padrdes de organizacdo documental

A respeito do significado de Procedimento, Duarte (2011, p. 899), define como
"técnica utilizada para facilitar a realizacdo do processo no inter-relacionamento e na
combinacéo de suas etapas, ou ainda, modo de agir durante a execu¢do de um processo”. Ja de
acordo a ISO 9000 (2000, p. 11) "é uma forma especifica de executar dada atividade ou
processo, que pode ou ndo ser documentada”, ou seja, é responsavel por definir o "como
fazer" algo, e a partir disso, determinar o método que colocard o processo em préatica desde
sua producdo até a efetiva execucdo, determinando quem e quando deve ser realizadas dadas
atividades e quais recursos serdo necessarios, para que haja a entrega satisfatoria do servico
ou produto ofertado.

Pode-se dizer, entdo, que a implementacdo de um procedimento padrdo de organizacéo
documental recai sobre os documentos, enquanto um tipo de recurso informativo, atuante na
parte do capital informacional de dada instituicdo. Outro aspecto fatidico para tal é o ato de
documentar sempre que necessaria toda e qualquer evidéncia das acdes, de forma que adiante
possam ser averiguadas e sirvam como prova de determinadas atividades desenvolvidas.

Assim, poder-se-a ratificar, que o procedimento adotado pode admitir diferentes
formatos e ser usado em qualquer tipo de instituicdo, independente de natureza, local, ou
dimensdo. Pois, em sua maioria, produzem documentos particularmente das atividades que
desenvolvem, confirmando que as institui¢fes, de certo modo, sdo aptas a efetiva-lo conforme
sua fundamentacéo.

E nesta perspectiva, alinha-se a fundamentacéo necessaria em processos de controle e
gestdo informacional, além de critérios de acdo, normas ou relatorios direcionados a
organizacdo documental, que visem exclusivamente cumprir com 0s objetivos administrativos
e, por conseguinte colaborar ao desenvolvimento da instituicdo pertencente. A partir dos
seguintes aspectos:
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1) assegurando que se cria, gere e se torna acessivel, durante todo o tempo que seja
necessario, informacdo fidedigna e fiavel que constitua evidéncia das atividades
realizadas;

2) estabelecendo um enfoque sistematico e verificavel sobre os processos de controle

da documentacao;

3) estabelecendo um quadro avaliativo para os processos de controle da documentacao

a partir da gestéo;

4) contribuindo para a melhoria continua do desempenho da organizacdo mediante um

sistema de gestéo integrado” (BUSTELO, 2011, p. 15).

Porém, fique claro que a gestdo da informagdo n&o € vista unicamente como requisito
basico a elaboracdo deste procedimento, em razdo de haver outros instrumentos ou
metodologias com diretrizes, que também, podem levar ao cumprimento dos mesmos
objetivos citados acima. Dependendo da complexidade da organizagdo, o procedimento
exigira maior ou menor rigor, em conformidade ao contexto em que esta inserido, e por isso,
anterior a qualquer intervencdo, o profissional bibliotecario enquanto gestor deve realisar a
anélise do ambiente e seu acervo documental.

Tal analise, é o principio da implementacdo de procedimentos determinantes a
complexidade do sistema de gestdo a ser utilizado na pratica da organizacdo documental e
para isso, € imprescindivel o apoio da direcdo responsavel pelo setor em que ira ser aplicado.
Visto que, sem sua aprovacao a implementacdo é impossibilitada em razdo de ndo ser apenas

uma formulacao tedrica, mas um requisito necessario e demonstravel.

4.1.1.Comissao de avaliacdo documental

O profissional enquanto gestor informacional usa-se da avaliagdo documental como
método para averiguacdo do valor da informacgéo agregada aos documentos e designar assim,
0 modo de organizagdo, tempo de armazenamento, destinacédo e localiza¢do. Segundo Souto
(2014, p. 275), este procedimento possibilita a verificagdo do valor informativo dado ao
documento, ou ainda suas implicacdes seja juridica, fiscal, técnica, administrativa ou
historica. Desta maneira, € possivel estabelecer o modelo de organizacdo documental, assim
como a guarda determinada pela tabela de temporalidade seja para permanéncia ou
eliminacdo de dados documentos.

Em vistas disso, utiliza-se a Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental (CPAD),

composta por membros das gerenciais estratégicas detentoras das informacgdes potenciais
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decisérias da instituicio. Como o primeiro procedimento adotado face
a organizacao documental, j& que, esta é responsavel em elaborar e aplicar regras quanto aos
processos basicos de tratamento documental desde a producdo, movimentacdo, guarda até a
prépria eliminacéo.

A decisdo em criar a comissdo de avaliacdo, varia de instituicdo para instituicdo,
adotadaconforme a politica interna de gestdo e organizacdo destas. Em sua maioria é
composta por profissionais ligados aos setores juridico, administrativo, contabil, executivo,
estratégico, auditoria, biblioteca, arquivo e outros, que apresentam metodos proprios de
avaliagéo.

Porém, os itens mais importantes, existentes em comum nos métodos de avaliagéo
documentais geralmente adotados, segundo Souto (2014, p. 275) sdo: o titulo do documento,
objetivos, midia de armazenamento, responsabilidades pela gestdo e guarda, prazo de retengédo
nas fases corrente, intermediéria, e permanente, valores legal, fiscal, administrativo e técnico,
legislacdo pertinente, niveis de acesso, critério de organizacdo e indexacdo.

Em tal caso, o estabelecimento do procedimento de avaliacdo documental baseado nas
diretrizes da gestdo da informacdo é determinante, frente as necessidades da Coordenacdo em
simplificar sua organizagéo e localizagdo de informagdes documentais, favorecendo assim, a
qualidade dos servicos em consonancia do planejamento e provavel controle sobre a
documentacdo. Essa, atividade deve ser desenvolvida a partir da CPAD, devido ser ativa e ter
quase que total integracdo dos membros de todas as areas integradas a instituicdo conforme
ilustrado no organograma 3, abaixo representado:

Organograma 3 - Aplicacdo da CPAD

Produgao

Diretoria b Movimentag&o
. rocessos
CPAD dRegr_as Secretarias .
(diretrizes) o documentais
Geréncias Armazenamento

Eliminacéo

Fonte: elaboragdo prdpria, 2018.

Trata o principal objetivo da CPAD em estabelecer diretrizes as trés principais unidades executivas, a
saber a Diretoria, secretarias e geréncias quanto ao processo de avaliacdo dos documentos advindos dos

principais processos da atividade documental da instituicdo desde sua producdo até a eliminacao total.
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4.1.2 Tabela de Temporalidade de Documentos Administrativos

Quanto a destinacdo dada aos documentos, como o0 tempo de armazenamento
independente se é temporario ou permanente e a sua eliminacdo devido a irrelevante
permanéncia nos arquivos ou sistemas da coordenacdo, a Tabela de Temporalidade oferece os
critérios basicos para tais acdes, devido aos prazos de guarda provisoria preestabelecidos, a

partir de outros trés prazos. Definidos por Souto (2014 p. 276) como:

e Prazo de vigéncia: Periodo em que o documento produz efeitos administrativos e
legais plenos cumprindo as finalidades que determinam a sua produgéo;

e Prazo de precaucdo: Periodo em ha guarda do documento por precauc¢édo antes de
elimina-lo para a guarda definitiva;

e Prazo de prescri¢do: Periodo em que qualquer interessado pode pedir a tutela do
poder judiciario para fazer valer seu direito quando for violado.

Ou seja, a tabela resulta de forma integra da avaliacdo documental, e centra-se ao
estabelecimento de prazos para 0 armazenamento, destinagdo ou conversdo dos documentos,
decididos a partir da categoria em que se enquadram. Assim como, se propde também, ao
controle da massiva documentacéo, mantendo-0s 0 tempo necessario para 0 cumprimento das
atividades administrativas, disseminacdo e acessibilidade, em funcdo de reduzir o gasto com
verbas e ainda, possibilitar melhor uso dos espacos destinados a sua guarda, como exemplo 0s
armarios e estantes. Pode-se afirmar, entdo que esta ferramenta é determinante ao ciclo vital
dos documentos na coordenagéo.

Sua aplicacdo na Coordenacdo depende de inimeros fatores, como a identificacdo da
principal atividade, dos tipos documentais produzidos por estas, das praticas administrativas,
das normas que as regulamentam etc. Para Corréa (2016, p. 31), os procedimentos para
aplicacdo da Tabela de Temporalidade s&o os seguintes:

a) verificar se os documentos estdo classifica estdo classificados de acordo com a
classificagdo documental;

b) separar os documentos, verificando se cumpriu o prazo de guarda estabelecido;

c) contar o tempo a partir do primeiro dia atil do ano, seguido ao da data de
arquivamento do documento;

d) antes de eliminar as cOpias e as vias averiguar se ha original ou um exemplar do

mesmo conjunto;
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e) proceder ao registro dos documentos a serem eliminados;

f) elaborar instrumento descritivo dos documentos destinados a transferéncia para o
arquivo intermediario.

Em suma, a utilidade deste instrumento e de grande importancia, direcionado para area
administrativa na qual esta englobada a Coordenacdo, através da chamada Tabela de
Temporalidade Documental Administrativa, conhecida pela sigla (TTDA), normativo de
controle documental adotado pelo Banco da Amazonia, objetiva consolidar valor a cada tipo
documental, identificado, determinando os prazos de guarda e a destinacdo dos documentos
(todo o material que faz parte do processo administrativo da empresa) produzidos no exercicio
das funces, subfungdes e atividades.

Basicamente a TTDA obedece trés niveis iniciais de classificacdo que parte do geral
ao particular. Em que o assunto ¢ a identificacdo do conteido de cada documento, agrupados
de tal forma que os mesmos sdo identificados pela mesma palavra-chave. Esta, por sua vez,
sera determinada entre aquelas de maior uso na coordenacdo, extraida do titulo ou do
contetdo do documento, conforme o caso melhor aconselhado.

O documento € todo o material que faz parte do processo administrativo da
coordenacdo que designa a unidade fisica a ser arquivado, podendo apresentar-se em suporte
de papel ou digital.

Ja o tempo de guarda € na verdade a permanéncia do documento, fundamentada em
legislacdo especifica ou nas demandas administrativas de permanéncia de cada tipo
documental nos lugares indicados pelos niveis iniciais de classificacdo abordadas no quadro 7,
a saber;

Quadro 7 - Niveis iniciais de classificacdo da TTDA

TEMPOS DE GUARDA | DESTINACAO FINAL
(Em Anos)
Unidade | Unidade com
Produtora | Atribuicdo de [Eliminacéo
Arquivo
Arquivo Arquivo
Corrente | Intermediario

OBSERVACOES
Guarda
Permanente

ASSUNTOSDOCUMENTOS

Fonte: Site institucional®, 2018.

*Esta tabela é de acesso restrito da instituicdo e pode ser consultada pelos servidores somente no site
institucional, com login e senha Disponivel em:
<srv2033:2050/cis/index.php?blc=cis_dets&p=18686&col=1&sta=0&ico=book.gif>. Acesso em: 11 maio 2017.
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Além de representar os niveis gerais de classificacdo, o quadro aborda também sobre
aunidade produtora que elabora/produz os documentos, pode ser detentora de um arquivo
corrente, local no qual, o documento deve permanecer em anos, cumprindo a finalidade para a
qual foi produzido. Com a vigéncia neste intervalo de tempo o documento produz efeitos
administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua produgéo. O
prazo de guarda com atribuicdo de arquivo contard a partir do prazo final vigente na unidade
produtora. Quando a vigéncia do documento esgotar-se antes de um ano, ficara autorizada a
eliminacdo, desde que cumprido o prazo de vigéncia.

Apo6s o prazo de guarda na unidade Produtora (Arquivo Corrente),0 documento deve
ainda permanecer arquivado no chamado arquivo intermediario, local destinado aos
documentos passiveis de eventuais consultas, em decorréncia do cumprimento de prazos
prescricionais ou precaucionais. E dai receber a destinacao final, campo onde sera registrado o
resultado da avaliacdo de cada tipo de documento, a partir da qual se definira se 0 documento
deveré ser eliminado ou encaminhado para guarda permanente.

A eliminacdo procedimento que indica quando os documentos podem ser retirados do
arquivo apos o cumprimento de prazos definidos na Unidade Produtora e / ou na Unidade com
Atribuicbes de Arquivo, por ndo apresentarem valor que justifique sua guarda definitiva ou
permanéncia. Ja que, a guarda permanente indicara quando os documentos serdo considerados
de valor Permanente, ap0s esgotados 0s prazos de guarda previstos na Unidade Produtora e /
ou na Unidade com Atribuices de Arquivo, por serem desprovidos de valor consideravel ao
armazenamento.

Assim, serdo mostrados na TTDA no anexo A o0s atos legais ou as razdes de natureza
administrativa fundamental, para os tipos documentais contidos na CAGES, a indicacdo dos
prazos propostos nos campos anteriores (Tempos de Guarda e Destinacdo), constardo
informagdes relevantes sobre a natureza do documento, sobre o conteudo, esclarecimento

sobre sua producdo guarda ou destinacao.

4.1.3 Classificagdo documental

A classificacdo engloba a compreensdo e assimilacdo do todo documental, tratando-se
de um procedimento capaz de propor o plano intelectual exclusivo ao direcionamento dos
documentos produzidos e/ ou recebidos conforme os critérios determinantes a facilitar o
trabalho que conduzird a organizacdo eficiente de documento e informagGes. Para Garcia;
Schuch Junior (2002, p. 52)
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A classificagdo é pensada a partir da criacdo de documentos até o momento de seu
destino final, repercutindo assim, sobre os demais procedimentos de tratamento das
informacdes documentais [...], na medida em que possibilita a localizacdo das
informacdes e dos documentos, bem como torna realizavel o processo de avaliacéo.

Depois de produzida/recebida a documentagdo passa por um estudo detalhado de seu

contetdo, formato, género, espécie e natureza, portanto a classificacdo organiza as

informacdes para a recuperacao agil, quando oportuna for e para o armazenamento ordenado,

refletido no conhecimento dos gestores sobre o todo informacional da coordenagéo. Recurso

que regula a obtencdo e precisdo nos resultados de busca, assim como ¢é refletido na execucao

das atividades complexas e rotineiras. Entéo, classificam-se os tipos documentais contidos na

CAGES de acordo com as seguintes caracteristicas:

a) Formato: trata-se da configuracdo fisica de um suporte de acordo com a sua

natureza e o modo como foi confeccionado. Exemplos: formularios, fichas,

livro, caderno, folha, etc.

b) Género: os documentos subdividem-se em sete categorias

Documentos textuais: aqueles cuja informacdo estar em forma escrita
ou textual. Ex.: contratos, atas, relatérios, certiddes;

Documentos cartograficos: assumem diferentes formatos edimensdes,
contendo representacbes geogréaficas, arquitetbnicas ou de engenharia.
Representa de forma reduzida, uma area maior. Ex.: mapas, plantas e
perfis;

Documentos iconograficos: contém imagens ou estaticas. EX.:
fotografias (diapositivos, ampliacbes e negativos fotograficos e
fotografias digitais), desenhos e gravuras;

Documentos filmogréaficos: com imagens em movimento conjugadas
ou ndo a trilhas sonoras podendo ser em peliculas cinematogréafica, fitas
magnéticas de imagem (tapes), CDs, DVDs. Ex.: filmes e videos;
Documentos sonoros: com dimensdes e rotagdes variaveis, contendo
registros fonograficos. Ex.: discos, fitas audiomagnéticas e escuta
telefonica;

Documentos microgréficos: em suporte filmico resultante da
microrreproducdo de imagens, mediante utilizacdo de técnicas

especificas. Ex.: rolo, microficha e microfilme;
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e Documentos informaticos e digitais: os produzidos, tratados e
armazenados em computador. Asinformacdes sdo gravadas em meio
digital e que, por isso, necessitam de equipamentos eletronicos para
serem lidos. Ex.: arquivo em MP3 e arquivo do Word.

c) Espécie: nesta subdividem-se em seis categorias

Atos normativos: expedidos por autoridades administravas, com a
finalidade de dispor e deliberar sobre matérias especificas. Ex. estatuto,
regimento, regulamento, resolugéo, instrucdonormativa, ordem de servigo,
decisdo, acérddo e despacho decisorio;

Atos enunciativos: opinativos, que esclarecem osassuntos, visando a
fundamentar uma solucdo. Ex.. parecer, relatério, voto, despacho
interlocutorio, etc;

Atos de assentamento: destinam-se a registros, pois, contém
assentamentos sobre fatos ou ocorréncias. Ex.: ata de auto de infracéo;

Atos comprobatdrios: comprovam assentamentos, decisfes etc. EX.:
certiddo, atestado, cOpia e cOpia autenticada;

Atos de ajuste: Sao representados por acordos em que a instituicdo é parte.
Ex: tratado, convénio, contrato e termos (transacao, ajuste, etc.);

Atos de correspondéncia: estes atos podem ser decorrespondéncia
individual ou coleva. Sua caracteristicaé terdestinatariodeclarado. EX:
aviso, oficio, carta, memorando, mensagem, edital, intimacdo, exposicao de

motivos, notificacdo, telegrama, alvaréa e circular.

d) Natureza: quanto a natureza dos assuntos, os documentos podem ser ostensivos

ou sigilosos, definidos como

Documentos ostensivos: em que as informagOes podemser de
conhecimento puablico, se divulgadas, ndo pBem em riscoos direitos
individuais ou coletivos e ndo prejudicariam a instituicao;

Documentos sigilosos: gque por sua natureza devamser de conhecimento
restrito e requeiram medidas especiais desalvaguarda para sua custodia e

divulgacéo.

Portanto, a classificacdo é a organizacao fisica dos documentos que serdo armazenados

na coordenacdo para facilitar a busca documental, sendo ela uma ferramenta crucial para a

disponibilizacdo de informac@es, quando ndo enquadradas como restritas ao acesso.
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5 METODOLOGIA

O ato de fazer ciéncia de certo modo engloba a captacdo e manipulacdo da realidade
como ela é. E para o alcance deste objetivo a metodologia tona-se a ferramenta fundamental,
visto que, a percepcdo da realidade antecede a nogdo de como trata-la. Neste caso, é preciso
conhecer 0 meio em que se insere a pesquisa para posteriormente garantir a resolucdo da
problematica. Por isso, justifica-se a importancia do uso da metodologia face a necessidade de
um embasamento cientifico adequado, buscando a melhor abordagem para esclarecer as
questdes abordadas (MIGUEL, 2010, p. 230).

Assim posto, trata-se neste capitulo os procedimentos de analise da pesquisa em curso,
apontando a natureza; descri¢do, caracterizacdo do local, técnica de amostragem; das técnicas
e fontes usadas para a coleta de dados e andlises. Além de constatar a problematica e propor
solucBes cabiveis fundamentadas na bibliografia. J& que, para Demo (1985, p. 25), "é de suma
importancia ressaltar os caminhos que foram seguidos na pesquisa pelos autores, e no

processo de construcdo de suas teorias".

5.1 Tipologia da pesquisa

O estudo em curso € caracterizado quanto a natureza como pesquisa aplicada, visto
que objetiva-se gerar conhecimentos sobre a gestdo informacional para a sua aplicacédo
prética, dirigidos a solucdo especificamente do problema de organizagdo constatado. Envolve
verdades e interesses locais (GERHARDT; SILVEIRA, 2009, p. 35).

Quanto aos objetivos define-se como pesquisa descritiva, pois exige do investigador
uma série de informacBes necessarias para solucionar o que deseja pesquisar. Esse tipo de
estudo pretende descrever os fatos e fenémenos de determinada realidade (TRIVINOS, 1987,
p. 73).

Assim como, também apresenta caracteristicas de pesquisa exploratéria, pois, tem 0
intuito de proporcionar a proximidade ao problema, ja que de acordo Gil (2002, p. 41) tem por
objetivo “proporcionar maior familiaridade com o problema, com vistas a tornd-lo mais
explicito ou a constituir hipoteses”. Ou seja, estas pesquisas tém como intuito o

aprimoramento de ideias ou a descoberta de intuigdes.
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Em relagdo a abordagem, é uma pesquisa qualitativa porque trabalha com significados
nas acdes e relagdes humanas algo que ndo mensuravel, ou observavel através de equagdes e
métodos estatisticos (MINAYO, 2002, p. 22).

A respeito deste metodo, Gil (2002, p. 133) Dispde que:

A andlise qualitativa € menos formal do que a analise quantitativa,
pois nesta Ultima seus passos podem ser definidos de maneira
relativamente simples. Ela depende de muitos fatores, tais como a
natureza dos dados coletados, a extensdo da amostra, 0s instrumentos
de pesquisa e 0s pressupostos tedricos que nortearam a investigacao.

Neste tipo de abordagem, o pesquisador precisa encontrar o minimo de literatura e/ou
bibliografias, suficientes para discutir o problema central do estudo. Utilizando-se da
linguagem pessoal para descrever o seu principal objetivo que pode ser entender, descobrir ou
desenvolver uma dada teoria ou agdo (CRESWELL, 1994).

Assim sendo, este trabalho apresenta em seu corpus capitulos de livros, artigos, e-
books, monografias, documentos normativos pertencentes a instituicdo e leis vigentes como
auxilio tedrico ao aprimoramento.

Quanto aos procedimentos técnicos adotados, 0 método de coleta de dados define-se
como pesquisa bibliogréfica, pois se embasara na percepcdo de autores contemporaneos em
relacdo a tematica gestdo da informacdo e organizacdo documental coorporativa, para
compreender suas funcionalidades de modo a garantir a pratica eficaz na ordenagdo de
documentos.

Adota-se no estudo o procedimento técnico de pesquisa-acdo fundamentada, segundo
Thiollent (1997, p. 9), na unido da pesquisa a agdo em um processo Unico. Em outras palavras,
trata-se da juncdo da teoria a pratica. Em suma o grupo de acdo € composto por membros da
instituicdo e o pesquisador, participantes ativos e totalmente envolvidos para mostrar a
realidade em que estdo inseridos, identificando o problema, tomando-o como um problema
coletivo, em vista ao ambito coorporativo em que esta estabelecido, buscando e
experimentando solugdes em situacao real, simultaneos, a producéo e uso de conhecimento.

Este tipo de abordagem é fundamentada no agir participativo e na ideologia de acéo
coletiva. Como tratado anteriormente, o pesquisador deve ser ativo na solucdo da
problematica, frente a supervisdo e avaliacdo das acbes em relacdo ao problema central
enfrentado. Ao inves de realizar basicos levantamentos de dados ou producéo de relatorios a

serem arquivados pretende-se desempenhar papel ativo na prdpria realidade dos fatos.
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Em sinese a obtencdo das informacdes substanciais a pesquisa-agdo participante,
acerca dos problemas relacionados ao atual modelo de producgéo e organizacdo documental,
com o0 uso dos seguintes procedimentos metodoldgicos:

e analise bibliografica;

e analise documental.

5.2 Objeto de estudo

O objeto de estudo é a organizacao documental praticada no Banco da Amazonia, mais
especificamente, na CAGES. Através da numerosa quantidade de documentos e informac6es
advindos de sua rotina administrativa, foram feitas coletas de dados sobre quais destes
documentos sdo de maior importancia ao fluxo e comunicacdo informacional coorporativa,
como estes sao organizados e armazenados, e qual o tempo de disponibilidade ao uso e/ou
disseminacdo. O periodo da coleta de dados se localiza entre os meses de setembro e outubro
de dezembro de 2017.
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6 RESULTADOS

Neste capitulo sdo tratados os resultados adquiridos por meio da observacdo dos
documentos e informacBes produzidas a partir das trés unidades executivas (Diretoria,
Secretarias e Geréncias). Particularmente documental, apresentam caracteristicas e conteidos
especificos, mesmo advindos da producdo de uma unidade administrativa em comum. Para
entdo, discutir-se sobre como tem sido realizada e se esta correta a organizacdo de

documentos na CAGES, com base nas diretrizes da gestdo da informacao.

6.1 Publicacdes documentais da CAGES

Estas encontram-se subdivididas em trés importantes tipos de documentos, produzidos

por outras trés unidades especificas de responsabilidade da CAGES, dentre eles estdo:

6.1.1 Ata de reunido: produto do Comité de Recursos Humanos (COMIR)

A Ata de Reunido é um documento administrativo institucional, que registra
resumidamente as ocorréncias, deliberagdes, resolucdes e decisdes, estas veiculadas por
escrito contendo relatério de fundamentagdo, concluséo e no topo a ementa.

Composta pela pauta, contém informacdes das reuniées que ocorrem uma vez por més
e extraordinariamente, para tratar de fatos que a critério da geréncia executiva, merecam
analise por parte do colegiado representante do Comité de Recursos Humanos (COMIR).

Responsavel por preparar e distribuir a pauta das reunides; elaborar a ata; organizar e
providenciar a guarda da documentacdo relativa as atividades desenvolvidas; cuidar de outras
atividades necessarias ao seu bom funcionamento; encaminhar as propostas aprovadas,
conforme alcada competente, para analise ou deliberacdo; organizar, acompanhar e adotar as
providéncias necessarias a realizacdo das reunides ordinarias e extraordinarias; quanto as
omissGes em seu regulamento interno, podem ser supridas por sugestdes do préprio comité
das Geréncias Executivas de estratégia e organizagdo, Diretorias, Presidéncia e Diretorias
executivas Unicas a dispor do direito de qualquer alteracdo no regulamento.

Para a pauta admite-se o quérum minimo de quatro membros permanentes, no caso da
necessidade de agil producdo, efetivacdo e publicacdo, a evitar que o processo decisorio sofra
solugdo de continuidade. E necessaria a reunido presencial do comité para que sua agio

material se produza, mesmo que 0 assunto exija tempestividade de decisao.
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E as reunibes, por sua vez, sejam elas Ordinarias ou Extraordinarias, sempre serdo
formalizadas em Atas, exemplificada no Anexo B, as quais recebem referéncia de ordem com
indicativo anual e numeérico, assinadas por todos 0os membros permanentes e transitorios
participantes do COMIR, e, por conseguinte, fica sob a responsabilidade da CAGES, quanto a

sua divulgacdo, seguida a organizagao e guarda permanente.

6.1.2 Termo de Adesdo ao codigo de ética: Produto da Comisséo de Etica (COMET)

O Termo de Adesdo ao codigo de ética € um documento que assegura 0 cumprimento
das diretrizes, procedimentos, regras e padroes de comportamento profissionais. Estabelece
deveres e vedagdes de acordo com os principios da ética, da moral e da justica estabelecidos
aos empregados e contratados vinculados, em carater temporario ou ndo ao Banco da
Amazonia.

Disposto pelo Codigo de ética vigente centra-se em promover padrfes, deveres e

vedacBes aos membros estatutarios, empregados e colaboradores, assim constituidos:

e Membros Estatutarios: Conselho de Administracdo, Conselho Fiscal,
Presidente, Diretores e Comité de Auditoria;

e Empregados;

e Estagiarios e menores aprendizes;

e Dirigentes, assessores e empregados de empresas contratadas;

e Parceiros de negocios e entidades;

e Fornecedores;

e Todos que, com ou sem remuneragéo, estejam atuando ou prestando servigos

em nome ou para 0 Banco da Amazdnia, inclusive de forma temporaria.

Baseia-se nos principios da legalidade, probidade, impessoalidade e transparéncia,
bem como, pelo respeito ao ser humano, presentes na Constituicdo Federal, no Cdédigo de
Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal e o Codigo de
Conduta da Alta Administracdo Federal. Assim, 0s membros estatutarios, empregados e
colaboradores, estdo imbuidos desses principios e pratica, confirmando este ato, na aceitagdo

do termo, por meio de sua assinatura.
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Ap6s o recebimento e devida aceitacdo, os Termos de adesdo de modelo
exemplificado no Anexo C, retornam para a Comisséo de Etica (COMET), integrada também
a CAGES, responsavel agora, em receber as vias originais devidamente assinadas pelo corpo

de empregados do Banco Da Amazonia.

6.1.3 Inquérito administrativos (IA): produto da CGU PAD

Por sua vez, o inquérito administrativo (IA) € um documento que assegura
informagdes sobre os processos disciplinares administrativos instaurados pelo Banco da
Amazonia, e sdo diretamente registrados na Corregedoria Geral da Unido CGU-PAD, base de
dados unificada e atualizada sobre a atividade correcional dos 6rgdos e entidades do Poder
Executivo Federal.

Com as informagOes registradas no sistema, 0s gestores podem acompanhar e
controlar os processos disciplinares, identificar os pontos criticos, construir mapas de risco e
estabelecer diretrizes de prevencdo e repressdo a corrupcdo e demais infracdes de natureza
administrativa.

Trata-se de dados sobre os: procedimentos disciplinares, inclusive os investigativos,
sua natureza legal, agentes envolvidos (supostos acusados), fato sob apuracdo e local da
ocorréncia; Comissdo Apuratoria e 0s atos que a instauram, prorrogam ou reconduzem;
Tramite processual (tempo de duragdo e situacdo dos agentes envolvidos ao longo de fases
gerais do processo disciplinar); Resultados alcancados na esfera disciplinar e atos que podem
altera-los, a exemplo da incidéncia de anulacdo de natureza judicial ou administrativa.

O Sistema de Gestdo de Processos Disciplinares (CGU-PAD) € um software que visa
armazenar e disponibilizar, de forma répida e segura, as informagdes sobre os procedimentos
disciplinares instaurados no ambito dos 6rgdos, entidades, empresas publicas e sociedades de
economia mista do Poder Executivo Federal.

O CGU-PAD constitui importante ferramenta na gestdo dos procedimentos
disciplinares, ao propiciar uma maior articulagdo dos Orgdos; controle dos processos;
desenvolvimento de indicadores para estabelecer e monitorar politicas de prevencdo e
repressdo a corrupcdo; identificacdo de pontos criticos e construcdo de mapas de risco e

aprofundamento da analise das causas das situa¢fes mais graves.
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7 DISCUSSAO

A pesquisa foi realizada com a intencdo de observar o método de organizacdo dos
documentos e informagdes acumulados desde 2006 na Coordenacdo de Assessoria a Gestdo e
Informacdes, de acordo com os critérios de gerenciamento informacional frente & avaliagéo,
classificacdo, e tempo de armazenamento.

Destacando, que, como a proépria politica interna da coordenacdo nao esta centrada no
processo de organizacdo destes documentos, tendo como consequéncia a restricdo da possivel
disponibilidade para o acesso, e improvavel determinacdo de valor informacional destes as
necessidades de seus usuarios (coordenacdo e geréncias integradas a ela). Haja vista a
dificuldade em recuperar as informacdes, podendo até estarem extraviadas, pois sem
organizacdo, a localizacdo é demorada, devendo ser feita e impressa novamente quando
solicitada, e caso ndo conste na memoria do computador, visto como suporte secundério, sao
pedidos a outros setores detentores do mesmo documento ndo sendo representando
oficialmente como acesso direto e preciso, necessario a exceléncia dos servicos prestados.

A partir dessa realidade, a CAGES, se prop6s a elaborar e implantar em sua politica o
procedimento de organizacdo documental a partir da gestdo, mas para tal, optou-se em
trabalhar por fases inicialmente com a classificacdo por unidade produtora, seguida da
classificacdo por forma, género, espécie, e natureza com os critérios de avaliacdo descritos
pela comissdo de avaliacdo documental, por esta ser a unidade responsavel a tal avaliacdo

para assim, realizar a analise dos documentos.
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8 CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo deste estudo foi verificar como tem se dado a organizacdo documental na
CAGES, unidade administrativa produtora de documentos coorporativos em suporte fisico.
Conforme o0s estudos tedrico-metodoldgicos abordados sobre a tematica Gestdo
informacional, foi possivel identificar, os documentos e suas unidades de registro, assim como
0 grau de importancia que estes detém para a instituicdo, no que tange a utilidade da
informacdo em favor desta, de modo a garantir a agilidade na tomada de decisdo e por
conseguinte na prestacao de servicos.

Especificamente no processo de organizacdo documental, a gestdo trara consigo
inimeros beneficios como a reducdo de massa documental, a eliminagdo de documentos
desprovidos de valor, garantia de acesso a informacéo e a otimizagdo deste processo, de modo
a gerar comunicacdo efetiva da informacédo entre as gerencias e/ou coordenacdes integradas
ao Banco da Amazbnia. Haja vista, a mudanca de paradigma do processamento de
documentos para o0 processamento do contetdo, assim como, do foco de processamento de
dados para processamento de informacfes. Visto que, é crucial a criacdo e implantacdo da
pratica metodoldgica de atuacdo fundamentada na gestdo informacional, permitindo
solucionar os problemas de organizacdo documental da CAGES.

Neste contexto a organizacdo documental pode ser entendida, como um processo que a
ser implantado com mais rigidez dependendo unicamente da capacidade sobre o uso dos
procedimentos e ferramentas propostas pela gestdo da informacao.

Levando-se em consideracao, que é no ambito de interdependéncia entre a CAGES e 0
Banco da Amazonia que a organizagdo documental podera contribuir de modo a garantir
producéo ordenada de documentos, a classificacdo correta e destinacdo incisiva, sobretudo no

acesso e publicacdo de dados institucionais, servicos de maior significado.
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ANEXO A - Enquadramento dos prazos prescricionais na tabela de temporalidade dos
documentos administrativos - TTDA

ASSUNTO

2.3 AUDITORIA

2.3.1 ASSUNTOS DIVERSOS

2.3.2 AUDITORIA

2.3.3 AUDITORIAS DE ORGAOS

EXTERNOS

DOCUMENTO
Reunido Ordinaria -
Conselho Fiscal e

Administracdo

Sumario de  Atividades
Trimestrais do  Conselho
Federal de Controle (SFCI)

Relatério Anual Atividades
de Auditoria Interna - RAAAI

Plano Anual Atividades de
Auditoria Interna - PAAAI

Relacdo de Compras

Controle de  Pagamento
(Auditoria Externa)

Correspondéncias
(Recebidas/Expedidas)

Relatério de Auditoria (via da
agéncia)

Relatério de Auditoria (via da
AUDIN)

Papéis de Trabalho

A distancia — Contabil e
Operacional e/ou Pessoal

Correspondéncia

Relatério de Gerente

Substituto

BACEN - Relatério

PRAZOS DE GUARDA

(Em anos)
. Arquiv
Arquivo quivo
Intermedia
Corrente .
rio
2
2 3
2 3
2 3
2
Enquanto
Vigente 10

2
2
2 5
2 5
1 5
2
2 5
3 5

DESTINAGAO FINAL

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

OBSERVACAO

ELIMINAR apods
2 anos
TRANSFERIR
para 0 Arquivo de
Custddia ap6s 2
anos e ELIMINAR
apos 3 anos
TRANSFERIR
para 0 Arquivo de
Custddia ap6s 2
anos e ELIMINAR
apos 3 anos
TRANSFERIR
para 0 Arquivo de
Custédia ap6s 2
anos e ELIMINAR
apds 3 anos
ELIMINAR apods
2 anos
TRANSFERIR
para o Arquivo de
Custodia apos
encerramento  de
contrato e
ELIMINAR apds
10 anos

ELIMINAR apoés
2 anos

ELIMINAR apoés
2 anos, observado
0 minimo de 2
auditorias
TRANSFERIR
para 0 Arquivo de
Custodia apds 2
anos e ELIMINAR
apos 5 anos
TRANSFERIR
para 0 Arquivo de
Custodia apds 2
anos e ELIMINAR
apds 5 anos
TRANSFERIR
para 0 Arquivo de
Custodia apds 1
ano e ELIMINAR
apds 5 anos
ELIMINAR apods
2 auditorias
TRANSFERIR
para 0 Arquivo de
Custddia ap6s 2
auditorias e
ELIMINAR apods
5 anos
TRANSFERIR
para 0 Arquivo de
Custddia ap6s 3
anos e ELIMINAR



Auditoria Externa — Relatorio

SFCI - Relatério

TCU - Relatério

2.3.4 COMITE DE COORDENACAO |Ata da Agéncia

Processo

2.3.5 PROCESSO ADMINISTRATIVO

Informagdo Interna

Céopias de Pareceres

2.3.6 TCE — TOMADA DE CONTAS Processo
ESPECIAIS

Consulta ao SISBACEN

2.3.7 SIGILO BANCARIO
Processos Judiciais

2.9 DQCUMENTAQAO E
INFORMACAO

3 5
3 5
3 5
ELIMINAR
5 5
2
2
Enquanto
Vigente
5
2 10

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE
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apds 5 anos —
desde que ndo
existam
pendéncias
TRANSFERIR
para o Arquivo de
Custédia ap6s 3
anos e ELIMINAR
apds 5 anos —
desde que ndo
existam
pendéncias
TRANSFERIR
para o Arquivo de
Custddia ap6s 3
anos e ELIMINAR
apds 5 anos —
desde que néo
existam
pendéncias
TRANSFERIR
para o Arquivo de
Custddia ap6s 3
anos e ELIMINAR
apds 5 anos —
desde que néo
existam
pendéncias

ELIMINAR apods
2 anos
TRANSFERIR
para 0 Arquivo de
Custédia ap6s 5
anos da definicdo
de
responsabilidade e
permanecer  por
mais 5 anos no
Arquivo
Intermediario.
Depois de
microfilmar
guardar
Permanentemente
no Arquivo de
Custddia
ELIMINAR apods
2 anos

ELIMINAR apods
2 anos
TRANSFERIR
para a GSJUR
apos decisédo
definitiva do
Tribunal de Contas
da Unido-TCU
para
MANUTENCAO
em Custodia
TRANSFERIR
para 0 Arquivo de
Custodia apds 6
meses e
ELIMINAR apods
5 anos
TRANSFERIR
para o Arquivo de
Custédia ap6s 2
anos e ELIMINAR
apds 10 anos



2.9.1 ARQUIVO

solicitacdo/atendimento  de 3 ELIMINAR
copia consulta

Controle de remessa de 5

documentos para

microfilmagem

Comunicacéo interna 2 ELIMINAR
Controle de remessa de 2
documentos para o Arquivo
Geral
Requisigdo de material 1 ELIMINAR
Autorizagio de saida 2 ELIMINAR
Tarifacdo telefonica (cépia) 2 ELIMINAR
Boletins informativos 2
Relatério de atividades 5
Contratos. Convénios Enquanto 10

Vigente
Atendimento de copia 3 ELIMINAR
consulta
Inventario de material| até a aprovagao 5
PERMANENTE das contas
Provisdio de  pagamento 2 ELIMINAR

microfilmagem

Manutengéo dos 5 ELIMINAR
equipamentos de
microfilmagem
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Para atendimento
completo

GUARDA PERMANENTE (O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

GUARDA PERMANENTE (O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.
GUARDA PERMANENTE |O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

GUARDA PERMANENTE [Sd0 passiveis de

elimincdo 0s
relatérios  cujas
informagdes

encontram-se
recapituladas em
outros

GUARDA PERMANENTE |Lei Federal n.
2848/40(Codigo
Penal), art. 109;
Lei Federal n.
10.028/2000, arts.
359-A ao 359 H;
Lei Federal n.
8.666/93.
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

GUARDA PERMANENTE [O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.
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Tabela de Temporalidade Enquanto GUARDA PERMANENTE |A vigéncia esgota-
Vigente e com a
oficializagdo  de
uma nova tabela
ELIMINAR (Termos, 5 anos GUARDA PERMANENTE |O prazo de guarda
Listagens e Editais de Ciéncia oi definido para
de ELIMINAR tender as
necessidades
dministrativas.
292 PROGRAMA DE APOIO A
PESQUISA
Projeto de Pesquisa Processo Enquanto GUARDA PERMANENTE
Vigente
Contrato Enquanto GUARDA PERMANENTE
Vigente
Relatério 3 GUARDA PERMANENTE
RelagBes Institucionais Externas com
Ministérios, Instituicdes de Pesquisa,
Universidades etc.
Carta/Oficio 2 ELIMINAR
Termo de cooperagéo técnica 2 GUARDA PERMANENTE
Pronunciamentos do Presidente do Discurso/Palestra 2 ELIMINAR
Banco
Participacdo do Banco em Conselhos:
SUFRAMA, FUCAP, FADESP etc.
Ata 2 ELIMINAR
Resolucéo 2 ELIMINAR
Projeto Industrial 2 ELIMINAR
Projeto de pesquisa 2 ELIMINAR
Acordo de cooperagdo técnica com
agéncias de fomento, Banco Mundial,
SEBRAE etc.
convénio Enquanto GUARDA PERMANENTE
Vigente
parecer Enquanto GUARDA PERMANENTE
Vigente
Carta/Oficio Enquanto GUARDA PERMANENTE
Vigente
Assessoria Parlamentar em Projeto de
Lei
Projeto de lei 2 GUARDA PERMANENTE
Requerimento de informagéo 2 GUARDA PERMANENTE
Politica Socioambiental
parecer 2 ELIMINAR
manual 2 GUARDA PERMANENTE |[Documento final.
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Agenda 21 - Banco da Amazonia

parecer ELIMINAR
convénio GUARDA PERMANENTE
manual GUARDA PERMANENTE
Agenda Ambiental da Administracdo
Publica
parecer GUARDA PERMANENTE
convénio GUARDA PERMANENTE
manual GUARDA PERMANENTE
Politicas, Planos e Estratégias de
Desenvolvimento Regional
Planos de Aplicagdo do FNO Parecer ELIMINAR
oficio ELIMINAR
plano GUARDA PERMANENTE Prazo de guarda
definido pela Lei
n. 7.827, de 27 de
isetembro de 1989.
Planos Estaduais de Aplicagdo dos
Recursos
Parecer ELIMINAR
oficio ELIMINAR
plano GUARDA PERMANENTE Prazo de guarda
definido pela Lei
n. 7.827, de 27 de
isetembro de 1989.
Relatério Semestral
parecer ELIMINAR
oficio ELIMINAR
relatério ELIMINAR relatério incluido
no relatério anual.
Relatério Anual
parecer ELIMINAR
oficio ELIMINAR
Relatério GUARDA PERMANENTE
Prestacdes de Contas do FNO
Relatério GUARDA PERMANENTE
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Estudos Setoriais

Parecer 2 ELIMINAR
PublicagBes diversas 2 GUARDA PERMANENTE
2.9.3 COMUNICAGAO
Controle Aviso de Langamento (copia) 1 ELIMINAR ELIMINAR ap6s
1 ano
Comprovante de Remessa 1 ELIMINAR ELIMINAR ap6s
1 ano
Contrato Enquanto ELIMINAR ELIMINAR 1 ano
Vigente apds a Rescisdo
Fatura 1 ELIMINAR ELIMINAR apods
1 ano
Relacédo 1 ELIMINAR ELIMINAR apods
1 ano
Externa Correspondéncia 1 ELIMINAR ELIMINAR apés
1 ano
Documentos Remetidos via 1 ELIMINAR ELIMINAR apods
Telefax 1 ano
Interna 1 ELIMINAR ELIMINAR apés
1 ano
2.9.4 FORMULARIO Catalogo de Modelos GUARDA PERMANENTE CONSERVAR
Permanentemente
no Arquivo
Corrente
Alteragio Correspondéncia 3 ELIMINAR ELIMINAR apods
3 anos
Cancelamento Correspondéncia 3 ELIMINAR ELIMINAR apods
3 anos
Implantacéo Correspondéncia 3 ELIMINAR ELIMINAR ap6s
3 anos
Impressdo Correspondéncia 3 ELIMINAR ELIMINAR ap6s
3 anos
Planejamento Folha de Especificacéo Enquanto GUARDA PERMANENTE TRANSFERIR
Vigente para 0 Arquivo de
Custddia apods
entrar em vigor
nova folha e
CONSERVAR
Permanentemente
Revisdo Correspondéncia 3 ELIMINAR ELIMINAR apods
3 anos
2.9.5 GRAFICA (Banco da Amazonia)
Estoque — Controle Correspondéncia 2 ELIMINAR ELIMINAR apods
2 anos
Ficha de Entrada / Saida 2 ELIMINAR ELIMINAR apods
2 anos
Requisicédo 2 ELIMINAR ELIMINAR ap6s
2 anos
Producéo - Controle Correspondéncia 2 ELIMINAR ELIMINAR ap6s
2 anos
Relatdrio 2 ELIMINAR ELIMINAR ap6s

2 anos




2.9.6 INSTRUGCOES INTERNAS

GESUP - COSUG

2.9.7 Biblioteca - Divulgacgéo

Empréstimo

Estatistica

IntercAmbio
Sistema Biblioteca

Aquisicdo de publicacéo

Editoragdo de Documentos

Amazodnia: Ciéncia & Desenvolvimento

Boletim de Encaminhamento
e Folhas Substituidas

Boletim de Servigo 1 5 ELIMINAR
Circular e Anexos Enquanto 5 ELIMINAR
Vigente

Manual Enquanto
Vigente

Portarias expedidas até 2002,
uma vez que este documento
ja foi extinto
Biblioteca Informa 2 ELIMINAR
Cadastro / Termo de| Enquanto for ELIMINAR
COMpromisso usuario
Relatério 2 3
Carta 2 ELIMINAR
Lista de duplicatas 2 ELIMINAR
Planilha 1 ELIMINAR
Comunicacéo interna 2 ELIMINAR
Publicacdes diversas 2 3
Parecer 2 3
Originais dos artigos 2 3 ELIMINAR
Regimento Enquanto 3

estiver em vigor
Fasciculo 2 3
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GUARDA PERMANENTE [Documentos

extintos com a
implantacdo  dos
manuais
eletronicos.
TRANSFERIR

para 0 Arquivo de
Custédia ap6s 1
ano e ELIMINAR
nas agéncias, apos
5 anos e, na
Direcéo Geral,
apos 2 anos
Ap6s
manualizadas,
TRANSFERIR
para o Arquivo de
Custddia e
ELIMINAR apods
5 anos

GUARDA PERMANENTE TRANSFERIR
para o Arquivo de
Custddia apods
perda da vigéncia
e CONSERVAR

Permanentemente
no Arquivo de
Custodia.
GUARDA PERMANENTE CONSERVAR

Permanentemente
no Arquivo de
Custodia

Em caso de

cancelamento
(falecimento,

dispensa de

funcionario e

estagiario).
GUARDA PERMANENTE

Ap6s inclusdo no
sistema

Documentacéo da

divisdo de
compras
GUARDA PERMANENTE |Livros, relatérios,

planos, boletins e
outras publicagdes

produzidas  pelo
Banco.

GUARDA PERMANENTE |Parecer da
Diretoria
ELIMINAR
parecer dos
Conselheiros

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE [Lei de Direitos

Autorais n° 9.610
de 19 de fevereiro



2.10 FINANCEIRA

2.10.1 ADIANTAMENTO PARA|Relatorios de Contas
PAGAMENTO DE NOSSA CONTA  [Transitérias

Pareceres

Correspondéncias Internas

Processos Confidenciais

Processos Diversos

2.13 AREA JURIDICA

2.13.1 ACAO JUDICIAL Dossié (processo)

2.13.2 ACORDO TRABALHISTA Dossié

2.13.3 ASSISTENCIA JURIDICA Correspondéncia Interna

Prestacdo de Contas

1 4 ELIMINAR
1 1 ELIMINAR
Ap6s a Decisdo 5 ELIMINAR
final, mais 5
anos.
Até o
encerramento 5

do processo

Até o
encerramento 5
do processo

Até o
encerramento 5
do processo

Até o
encerramento 5
do processo

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE
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de 1998.

TRANSFERIR
para 0 Arquivo de
Custddia ap6s 1
ano e ELIMINAR
apds 4 anos.
CONSERVAR
permanentemente
no ARQUIVO
CORRENTE.
Apés 1  ano
TRANSFERIR
para 0 Arquivo de
Custodia e
ELIMINAR apods
1

CONSERVAR
Permanentemente
no Arquivo
Corrente.

Ap6s a Decisdo
final MANTER no
Arquivo Corrente
por 5 anos. Ap6s
este prazo
TRANSFERIR
para 0 Arquivo de
Custddia e
ELIMINAR apods
5 anos.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas e
juridicas.
Resolugdo n. 359,
de 29 de margo de
2004, do Conselho
da Justiga Federal.
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas e
juridicas.
Resolucédo n. 359,
de 29 de margo de
2004, do Conselho
da Justica Federal.
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas e
juridicas.
Resolugdo n. 359,
de 29 de marco de
2004, do Conselho
da Justica Federal.
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas e
juridicas.
Resolugdo n. 359,



2.13.4

ADMINISTRATIVOS

2135 BENS -
Arrematacao

2.13.6 CARTA PATENTE

2.13.7 DIVERSOS

2.13.8 DISSIDIO COLETIVO

2.13.9 FALENCIA

Relatério de Advogado

ASSUNTOS

Comunicacéo interna

e "
Dossié

Carta Patente (original)

Anotacdes Juridicas

Resenha Juridica

Dossié

Dossié

Ficha de Acompanhamento

Até o
encerramento
do processo

Até o
encerramento
do processo

Enquanto for
necessario

Enquanto for
necessario

Até o
encerramento
do processo

Até o
encerramento
do processo

Até o
encerramento
do processo

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE
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de 29 de marco de
2004, do Conselho
da Justica Federal.
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas e
juridicas.
Resolugdo n. 359,
de 29 de margo de
2004, do Conselho
da Justica Federal.
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas e
juridicas.
Resolugdo n. 359,
de 29 de margo de
2004, do Conselho
da Justica Federal.
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas e
juridicas.
Resolugdo n. 359,
de 29 de marco de
2004, do Conselho
da Justica Federal.
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas e
juridicas.
Resolucdo n. 359,
de 29 de margo de
2004, do Conselho
da Justica Federal.
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas e
juridicas.
Resolugdo n. 359,
de 29 de marco de
2004, do Conselho
da Justica Federal.



2.13.10 INQUERITO JUDICIAL

2.13.11 MINUTA

2.13.12 PARECER

2.13.13 PENDENCIA FISCAL

2.13.14 PREPOSTO - Indicagao

2.13.15 PROTESTO JUDICIAL

2.16 PESSOAL

2.16.1 ADIANTAMENTO

2.16.2 ADIGAO

Dossié

Procurac@es, Contratos, etc.

Parecer

Pareceres Normativos

Dossié

Dossié

Dossié

Prestacéo de Contas

Adiantamento de diérias

Correspondéncia

Parecer

Até o
encerramento 5
do processo

10

Enquanto for
necessario

Enquanto
estiver em vigor

Até o
encerramento 5
do processo

Até o
encerramento 5
do processo

Até o
encerramento 5
do processo

1 5 ELIMINAR
1 ELIMINAR
1 1 ELIMINAR

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE
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O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas e
juridicas.
Resolugdo n. 359,
de 29 de margo de
2004, do Conselho
da Justica Federal.
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas e
juridicas.
Resolugdo n. 359,
de 29 de margo de
2004, do Conselho
da Justica Federal.
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas e
juridicas.
Resolugdo n. 359,
de 29 de margo de
2004, do Conselho
da Justiga Federal.
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas e
juridicas.
Resolucdo n. 359,
de 29 de margo de
2004, do Conselho
da Justica Federal.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as



2.16.3 ADMISSAO

Concurso

Contratagdo

2.16.4 AJUDA DE CUSTO

2.16.5 APOSENTADORIA

2.16.6 SALARIO-MATERNIDADE

2.16.7 AVALIACAO

2.16.8 BASA-CLUBE

2.16.9 BANCREVEA

2.16.10 BENEFICIOS

2.16.11 BENS

2.16.12 CADASTRO - FINANCEIRO

2.16.13 CESSAO

Processo

Correspondéncia

Contrato

Mapa de controle

Correspondéncia

Dossié de Aposentado

Certiddo de Nascimento

Correspondéncia

Correspondéncia

Curriculum Vitae

Formulario de Avaliagdo

Toda a documentacéo
pertinente ao assunto.

Toda a documentacéo
pertinente ao assunto.

Correspondéncia (referente ao
INSS e BE - Informacéo
sobre o0 valor e prorrogacéo)

Declaragéo

Ficha Financeira

Toda documentacgéo
pertinente ao assunto.

ELIMINAR

Enquanto o
empregado
permanecer na
ativa
Enquanto o
empregado
permanecer na
ativa

Enquanto o
empregado
permanecer na
ativa

Enquanto o
empregado
permanecer na
ativa

Enquanto o
empregado
permanecer na
ativa

1 ELIMINAR

ELIMINAR

Enquanto o
empregado
permanecer na
ativa

Enquanto o
empregado
permanecer na
ativa

Enquanto o
empregado
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necessidades
administrativas.

De acordo com
artigp 71 da
Constituicéo
Federal.

GUARDA PERMANENTE
Conservar no

dossié funcional.

GUARDA PERMANENTE
Conservar no

dossié funcional.

O prazo de guarda

foi definido para
GUARDA PERMANENTE latender as

necessidades

administrativas.

GUARDA PERMANENTE Conservar no

dossié funcional.
De acordo com

GUARDA PERMANENTE Decreto n. 3048,
de 06/05/1999.

GUARDA PERMANENTE
Conservar no

dossié funcional.

ELIMINAR apds
pagamento.

GUARDA PERMANENTE Cons_,ervar ) no'
dossié funcional.

GUARDA PERMANENTE (Conservar no
dossié funcional.
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.
O prazo de guarda
foi definido para
GUARDA PERMANENTE latender as
necessidades
administrativas.
O prazo de guarda
foi definido para
GUARDA PERMANENTE latender as
necessidades
administrativas.

GUARDA PERMANENTE Conservar no

dossié funcional.

O prazo de guarda

foi definido para
GUARDA PERMANENTE |atender as

necessidades

administrativas.

O prazo de guarda

foi definido para
GUARDA PERMANENTE latender as

necessidades

administrativas.

GUARDA PERMANENTE (Conservar no
dossié funcional.



2.16.14 Comisséo Interna de Prevencdo|Toda documentagéo
de Acidentes (CIPA) pertinente ao assunto

2.16.15 COMISSIONAMENTO Correspondéncia

Termo de Fungdo Comissionada:

- Diregdo Geral e Agéncias Livro

2.16.16 CONCORRENCIA SELETIVA
(Fungdes Comissionadas e CargosProcesso
Efetivos)

Carta de
(aluguel de casa)

2.16.17 CONSIGNACAO Consignagao

2.16.18 DECIMO
SALARIO

TERCEIRO
Processo

2.16.19 DEPENDENTES Correspondéncias

Requerimentos e Anexos

2.16.20 DESIGNACAO Correspondéncia

Ordem de Servico

2.16.21 DIARIA

Prestacéo de Contas

Requerimento

2.16.22 DISPENSA

Correspondéncia

Recibo

2.16.23 EMPRESTIMO

Imobiliario Contrato

permanecer na
ativa

5

Enquanto
empregado
permanecer na
ativa

Enquanto o
empregado
permanecer na
ativa

2

Enquanto o
empregado
permanecer na
ativa
Enquanto o
empregado
permanecer na
ativa

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR
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De acordo com
artigo 163 da CLT.

GUARDA PERMANENTE
Conservar no

dossié funcional.

O prazo de guarda
foi definido para
GUARDA PERMANENTE latender as
necessidades
administrativas.
O prazo de guarda
foi definido para
GUARDA PERMANENTE latender as
necessidades
administrativas.

GUARDA PERMANENTE
Conservar no

dossié funcional.

GUARDA PERMANENTE [Pe  acordo com
Lei 8.036/1990.

GUARDA PERMANENTE
Conservar no

dossié funcional.

GUARDA PERMANENTE Conservar no

dossié funcional.
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.
O prazo de guarda
foi definido para
GUARDA PERMANENTE |atender as
necessidades
administrativas.
O prazo de guarda
foi definido para
GUARDA PERMANENTE atender as
necessidades
administrativas.

GUARDA PERMANENTE C(}nser_var 0
microfilme.



2.16.24 ESTAGIARIO

Admissdo

Afastamento

Desligamento

Freqiiéncia

Frequiéncia Escolar

Pagamento

Selecéo

Convénio

Correspondéncia

Dossié

Fatura de Seguro

Parecer

Planta

Recibo de Seguro

Requerimento

Convénio

Termo de Compromisso

Ficha Controle de Lotacéo

Declaragdo de  Vinculo
Empregaticio

Requerimento

Requerimento

Correspondéncia

Folha de presenca

Correspondéncia
EmpresaEscola

Folha Individual de
Pagamento (2 via)

Resumo Geral da Folha de
Pagamento (nas agéncias
onde € processado por
computador)

Prova

Enquanto
Vigente

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR
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GUARDA PERMANENTE [Conservar 0

microfilme.

GUARDA PERMANENTE [Conservar 0

microfilme.

GUARDA PERMANENTE [Conservar 0

microfilme.

GUARDA PERMANENTE [Conservar 0

microfilme.

GUARDA PERMANENTE [Conservar 0

microfilme.

GUARDA PERMANENTE [Conservar 0

microfilme.

GUARDA PERMANENTE [Conservar 0

microfilme.

GUARDA PERMANENTE [Conservar 0

microfilme.
De acordo com a

GUARDA PERMANENTE |Lei 8.859, de 23

de margo de 1994.

O prazo de guarda
foi definido para

GUARDA PERMANENTE [atender as

necessidades
administrativas.
De acordo com a
Lei 8.859, de 23
de margo de 1994.
De acordo com a
Lei 8.859, de 23
de margo de 1994.
ELIMINAR apés a
concluséo do
estagio.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.
De acordo com a
Lei 8.859, de 23
de margo de 1994.



2.16.25 FERIAS

2.16.26 EMPREGADO

Processo 1
Relatério de Entrevistas 1
Enquanto o
Aviso de férias empregado
permanecer na
ativa
Enquanto o
Controle de Férias empregado
permanecer na
ativa
Enquanto o
Modelo em vigor (nas| empregado
agéncias) permanecer na
ativa
Enquanto o
Processo empregado
permanecer na
ativa
Relacdo de férias a fatalizar 1
no trimestre
Folha de presenca:
12 parte 1

Relacdo de Auséncias e
vantagens utilizadas (Direcéo 1
Geral e Agéncias)

Enquanto o
Dossié  (Direcdo Geral e empregado

Agéncias) permanecer na
ativa
Ficha Registro
O prazo de
guarda foi
. definido para
a
2 via atender as

necessidades
administrativas.

Enquanto o
anma empregado
12 e 2% vias do modelo em uso permanecer na
ativa
Modelo em vigor de 1975 a At?a. d
abril de 1981 permanéncia do
empregado
Folha de pagamento - espelho 5
Procuracéo (nas agéncias) 2

97

97

97

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

76

De acordo com a
Lei 8.859, de 23
de margo de 1994.
De acordo com a
Lei 8.859, de 23
de margo de 1994.

GUARDA PERMANENTE
Conservar no

dossié funcional.

GUARDA PERMANENTE
Conservar no

dossié funcional.

De acordo com o
GUARDA PERMANENTE art. 7° da CF e do

art. 153, da CLT

GUARDA PERMANENTE
Conservar no

dossié funcional.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
GUARDA PERMANENTE latender as
necessidades
administrativas.
O prazo de guarda
foi definido para
GUARDA PERMANENTE latender as
necessidades
administrativas.
O prazo de guarda
foi definido para
GUARDA PERMANENTE latender as
necessidades
administrativas.

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

Conservar no
dossié funcional.

GUARDA PERMANENTE Conservar no

dossié funcional.
O prazo de guarda
foi definido para
GUARDA PERMANENTE latender as
necessidades
administrativas.
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.
De acordo com
Decreto 5.199, de
30 de agosto de
2004.



2.16.27 IMPOSTO DE RENDA

PESSOA FISICA (Cédula “C” DIRF

Guias de  Recolhimento
(DARF)

IMPOSTO DE RENDA PESSOA

JURIDICA
Guias de  Recolhimento
(DARF)

Declaragéo (D.I.T.R.)

IMPOSTO TERRITORIAL RURAL

Guias de  Recolhimento
(DARF)

Guias de Contribuigao

Correspondéncias Internas

DECLARACAO DE DEBITOs EPeclaragdo (D-C.TF.)

CREDITOS TRIBUTARIOS
FEDERAIS

Relatérios  Contabeis  de
Recolhimento

REPASSE CENTRALIZADO DOS

TRIBUTOS FEDERAIS

Guias de  Recolhimento
(DARF)

Relatério de Compensagédo

COMPENSAGAO DE TRIBUTOS

Declaragéo ( PERDCOMP )

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR
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Apés 5  anos
TRANSFERIR

para o Arquivo de
Custddia e ap6s 10
anos ELIMINAR.
De acordo com
Decreto 3.000, de
26 de marco de
1999, artigo 90.

Apbés 10 anos
TRANSFERIR
para o Arquivo de
Custddia e
ELIMINAR apods
10 anos.

Ap6s 10 anos
TRANSFERIR
para 0 Arquivo de
Custddia e
ELIMINAR apods
10 anos.

Apbés 10 anos
TRANSFERIR
para 0 Arquivo de
Custddia e
ELIMINAR apoés
10 anos.

Apbés 10 anos
TRANSFERIR
para 0 Arquivo de
Custddia e
ELIMINAR apds
10 anos.

Apbés 10 anos
TRANSFERIR
para o Arquivo de
Custodia e
ELIMINAR apds
10 anos.

Apbés 10 anos
TRANSFERIR
para o Arquivo de
Custodia e
ELIMINAR apods
10 anos.

Ap6és 10 anos
TRANSFERIR
para 0 Arquivo de
Custddia e
ELIMINAR apods
10 anos.

Ap6és 10 anos
TRANSFERIR
para 0 Arquivo de
Custddia e
ELIMINAR apds
10 anos.

Ap6és 10 anos
TRANSFERIR
para 0 Arquivo de
Custddia e
ELIMINAR apés
10 anos.

Apbés 10 anos
TRANSFERIR
para 0 Arquivo de
Custodia e
ELIMINAR apods
10 anos.



20 anos
LALUR - Livro Apuracdo|considerando d

- Lucro Real ata ultimo
APURACAO DE RESULTADO langcamento
20 anos
Fichas Fiscais conade}rqndo d
ata ltimo
langamento
- _ |Peclaragéo de Apuragéo de
APURACAO DE CONTRIBUIGCOES Contribuictes Sociais 10
SOCIAIS (DACON)
Declaragédo ( D.I.P.J.) 10
DECLARACOES _ i
DE INFORMACOES ECONOMICO-
FISCAIS - PESSOA JURIDICA
| | Relatérios 10
CREDITOS TRIBUTARIOS
Imposto Sobre Servigos de Qualquer .
Termo de  Inicio  de
Natureza (ISSQN) Fiscalizagio 10
Auto de Infragdo 10
CONTROLE DE RECURSOS DE -
TERCEIROS Relatérios do Controper. 2
Pagamentos do SPB 5
Guias de  Recolhimento 5
(DARF)
Correspondéncias Externas 10
Correspondéncias Internas 5
Avisos de Cobranga 2
Extratos de Contas-Orgaos 2
Repassadores
Apbs a
Dossiés de Operagdes dos quU|daqalo das
Repasses Operaces,
guarda por 2
Anos
Mapas Mensais 10
Cédpias de Contratos
Copias de Convénios: Banco
e Orgéos Repassadores
Planilhas da Movimentagéo
dos Recursos
Informagdes ao SIAFI 2

Balancetes do SIAFI

10

10

10

10

10

10

10

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

78

Guarda no
Arquivo
CORRENTE  por,
10 anos apds a
entrega da
Declaragéo a
Receita Federal e
posterior
GUARDA
PERMANENTE.

GUARDA PERMANENTE

CONSERVAR
GUARDA PERMANENTE ‘;grma”e”tememe

Arquivo
Corrente
CONSERVAR
£ permanentemente
no

GUARDA PERMANENT .
Arquivo

Corrente
CONSERVAR

GUARDA PERMANENTE Pérmanentemente
no Arquivo
Corrente

CONSERVAR
GUARDA PERMANENTE permanentemente



Boletins de Ocorréncia

- Policial 10
OCORRENCIAS POLICIAIS olicia
Processos de Ap6s a Decisdo
Devedores/Responsabilidade P !
guarda 05 Anos
A Apurar
CONTA " DEPENDENC|AS NO Relatérios de Saneamento da 5
PAIS" Conta
RELATORIOS DE AUDITORIA
Sumulas de Auditoria 2
CONTRIBUICAO SINDICAL
PATRONAL
Guias de Recolhimento das 2
Unidades do Banco
COMUNICACAO
Comunicagdes Internas 2
PRESTACAO DE CONTAS-T.C.U. |pecas e Conteddos  da 5
Prestacdo de Contas
Instrugdes
ATUALIZACAO DOS MANUAIS DE
CONTADORIA
Normas do Banco Central 1
INSTRUCOES DO BANCO|Correios Eletronicos
CENTRAL Direcionados pelo BACEN ao 5
Banco da Amaz6nia
Guarda no
PROCESSOS PENDENTES DAPROCESSOS "SUB Arquivo
GECON JUDICE" Corrente até
deciséo final
2.16.28 INFORMA(;AO Instrucdo 1
Norma 1
Resolucdo 1
2.16.29 INSS — Registro GPS e  Relagdo  de 2
Empregados
2.16.30 LICENCA
Enquanto o
Interesses Particulares Correspondéncia empregado

estiver na ativa

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR
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no Arquivo
Corrente

TRANSFERIR
para o Arquivo de
Custddia ap6s 2
anos e ELIMINAR
apds 5 anos (desde
que as Pendéncias
estejam
solucionadas)
Enviar ao Arquivo
de Custddia ap6s
02 Anos e
GUARDA PERMANENTE |posterior
GUARDA
PERMANENTE.
Lei 7.787/1999
TRANSFERIR
para 0 Arquivo de
Custédia ap6s 2
anos e ELIMINAR

apds 5 anos.

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE
Documentos  que
poderédo ser
também
consultados na
Internet

GUARDA PERMANENTE

ELIMINAR estes
documentos
somente apos
autorizagao da
Area Gestora.
O prazo de guarda
foi definido para
GUARDA PERMANENTE [atender as
necessidades
administrativas.
O prazo de guarda
foi definido para
GUARDA PERMANENTE [atender as
necessidades
administrativas.
O prazo de guarda
foi definido para
GUARDA PERMANENTE [atender as
necessidades
administrativas.
De acordo com
GUARDA PERMANENTE [Decreto 3.048, de
6 de maio de 1999.

GUARDA PERMANENTE
Conservar no

GUARDA PERMANENTE |dossié do
empregado.



Maternidade

Nojo

Salde

2.16.31 MEDICAMENTO

Aquisicéo

2.16.32 OCORRENCIA

2.16.33 PENALIDADES

2.16.34 PENSAO

Alimenticia

Enquanto o

Parecer empregado
estiver na ativa

Enquanto o

Requerimento empregado

estiver na ativa

Enquanto o
empregado
estiver na ativa

Ficha-Controle (Atestado
Médico)

2
Correspondéncia (licenca até Enquanto o
. empregado
15 dias) . -
estiver na ativa
Correspondéncia (licenga Enquanto o
empregado

além de 15 dias) estiver na ativa

Autorizagdo 1

Boletim de Servico (BS) -

Nas Agéncias 2
Boletim de Servigo (BS) - Na 2
Diregéo Geral
Comunicacéo de Diferenga de 2
Caixa

- Enquanto o
Comunicacdo Sobre Protesto empregado

de Titulo ; -
estiver na ativa

Controle de Saida de

Empregados !
Correspondéncia 2
Parecer 2
Enquanto o
Dossié do Empregado empregado

estiver na ativa

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR
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Conservar no
GUARDA PERMANENTE [dossié do
empregado.
Conservar no
GUARDA PERMANENTE [dossié do
empregado.
Conservar no
dossié do

GUARDA PERMANENTE [empregado.  Lei
8.213, artigo 72,
parag 2°
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

Conservar no
GUARDA PERMANENTE [dossié do
empregado.
Conservar no
GUARDA PERMANENTE [dossié do
empregado.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.
Eletronico.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.
Eletronico.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

GUARDA PERMANENTE |Arquivar no dossié
do empregado.
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

GUARDA PERMANENTE [Conservar no
Dossié funcional
O prazo de guarda
foi definido para
atender as

GUARDA PERMANENTE |necessidades
administrativas.
Conservar no
dossié.

O prazo de guarda
foi definido para
GUARDA PERMANENTE [atender as
necessidades
administrativas.



2.16.35 PERMUTA

2.16.36 PIS / PASEP

Banco Contribuinte

Contribuicdo Social sobre o Lucro
Liquido(CSLL)

2.16.37 PROMOCAO

Automatica

Geral

2.16.38 PUNICAO

2.16.39 QUOTA PATRONAL DO
INSS.

2.16.40 RECOLHIMENTO - FGTS

Oficio do Juizado

Termo de Desquite

Correspondéncia

Parecer

Requerimento

Correspondéncia Envolvendo

Empregado

Correspondéncia
Assuntos Gerais

RAIS

Guias de  Recolhimento

(DARF)

Guias de  Recolhimento

(DARF)

Comunicacdo (via utilizada

para processamento)

Controle de Promocéo

Processo

Processo

Correspondéncia

Parecer

Demonstrativo Contabil

Relacdo de  Empregados

/GFIP/GRFP

Enquanto o
empregado
estiver na ativa

Enquanto o
empregado
estiver na ativa

Enquanto o
empregado
estiver na ativa
Enquanto o
empregado
estiver na ativa
Enquanto o
empregado
estiver na ativa
Enquanto o
empregado
estiver na ativa

10

10

Enquanto o
empregado
estiver na ativa
Enquanto o
empregado
estiver na ativa

2

ELIMINAR
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GUARDA PERMANENTE |Arquivar no dossié
do empregado.
O prazo de guarda
foi definido para
GUARDA PERMANENTE [atender as
necessidades
administrativas.

Conservar no
GUARDA PERMANENTE [dossié do
empregado.
Conservar no
GUARDA PERMANENTE [dossié do
empregado.
Conservar no
GUARDA PERMANENTE [dossié do
empregado.
Conservar no
GUARDA PERMANENTE [dossié do
empregado.

De acordo com o
GUARDA PERMANENTE |Decreto-Lei

2.052/1983.

De acordo com o
GUARDA PERMANENTE Decreto
76.900/1973.
TRANSFERIR
para o Arquivo de
Custodia ap6s 10
anos e
CONSERVAR
permanentemente.
TRANSFERIR
para 0 Arquivo de
Custodia ap6s 10
anos e
CONSERVAR
permanentemente.
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

O prazo de guarda
foi definido para
GUARDA PERMANENTE latender as
necessidades
administrativas.
O prazo de guarda
foi definido para
GUARDA PERMANENTE [atender as
necessidades
administrativas.

GUARDA PERMANENTE |Conservar no'
dossié.

GUARDA PERMANENTE |Conservar no'
dossié.

GUARDA PERMANENTE
Lei 7.787/1989.
O prazo de guarda
foi definido para
GUARDA PERMANENTE latender as
necessidades
administrativas.



2.16.41 RENDA - Comunicagdo

2.16.42 SALARIOS

2.16.43 SALARIO-EDUCACAO

2.16.44 SALARIO-FAMILIA

2.16.45 SEGURO

Acidente

Vida

2.16.46 SERVICO - LOCACAO

Comunicagéo de
Rendimentos

Demonstrativo de Vantagens| Enquanto o
Pagas por Ocasido do| empregado
Desligamento da Empresa estiver na ativa

Folha Individual de 2
Pagamento (FIP)
Processo de Pagamento 2
Toda a  Documentagéo 2
Pertinente ao Assunto
Enquanto o
Declaragéo empregado
estiver na ativa
Enquanto o
Vacinacédo empregado
estiver na ativa
Enquanto o
Requerimento empregado
estiver na ativa
Enquanto o
Termo de Responsabilidade empregado

estiver na ativa

Enquanto o
empregado
estiver na ativa

Freqiiéncia Escolar

Enquanto o
empregado
estiver na ativa
Enquanto o
empregado
estiver na ativa
Enquanto o
empregado
estiver na ativa
Enquanto o

Fatura empregado
estiver na ativa

Cartéo-Proposta

Correspondéncia

- Vélida para Efeitos Legais

Enquanto

Correspondéncia Vigente

Enquanto

- Vélida para Efeitos Legais Vigente

Aditivo 1

Contrato 1

Correspondéncia

4

4

4

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR
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De acordo com

Decreto

3.000/1999, artigo

901.

Conservar no
GUARDA PERMANENTE |dossié. Lei

8.036/1990.

O prazo de guarda
foi definido para
GUARDA PERMANENTE latender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

GUARDA PERMANENTE |Conservar no
dossié.
Conservar no
dossié. De acordo

GUARDA PERMANENTE com o art. 67, da
lei 8213/91
Conservar no

GUARDA PERMANENTE |dossié. De acordo

com 2.172/1997.

Conservar no
GUARDA PERMANENTE |dossié. De acordo
com 2.172/1997.
Conservar no
dossié. De acordo
com o art. 67, da
lei 8213/91

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE |Conservar no
dossié.

GUARDA PERMANENTE |Conservar no
dossié.

GUARDA PERMANENTE |Conservar no'
dossié.

GUARDA PERMANENTE |Conservar no'
dossié.

GUARDA PERMANENTE |Conservar no
dossié.

GUARDA PERMANENTE (Conservar no
dossié.
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.



83

O prazo de guarda
oi definido para

- Com Contratagdo 4 ELIMINAR tender as
necessidades
dministrativas.
O prazo de guarda
oi definido para
- Sem Contratagdo ELIMINAR tender as
necessidades
dministrativas.
Parecer
O prazo de guarda
foi definido para
- Com Contratacdo 4 ELIMINAR atender as
necessidades
administrativas.
O prazo de guarda
foi definido para
- Sem Contratagdo 2 ELIMINAR atender as
necessidades
ladministrativas.
Proposta
O prazo de guarda
foi definido para
- Com Contratacdo 4 ELIMINAR atender as
necessidades
fadministrativas.
O prazo de guarda
oi definido para
- Sem Contratacéo 2 ELIMINAR tender as
necessidades
ladministrativas.
Relatério Semestral Sobre O.prazo. d.e guarda
Contratacdo de Empresa de o definido para
Locacdo de M&o de Obra e ELIMINAR tender as
S G necessidades
ervigos drministrati
ministrativas.
2.16.47 SERVICO — PRESTACAO DE D ;
Contrato 15 ELIMINAR e acordo com lei
EMPRESAS n. 8.666/1993.
Convénio 15 ELIMINAR De acordo com lei
n. 8.666/1993.
Correspondéncia
- Com Contratagdo 15 ELIMINAR De acordo com lei
n. 8.666/1993.
- Sem Contratagio 15 ELIMINAR De acordo com lei
n. 8.666/1993.
Parecer
- Com Contratagio 15 ELIMINAR De acordo com lei
n. 8.666/1993.
- Sem Contratagio 15 ELIMINAR De acordo com lei
n. 8.666/1993.
Proposta
- Com Contratag&o 15 ELIMINAR De acordo com lei
n. 8.666/1993.
- Sem Contratagdo 15 ELIMINAR De acordo com lei

n. 8.666/1993.

Individuo (pessoa fisica)

Contrato

GUARDA PERMANENTE

O prazo de guarda
foi definido para
latender as




2.16.48 )
EXTRAORDINARIO

Autorizagio

Pedido

2.16.49 SERVICO MEDICO

Atendimento

Controle

Exame Médico Periddico

Ressarcimento de Despesas Médicas

(Acordo Coletivo)

Visita

2.16.50 SERVICO ODONTOLOGICO

Atendimento

2.16.51 SERVICO SOCIAL

Correspondéncia

Convocagédo

Correspondéncia

Parecer

Correspondéncia

Correspondéncia
(apresentacgéo de empregado a
GERHU-COBEN

Ficha de
(Anamnese)

Ambulatério

Ficha Médica (envelope de
paciente)

Relatério  (inclusive  os
decorrentes de auditoria feita
pela AUDIN nas agéncias)

Relatério de Atividades

Resultado  de
Agéncias/Matriz

exames -

Processo

Correspondéncia (solicitagdo
e resultado)

Ficha Odontolégica

Correspondéncia

Parecer

Enquanto o
empregado
estiver na ativa

Enquanto
Vigente

Enquanto
Vigente

Enquanto
Vigente

Enquanto
Vigente

Enquanto
Vigente

15

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE
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necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

Conservar no
dossié.
Conservar no
dossié.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.
ELIMINAR apods
perder o direito a
assisténcia médica.
ELIMINAR apds
perder o direito a
assisténcia médica.
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

Conservar no
dossié.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

Conservar no
dossié.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as



2.16.52 SINDICATO

2.16.53 SUPERMERCADO

2.16.54 SUPRIMENTO

2.16.55 TEMPO DE SERVICO

2.16.56 TRANSFERENCIA

2.16.57 VANTAGENS
PECUNIARIAS

Abono

Acréscimo

Folga

Comunicagéo de
Contribuigao Sindical

- 18via

Processo de Contribuigio
Sindical

Relagdo (referente a
pagamento de contribuicdo
sindical nas agéncias)

Toda a Documentacéo
Pertinente ao Assunto

Controle de Lotacédo

- Modelo em Vigor (nas
agéncias)

- Modelo em Uso Antes de
ABR/81

Correspondéncia

Parecer

Declaragéo

Correspondéncia

Parecer

Requerimento

Requerimento

Correspondéncia

Requerimento

Correspondéncia

Requerimento

1

Enquanto o
empregado
estiver na ativa
Enquanto o
empregado
estiver na ativa
Enquanto o
empregado
estiver na ativa

Enquanto o
empregado
estiver na ativa
Enquanto o
empregado
estiver na ativa
Enquanto o
empregado
estiver na ativa
Enquanto o
empregado
estiver na ativa
Enquanto o
empregado
estiver na ativa

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE
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necessidades
administrativas.

De acordo com
Lei 5.172, artigo
174.

De acordo com
Lei 5.172, artigo
174.

De acordo com
Lei 5.172, artigo
174.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

Conservar no
dossié.

Conservar no
dossié.

Conservar no
dossié.

Conservar no
dossié.

Conservar no
dossié.

Conservar no
dossié.

Conservar no
dossié.

Conservar no
dossié.

Conservar no
dossié.



2.16.58 DESPESAS DE VIAGEM

Processo de passagens

Relatério

Controle de passagens
canceladas e/ou nao cobradas

APF, pessoa fisica

Ressarcimento de passagens
aéreas - empregados

Contrato com agente de
viagens - passagens aéreas

Pasta cadastro - agente de
viagens

Ficha de langamento - diérias

Pregdo Eletronico - Licitacdo
de passagens aéreas

Viagem ao  Exterior -
Instrugdes
Diarias - Mapa de
Lancamentos

Notas Orcamentérias

Processo Orgamentario

Diarias -  Adiantamentos

cancelados

Correspondéncias externas

Enquanto
Vigente

Enquanto
Vigente

Enquanto
Vigente

Conservar no
arquivo corrente

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE
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O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as



2.16.59 VALE TRANSPORTE

2.16.60- SAUDE AMAZONIA

2.16.61 PROGRAMA

ASSISTENCIA AO TRABALHADOR
(PAT) E CESTA ALIMENTACAO

2.17 SISTEMAS

2.17.1 ANALISE

Mudanca de Pertences -
Instrugdes

Aviso-Partida e Partiddo

Toda a doc pertinente ao
assunto

Propostas de adesdo
indeferidas

Propostas de adesdo de
aposentados e pensionistas
deferidas

Proposta de adesdo dos
empregados da ativa

Comprovantes de pagamento
plano externo

Relatérios

Pedido, entrega dos cartdes e
pagamento da fatura

Correspondéncia

Manual de Sistema

Parecer

Agquisicao/Licenca de uso de sistemas|/CIS/Pareceres/Propostas

informatixados

técnicas/comerciais

Conservar no
arquivo corrente

Vigéncia do
contrato

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE
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necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

Conf Art. 7°da
CF, Inciso XXIX
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

Conf Art. 7°da
CF, Inciso XXIX
O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

O prazo de guarda
foi definido para
atender as
necessidades
administrativas.

ELIMINAR ap6s
2 anos

CONSERVAR
Permanentemente
no Arquivo
Corrente
ELIMINAR apés
3 anos

Os documentos
integram
processos de
aquisicdo/licenca
de uso de swe
contratacdo de
servicos na area de
Tecnologia da
Informagéo (TI)
que geram
pagamento.
Atendem
necessidades
administrativas e
juridicas que estéo
sujeitos a
auditorias de
6rgédos



Contratagdo
servigos(desenvolvimento/manutencéo
de sistemas)

Implantac&o de Produtos

irdo compor o Edital

Levantamento
Requisitos/Propostas
técnicas-comerciais

Manuais Técnicos

Sistemas

de Especificagbes Técnicas que Vigéncia do

contrato

Documentacéo
de/ atualizada
durante a
vigéncia do
sistema

Documentacgéo
atualizada
durante a

vigéncia do
sistema

dos

w

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE
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externos: Tribunal
de Contas da
Unido(TCU) /
Controladoria
Geral da
Unido(CGU) e
dependendo do
valor e das
caracteristicas do
objeto é necessario
abertura do
processo licitatdrio
com base na

Lei 8.666

Os documentos
integram
processos de
aquisicdo/licenca
de uso de swe
contratacao de
servicos na area de
Tecnologia da
Informagéo (T1)
que geram
pagamento.
Atendem
necessidades
administrativas e
juridicas que estéo
sujeitos a
auditorias de
6rgdos

externos: Tribunal
de Contas da
Unido(TCU) /
Controladoria
Geral da
Unido(CGU) e
dependendo do
valor e das
caracteristicas do
objeto é necessario
abertura do
processo licitatorio
com base na

Lei 8.666

Os documentos
integram
processos de
aquisicdo/licenca
de uso de swe
contratacdo de
servicos na area de
Tecnologia da
Informacéo (T1)
que geram
pagamento.
Atendem
necessidades
administrativas e
juridicas que estdo
sujeitos a
auditorias de
Orgaos

externos: Tribunal
de Contas da
Unido(TCU) /
Controladoria
Geral da
Unido(CGU).

Os documentos
integram
processos de
aquisicdo/licenca
de uso de sw e



Acompanhamento de Contratos /
homologacéo dos
servicos(Aquisicdo/Licenga de uso de
sistemas/Prestacdo de Servicos de
Tecnologia da Informagé&o - TI)

2.17.2 ASSESSORIA

Documentacéo
Manuais dos Usudrios dos zzthjs:nzte;d;
Sistemas S
vigéncia do
sistema
Planilhas de
atividades/Ordem de
Servico(OS)/Autorizagbes de| Vigénciado
Servigos contrato
Extraordinarios/Termos
Circunstanciais
Enquanto
Contrato Vigente
Correspondéncia Enquanto
P Vigente

ELIMINAR

ELIMINAR

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE
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contratagdo de
servicos na area de
Tecnologia da
Informacéo (TI)
que geram
pagamento.
Atendem
necessidades
administrativas e
juridicas que estéo
sujeitos a
auditorias de
Orgéos
externos:Tribunal
de Contas da
Unido(TCU) /
Controladoria
Geral da
Unido(CGU).

Os documentos
integram
processos de
aquisicdo/licenca
de uso de sw e
contratagdo de
servicos na area de
Tecnologia da
Informagao (T1)
gue geram
pagamento.
Atendem
necessidades
administrativas e
juridicas que estdo
sujeitos a
auditorias de
Orgaos

externos: Tribunal
de Contas da
Unido(TCU) /
Controladoria
Geral da
Unido(CGU).

Os documentos
integram
processos de
aquisicdo/licenca
de uso de sw e
contratacdo de
servicos na area de
Tecnologia da
Informacéo (T1)
que geram
pagamento.
Atendem
necessidades
administrativas e
juridicas que estdo
sujeitos a
auditorias de
Orgaos

externos: Tribunal
de Contas da
Unido(TCU) /
Controladoria
Geral da
Unido(CGU).
ELIMINAR 3
anos apds expirar
a vigéncia
ELIMINAR 2
anos apds a
conclusdo do
trabalho objeto de
contrato com a



2.17.3 PROCESSAMENTO

DADOS

Controle

Instrugdes

Operagdo

2.17.4 PROJETO

Controle

Implantacéo

Planejamento

2.17.5 REMESSA DE DOCUMENTOS

Relatério

Correspondéncia

Relatério (“logs” emitidos
pelo computador)

(do fabricante de
computadores)

Solicitagdo de Servico

Controle de Projeto

Correspondéncia

Relatério

Documentacéo do Projeto

Manual do sistema

Plano de Trabalho

GRF — Guia de Remessa de
Fitas

Enquanto
Vigente

Enquanto
Vigente

Enquanto
Vigente

Enquanto
Vigente

Enquanto
Vigente

10

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

ELIMINAR

GUARDA PERMANENTE

GUARDA PERMANENTE
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assessoria

TRANSFERIR
para o Arquivo de
Custodia 2 anos
apds a concluséo
do(s) trabalho(s)
objeto do contrato
com a assessoria e
ELIMINAR ap6s
10 anos
ELIMINAR ap6s
2 anos

ELIMINAR apés
2 anos de acordo
com a auditoria
ELIMINAR apés
nova Instrugdo

ELIMINAR apés
execucgdo do
servigo e
conformidade pelo
Usuario
ELIMINAR apés
1 ano

ELIMINAR apés
2 anos

ELIMINAR 5
anos apos a
implantacéo do
sistema e/ou
concluséo do
Projeto
CONSERVAR
Permanentemente
no Arquivo
Corrente
CONSERVAR
Permanentemente
no Arquivo
Corrente
ELIMINAR 5
anos apos a
execucao do Plano
ELIMINAR apés
1 ano
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ANEXO B - Ata de Reunido

COMIR - Comité de Recursos Humanos

ATA DA REUNIAO DO COMITE DE RECURSOS HUMANOS DO BANCO DA AMAZONIA
S/IA — COMIR Ne° 2017/001, SOB A COORDENACAO DO GERENTE EXECUTIVO DA
GEPES (intering) XxXxxxx Xxxxxx xxxxxx, REALIZADA NO DIA 02 DE FEVEREIRO DE 2017.

No segundo dia do més de fevereiro do ano de dois mil e dezessete, as nove horas, na sala da
Geréncia de Gestdo de Pessoas, 1° andar deste Edificio-Sede, presentes os membros do
Comité de Recursos Humanos (COMIR): XXXXXX XXXXXX XXxXxX, Coordenador do COMIR e
Gerente Executivo da GEPES (Int®), XXXXXX XXXXXX XXXX - Gerente Executivo da GESEC,
XXXXXX XXXXXX XXXXXX - Gerente Executivo da GSJUR, XXXXXX XXXXXX XXXXXX - Gerente
Executivo da GERPF, XXXXXX XXXXXX XXXXXX - Gerente Executiva da GECIN, XXXXXX
XXXXXX XXXXXX- representantes dos empregados, realizou-se a 12 Reunido do COMIR no ano
de 2017. O Coordenador abriu a sessdo e passou-se a apreciacdo do processo, observados as

disposicdes contidas na NP-118:
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01- INQUERITO ADMINISTRATIVO N° xxxx/xxxx - DENUNCIA DE XXXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXX - RECURSO ADMINISTRATIVO.

Relator: Cargo do Relator

Unidade: Agéncia: Cidade - Estado

Penalidade: SEAUD - NP- xxx.x.x.X. “x”. - Atribui¢do x

Decisao: DIREX —20.09.2016 — Artigo xxx da CLT e NP-xxx.x.x.x.“x”.

Pedido de Revisao:

€,

No prazo NP xxX — itens X.XX.X.“X

Empregados Envolvidos: XXXXXX XXXXXX XXXXXX — Matr. (XXXXXX)

Valor vinculado:

R$- XXX XXX, XX

EXCERTOS DO RELATOR

CIRCUNSTANCIAS MOTIVADORAS:

FATOS NOVOS APRESENTADOS COMO ATENUANTES:

JUSTIFICATIVA DO VOTO:

O VOTO:

o & w0 D e

DECISAO DO COMIR:




Belém, dia de més de ano.

NOME: XXXXXX XXXXXX XXXXXX
Cargo: XXXXXX XX XXXXX
Geréncia: XXXXXX XXXXXX XX XXXX (XX)

Membro 1 Membro 4

Membro 2 Membro 5

Membro 3 Membro 6

93
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ANEXO C - Termo de Adesdo ao Cédigo de Etica

Termo de Ades&o ao Codigo de Etica

Eu, , declaro: a) ter
recebido, neste ato, copia do "Codigo de Etica do Banco da Amazonia"; b) que tomei
conhecimento do inteiro teor do Cdodigo e comprometo-me a cumprir fielmente suas normas,
durante todo 0 meu mandato estatutario e/ou vigéncia de meu contrato de trabalho e/ou
contratacdo da prestacdo de servico; c) ter conhecimento de que a Comissdo de Etica do
Banco da Amazonia analisara o descumprimento do Codigo ou de outras normas por ele
abrangidas e dara encaminhamento as instancias competentes.

, de de

Assinatura:

Nome:

Matricula;

Declaramos que a presente é copia fiel do Codigo de Etica do Banco da Amazonia, aprovado
pela Diretoria Executiva em 17/06/2016 e pelo Conselho de Administracdo em 26/08/2016.



