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RESUMO

Propde-se discutir o conceito de classificagdo na Arquivistica através de uma
abordagem tedrico/pratica. Percebemos que na classificagdo de documentos ainda
existem equivocos quando pensamos a sua aplicabilidade pratica nos arquivos.
Assim, pretendemos por intermédio de uma pesquisa exploratéria e uma abordagem
qualitativa, propor um modelo de plano de classificagdo para o departamento: Grupo
Técnico de Transportes Terrestre Rodoviario (GTT), da subsegdo: cadastro, dos
documentos da Agéncia de Regulagdo e Controle dos Servigos Publicos do Estado
do Para (ARCON-PA). Diante disso, objetivamos compreender um dos pontos da
gestdo de documentos, a classificacdo. Assim, teoricamente baseia-se em
Gongalves (1998), Jardim (2015, 1987), Sousa (1995, 2006, 2013, 2014) entre
outros autores com relevancia para o tema. Concluimos que a classificagdo € um
procedimento importante para o tratamento, disseminagdo e recuperacido da
informacéo.

PALAVRAS-CHAVE: Arquivistica.Gestdo de documentos.Classificacdo Arquivistica.



ABSTRACT

It is proposed to discuss the classification concept in archive science through a
theoretical / practical approach. We realize that in the classification of documents
there are still misconceptions when we think of their practical applicability in the
archives. Thus, we intend through an exploratory research and a qualitative
approach, to propose a filingplan/systemfor the documents Department Road
Transport Technical Group (GTT)Subsection “cadastro”, of the Public Services
Regulation Agency of the State of Para (ARCON-PA).Given this, we aim to
understand one of the points of records management, classification. Thus, it is
theoretically based on Gongalves (1998), Jardim (2015, 1987), Sousa (1995, 2006,
2013, 2014) among other authors with relevance to the theme. We conclude that
classification is a fundamental procedure for the treatment, dissemination and
retrieval of information.

Keyword:Archive science.Records Management.Documentary classification.
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1 INTRODUGAO

Na Arquivologia existe uma atengdo quanto a classificagdo na gestdo de
documentos. A necessidade de organizar documentos surgiu desde o momento em
que o homem comegou a registrar as informag¢des. Para o registro dessas eram
usados diversos suportes como tijolos de argila, papiro, pergaminho, passando pelo
papel, midia magnética, microfime, peliculas fotograficas, peliculas
cinematograficas, documentos digitais entre outros. Assim, nos documentos séo
registradas informagdes que refletem as atividades de quem os produziram, isto €,

uma pessoa ou instituigéo.

Desse modo, a medida que os documentos se acumulavam observou-se a
necessidade de organiza-los para que se tenha a recuperagédo das informacdes de

modo satisfatorio para possibilitar a sua conservacéao e futura recuperagao.

Diante disso, a classificagdo em arquivistica € uma das fungdes do programa
de gestdo documental que tem como produto a elaboragdo dos instrumentos de
controle e a eficiéncia da gestdo de documentos, principalmente na produgado do
plano de classificacdo que garante a organizagdo do documento de acordo com os
principios arquivisticos, pois possibilita uma visdo abrangente da producdo dos
documentos nas entidades produtoras.

Assim, a classificacao vai refletir as fungdes e atividades desenvolvidas no
cotidiano das instituicbes, logo, essa permite uma racionalizagdo das rotinas
administrativas, visto que a produgdo de documentos é algo inerente em todas as
instituicdes.

A classificagdo em documentos de érgaos da administragdo publica se faz
primordialmente para que se tenha controle dos documentos no interior das
entidades produtoras, sobretudo, para que a recuperacdo da informacdo e o
compartiihamento dos documentos sejam realizados, observando a estrutura

hierarquica do produtor e as fun¢des dos documentos produzidos.

Doravante, partindo do entendimento que a “classificagdo documental
possibilitara o amplo conhecimento da administracdo produtora/acumuladora”
(OLIVEIRA, 2007, p.138) essas observagdes nortearam a pesquisa e a elaboragao

deste trabalho que se fez por meio da seguinte problematica: De que forma a
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abordagem da classificagcao Arquivistica podera contribuir para o controle e
organizagao dos documentos na Agéncia de Regulagao dos Servigos Publicos
do Estado do Para ARCON-PA?Ja que o que se espera da esfera publica é a

transparéncia para com os cidadaos.

A ARCON-PA tem como missao “efetuar, em nome do poder concedente, o
controle da operacao de servigos publicos executados por agentes privados, de
forma a resguardar o interesse dos usuarios”. As principais agbes da agéncia € a
regulamentacao, a outorga a exploragao dos servigos, a ouvidoria, fiscalizagao e as
campanhas de divulgacao, sendo estes, principios ajudam a sociedade e contribuem
para desenvolvimento da efetivagdo dos servigos.

Dessa forma, o objetivo geral dessa pesquisa foi: Investigar o procedimento
da classificagdo em arquivistica dentro de uma abordagem tedrico/pratica. E como
objetivos especificos: 1) contextualizar o uso e aplicabilidade da classificagao de
documentos dentro do programa de gestdo documental; 2) Apontar os aspectos
tedricos e praticos da classificacdo documenta na arquivologia e 3) Propor um
modelo de plano de classificagdo para os documentos da subsecado cadastro,
departamento este vinculado ao Grupo Técnico de Transportes Terrestre Rodoviario
(GTT) da Agéncia de Regulagao dos Servigos Publicos do Estado do Para ARCON-
PA.

O interesse de estudar a classificagdo arquivistica a partir de uma perspectiva
tedrica para uma aplicabilidade pratica surgiu durante o estagio (ndo-obrigatorio)
realizado no periodo de 06/07/2015 a 05/07/2016 no arquivo da Agéncia de
Regulagdo dos Servigos Publicos do Estado do Para ARCON-PA e de atualmente
desenvolver uma fungao administrativa no setor que foi escolhido para ser proposto

o0 modelo de plano de classificagao.

Devido ter-se observado que os documentos s&o acumulados pelo o 6rgao
produtores, sem o devido controle. Com isso, uma solucdo para essa falta de
ordenacao nos documentos da ARCON-PA seria a elaboragcdo de um instrumento de

controle, ou seja, a criagdo de um plano de classificagdo de documentos.

Com o plano de classificagdo, podemos ter um conhecimento mais detalhado

dessa etapa que auxiliara na organizacdo dos documentos, tendo em vista que a
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classificacdo é uma acdo da gestdo arquivistica que norteara todas as outras
etapas.

A classificagdo arquivistica é um tema relevante para a area no
contemporaneo, por esse motivo as ag¢des que visam a organizagdo dos
documentos arquivisticos crescem, visto que uma das solugbes para que se
mantenha a integridade dos documentos ¢€ classificar, para recuperar as

informacoes.

Sendo assim, ao contextualizarmos a classificagdo a partir de uma
perspectiva tedrica, apontamos como esta sendo discutida teoricamente para
solucionar os problemas de classificagcdo documental na pratica, principalmente a

ordenacgao das massas documentais que € um dos grandes desafios dos arquivistas.

Entretanto, os documentos s&o produzidos diariamente por seus produtores e,
assim, a necessidade de uma classificacdo adequando que respeite a teoria e a
legislagcdo arquivistica. Assim, num primeiro momento os documentos produzidos
pelas instituicdes se caracterizam pelo seu valor primario que diz respeito ao seu
valor administrativo, da entidade produtora, num segundo momento os documentos
se tornam de valor histérico que € o valor secundario onde os documentos sao

usados por pesquisadores e outros interessados.

Nesses dois momentos ha a necessidade do uso da informacéo arquivistica e
assim a recuperagcdo da informacédo encontrada nos documentos, promovendo
beneficios para a sociedade, ou seja, no que se refere uma recuperagao e acesso

de forma adequada dos documentos classificados.

7

Por conseguinte, a restricdo das informagcbes € dada pela falta de
organizagao dos documentos ou pela forma inadequada que esses sdo organizados.
Diante desse impasse a classificagdo arquivistica se faz necessario, pois o0s
documentos sao classificados de maneira mais eficiente quando temos seu controle
no ato de sua producédo. E é nesse ponto que esse estudo tem a sua relevancia para

a sociedade.

Neste trabalho adotamos uma abordagem qualitativa, que segundo Gerhardt
e Silveira (2009, p. 32), “A pesquisa qualitativa ndo se preocupa com

representatividade numérica, mas, sim, com o aprofundamento da compreenséao de
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um grupo social, de uma organizagao”, partindo dessa metodologia desenvolveu-se
este trabalho.

Fonseca (2002) apresenta trés aspectos da abordagem qualitativa que
justificam esta abordagem, sao elas: a) maior enfoque na interpretagdo do objeto; b)
considera que se deve dar maior importancia do contexto do objeto pesquisado; e c)
a proximidade do pesquisador em relagao aos fendmenos estudados.

Esta pesquisa classifica-se como exploratéria, pois, assim como afirmou Gil
(2007), € um tipo de pesquisa onde o objetivo é proporcionar maior familiaridade
com o problema, visando torna-lo mais explicito ou a levantar hipoteses. A maioria
dessas pesquisas envolve: a) levantamento bibliografico; b) entrevistas com pessoas
que tiveram experiéncias praticas com o problema pesquisado; e c) analise de
exemplos que estimulem a compreenséo. Por fim foram selecionados dois tipos de
instrumentos para a realizacdo deste trabalho, sendo eles o questionario e a
observacao participante.

A partir deste exposto, aprofundamos uma discussao gestdao de documentos
e classificagdo arquivistica, ancorado pelo referencial tedrico para o
desenvolvimento deste trabalho que contou com as contribuicdes tedricas de
Gongalves (1998), Jardim (2015, 1987), Sousa (1995, 2006, 2013, 2014) entre
outros autores com relevancia para o tema da classificagdo e necessidades da

aplicabilidade da gestao documental na ARCON-PA.
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2 A GESTAO DE DOCUMENTOS E CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA:
PRESSUPOSTOS TEORICOS

Neste capitulo apresenta-se os procedimentos mais relevantes da gestdo de
documentos apresentando pontos importantes sobre o seu histérico, conceitos e
aplicabilidade, com destaque para a classificacdo arquivistica que esta inserida na
gestdo de documentos como uma de suas funcgdo, ja que ela antecede outras
fungdes como a avaliagdo arquivistica e a descricdo de documentos elas tem em
comum o objetivo de tornar os documentos acessiveis para que se possa recuperar

as suas informagdes.

Roncaglio (2004) chama a atencdo para os documentos considerados
documentos de arquivo, mesmo que variando na forma como se apresentam, ou
seja, no suporte em que a informagcdo esta registrada, esses documentos
apresentam algumas caracteristicas que os diferem de outros documentos que
podem conter informacgdes de valor cientifico, histdrico e cultural. Em primeiro lugar
sdo documentos produzidos e/ ou acumulados organicamente no decorrer das
atividades de uma pessoa, familia, instituigdo publica ou privada. Ou seja, os
documentos sao criados uns apos os outros, em decorréncia das necessidades
sociais e legais da sociedade e do proprio desenvolvimento da vida pessoal ou

institucional.

A autora chama a atengao para a questado da organizacdo dos documentos
de arquivos porque isso significa que um documento ndo tem importancia em si
mesmo (embora possa conter informagdes valiosas), mas no conjunto de
documentos do qual faz parte e que ajuda a explicar, demonstrar, comprovar, enfim,
dar a conhecer a realidade que se busca compreender seja ela a vida de uma

pessoa, as atividades de uma empresa publica ou privada.

Neste sentido é importante atentar para o que diz Indolfo (2007) sobre
gestdo de documentos. Segundo a autora o documento sempre foi o instrumento de
base do registro das agdes de todas as administragdes, ao longo de sua produgao e
utilizagcdo, pelas mais diversas sociedades e civilizagbes, épocas e regimes.
Entretanto, basta reconhecer que os documentos servem tanto para a comprovagao

dos direitos e para o exercicio do poder, como para o registro da meméria.
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Indolfo (2007) afirma que:

Nao se pode falar de gestdo de documentos como um conceito Unico e de
aplicagdo universal, uma vez que de sua elaboragdo e desenvolvimento
participaram fatores determinantes, em que se destaca uma dada e
especifica tradicdo arquivistica, e também administrativa, e um contexto
histérico e institucional (INDOLFO, 2007, p. 33-34).

Desse modo, a autora chama a atencdo para a literatura e a pratica
arquivisticas no plano internacional que se destacam, a partir da ado¢cédo do conceito
de gestdo de documentos, a importancia da atividade de avaliagdo e selegcdo de

documentos para a racionalizac¢ao do ciclo de vida documental.

Sobre a classificagcdo de documentos Sousa (2013) afirma que ela esta
ganhando espaco nas discussodes e reflexdes sobre a teoria e a pratica arquivistica,
mesmo que de forma lenta, mas ele acredita que ela esta constantemente sendo
discutida. Permitindo uma maior verticalizagcdo sobre o conceito e apresentando

novas possibilidades.

Gongalves (1998) entende que tanto a classificagdo quanto a ordenacgéo
estdo a servigo da organizagdo dos documentos. Entdo, convém pensar que ambas

se articulam, para que a organizagdo documental seja eficiente.

Este entendimento compreende que o objetivo da classificagcdo € o de dar
visibilidade as fungdes e as atividades do organismo produtor do arquivo, deixando
claro que ha ligagdes entre os documentos. Assim, entendemos que a classificagéo
segue uma légica: a partir da analise do organismo produtor de documentos de
arquivo, sao criadas categorias, classes genéricas, que dizer respeito as

fungdes/atividades detectadas.

2.1 A APLICAGAO DA GESTAO NA ARQUIVISTICA.

A gestdo de documentos surgiu juntamente com as definicbes que norteiam a
arquivistica enquanto disciplina. Ao se falar da gestdo de documentos é
imprescindivel abordar sobre as praticas arquivisticas norte americana, visto que os
Estados unidos é considerado como pioneiro com o surgimento do termo gestao de

documentos (records management), que inicialmente estava visando otimizar as
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praticas administrativas do governo e limitando a quantidades de documentos
produzidos.

Oficialmente a gestdo de documentos apresentou-se na legislagdo dos
Estados unidos em 1975 com o Records Managenet Act logo depois em 1976 com o
Amendementson Federal Records Managenet Act. De acordo com Idolfo (2007,
p.33):

Quanto aos marcos legislativos que fortaleceram a area no periodo de 1970
a 1990, temos: o Records Managenet Act, de 1975, que consagra a
definicdo de gestdao de documentos; o Amendementson Federal Records
Managenet Act, de 1976, que exige que cada agéncia federal preste contas
de seu programa de gestdo de documentos, por meio de um relatério anual,
ao Arquivo Nacional dos Estados Unidos; e a reorganizagdo da

administragdo dos arquivos.(Idolfo, 2007, p.33).

E importante resultar que o termo norte americano records management esta
diretamente ligada aos documentos ativos e intermediarios e da o nome para o
profissional records manager que é o responsavel pela elaboragao e aplicacdo do
programa de gestdo de documentos, ja os archivites sdo 0s responsaveis pela

guarda e conservagao dos documentos de guarda permanente.

Em 1979 a UNESCO elabora o0 RAMP (Recordes and archives management
program) o programa tem a finalidade de conscientizar o publico em geral da
importancia dos arquivos enquanto patriménio nacional e assessoramento para os
governos elaborem infra estrutura e gestdo para os arquivos. E neste programa que
se internacionaliza a definicdo do conceito de gestdo de documentos como “dominio
da gestao administrativa geral com vistas a assegurar a economia e a eficacia das
operacdes desde a criagdo, a manutengao e utilizacdo, até a destinacao final dos

documentos”.

Buscando uma contextualizagdo internacional do conceito de gestdo de
documentos Jardim(2015) tras os conceitos do termo gestdo de documentos nas
linguas, inglesa, francesa, espanhola e portuguesa, essas com tradigbes
arquivisticas. A pesquisa foi em dicionarios de terminologias e glossarios, visto que
sdo de confianga, pois sao redigidos por conhecedores de areas especializadas,
servem para consulta de grande utilidade e sao vistos como padrao para a

linguagem especializada a ser corretamente empregada.
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Com o termo em inglés recorde management, o autor trouxe sete definicbes
de quatro paises Estados Unidos da Ameérica, Inglaterra, Canada e Australia. Ao
analisar as palavras/termos que procuram nortear as agdes e objetivos para a
gestdo de documentos s&o encontrados com maior frequéncia, a palavra eficiéncia,

economia e controle.

O termo em francés gestion des documents foi o utilizado pelo o autor, ao
analisar os glossarios do Québec, porém ndo se localizou definicbes para o termo
em francés gestion des documents, tendo em vista que o Québec € uma provincia
canadense, porém a sua lingua oficial € o francés, porém sua populagdo em sua
maioria apresenta-se bilingue. Os franceses nem traduzem o termo records

management, eles colocam o termo em inglés em sua norma ISO 15489.

Para a lingua espanhola o termo utilizado foi gestion de documentos que se
destaca nas definicbes € em que se coloca a controle fisico e intelectual dos
documentos e também quando cita as caracteristicas dos documentos integridade

confiabilidade e autenticidade.

Com o idioma portugués o Brasil e Portugal foram os paises analisados com
definigbes para a gestdo de documentos, para o termo gestdo de documentos em
Portugal as definigbes foram retiradas da norma ISO 30.300 da norma NP 4438-
1.2005 e de um manual da rede portuguesa de arquivos (RPA) o que mais se
destaca nas definicbes € que diz respeito ao controle eficiente, eficaz e sistematico
dos documentos. Ja no Brasil a analise foi feita a partir dos de dois dicionarios de

terminologia arquivistica e em uma serie de manuais de praticas arquivisticas.

No quadro 01, & possivel o observar as variagdes de conceitos de gestao de

documentos que procuram uma definigdo acerca do termo.

Quadro 1 - Conceitos de Gestao de Documentos.

Autor (fonte) Conceito

O processo de reduzir seletivamente a
Lawrence Burnet apud Jardim (1997, p.1) ~ A

proporcbes manipulaveis a massa de
documentos, que ¢é caracteristica da
civiizacdo moderna, de forma a

conservar permanentemente os que tém




um valor cultural futuro sem menosprezar
a integridade substantiva da massa

documental para efeitos de pesquisa.

Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (2005, p.100)

Conjunto de procedimentos e operagbes

técnicas referentes a producao,
tramitacdo, uso, avaliacdo arquivamento
de documentos em fase corrente e
intermediaria, visando sua eliminagao ou
chamado

recolhimento Também

administragdo de documentos.

Dictionary of archivalterminology (2002)

[Gestdo de documentos] a area da
administragdo geral que procura alcangar
eficiéncia na

economia e criagéo,

manutencdo, uso e eliminagdo de
documentos, isto &, durante seu ciclo de
vida; e, o campo da gestdo responsavel
pelo controle eficiente e sistematico da
criacdo, manutencido, uso e destinagao

dos documentos.

UNESCO (1979)

Fonte: Dados da Pesquisa, 2017.

Dominio da gestdo administrativa geral
com vistas a assegurar a economia e a
eficacia das operagbes desde a criacgao,
manutencdo e utilizagdo, até a

destinacao final dos documentos.
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Diante desses conceitos expostos no quadro 1, percebemos que a gestao de

documentos,

esta ligada a administracdo dos documentos desde a sua criagao até

a sua destinacdo final que pode ser a eliminagdo ou recolhimento para guarda

permanente. E como objetivo a gestdo de documentos visa a economia e eficacia

para os procedimentos utilizados na administragdo dos documentos, de modo a

permitir o controle eficiente dos documentos durante a seu ciclo vital.
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No Brasil temos a Lei 8.159/1996 que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados. E diz que “é dever do Poder Publico a gestédo
documental e a protegcao especial a documentos de arquivos, como instrumento de

apoio a administragao, entre outras providéncias’(BRASIL, 1996, p. 01).

A gestado de documentos esta diretamente ligada a teoria das trés idades em
arquivo, a qual diz que nos arquivos correntes os documentos devem permanecer
no cotidiano da administracdo e mais perto possiveis do utilizador. Ja os arquivos
intermediarios, devem ser conservados por questdes administrativas, mas a baixa
frequéncia e sua utilizagdo nédo justifica uma conservagéo proxima do utilizador é
importante ressaltar que esses documentos podem regressar por razdes diversas ao
periodo de atividade e por ultimo os arquivos definitivos nesse periodo o uso nao
frequente pelo produtor possibilita que os documentos podem ser eliminados ou

conservados.

2.2. FUNCOES ARQUIVISTICAS E SUA RELACAO COM A GESTAO
DOCUMENTAL

As fungbes arquivisticas segundo Santos (2007, p.178-182) com base aos
estudos de Rousseau e Couture (1998) que posteriormente foi aprofundada por
Coutureetal(1999) considera que as fungdes da arquivistica sao: Criagao/producéo;
Avaliacdo; Aquisicdo; Conservagao/preservagao; Classificagcdo; Descrigao;

Difusao/acesso.

Com base nisso, a seguir apresentamos as sete fungdes arquivisticas.

. Criagao/producao

A criagdo de documentos diz respeito a producdo de documentos de
arquivo, abrangendo definicdo de normas, conteudo, modelos, formato e tramite
(SANTOS,2013, p.178). E a funcdo da génese do documento o momento de sua

criacdo levando em contas os seus valores intrinseco e extrinseco dos documentos.

Il. Avaliagao
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A avaliagao de documentos tem como objetivo aplicar aos documentos a sua
temporalidade, ou seja, atribuir aos documentos prazos de guarda em que o0s
documentos devem permanecer em cada arquivo do ciclo documental. A avaliagao
contribui para que nao sejam guardado (acumulados) documentos que ja cumpriram

as funcgéo para que foram criados. Indolfo (2007) define a avaliagao:

A avaliagdo € um processo de analise e selecao de documentos que
visa estabelecer prazos de guarda e destinagédo final dos
documentos, definindo quais documentos serdo preservados para
fins administrativos ou de pesquisa e em que momento poderao ser
eliminados ou recolhidos ao arquivo permanente, segundo o valor e 0
potencial de uso que apresentam para a administragdo que os gerou
e para a sociedade (INDOLFO, 2007, p. 41).

Para avaliar os documentos € necessario que seja definida uma comissao
Permanente de Avaliagao que devera ser compostas por profissionais que tenha o
“‘conhecimento do funcionamento da instituicdo, sua estrutura administrativa, sua
misséo, objetivos e atividades geradoras de documentos.” (SANTOS, 2013, p.178-
179).

lll. Aquisicao

A aquisi¢gdo de documentos e considerada como a entrada de documentos
resultante da cessao gratuita e voluntaria de propriedade feita por uma entidade

coletiva, entidade coletiva pessoa ou familia.

IV. Conservagaol/preservagao

A conservagao em documentos arquivisticos, esta ligada a integridade fisica
dos documentos e sua manutengédo ao logo do tempo (SANTOS, 2013, p. 179) a
conservagao consiste em intervengdes feitas sobre os documentos a fim de |hes
proporcionar maior condicdo de durabilidade, levando em conta os fatores
ambientais (Temperatura e umidade relativa; Qualidade do ar) e também do

acondicionamento e armazenamento dos documentos.

As politicas de preservacao levardo em conta as especificidades de cada
suporte da informagéao arquivistica.
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V. Classificagao

Para manter os documentos ordenados e acessiveis, se faz necessario
que os documentos sejam classificados e arquivados de maneira adequada, “a
classificagao é basica a eficiente administracdo de documentos correntes. Todos os
outros aspectos que vise ao controle de documentos dependem da classificagao”
(SHELLENBERG, 2008, p 83).

Isso sinaliza que os documentos bem classificados poderdao ser
recuperados com mais eficiéncia, assim possibilitando a recuperacédo das
informagdes neles contidas. E como ponto inicial do controle dos documentos a
classificagado precede as outras fun¢gdées que tem o mesmo objetivo, nesse mesmo
sentido Lopes’ (1996) diz:

A operacao de definir a classificagdo e aplica-la as informagdes e
acervos € matricial. Sem ela, qualquer outra operagédo descritiva ou
avaliativa tendera a fracassar. Mesmo no que se refere as atividades
de preservacéo e restauragao, a classificacdo é que permitira definir
a prioridade de procedimentos. Acervos guardados sem qualquer
classificagdo estdo no limbo do universo do conhecimento, porque
nao é possivel acessa-los ao conteudo informacional existente
(LOPES, 1996, p.98).

Como fungédo matricial da organizacdo dos documentos a classificagao
antecede a descricdo e a avaliagdo arquivistica com os documentos bem

classificados a avaliagao e a descri¢gao se tornaram mais objetivas e eficientes.

VI. Descricao

A descrigao de documentos tem como produto os instrumentos de pesquisa
estes proporciona o0 acesso, consulta e divulgagdo dos documentos. Os
instrumentos de descri¢do s&o: guia; inventario; catalogo; catalogo seletivo e indice.
A descricdo € uma funcéao relacionada a fase permanente dos documentos, porém
Santos (2013) “considera equivocado, pois a descricdo € uma agao que perpassa
todo o ciclo de vida do documento, devendo ter os seus elementos adequados a
cada uma das suas fases” (SANTOS, 2013, p. 180).

VIl. Difusao/acesso
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A difusdo da informagao contidas nos arquivos esta ligada a disseminagao
da informacao que pode ser definida como “Fornecimento e difusdo de informacgdes

através de canais formais de comunicacao”.

As fungdes da arquivistica estdo ligadas a gestdo de documentos, pois
através de algumas das fung¢des a gestdo de documento cumpre o seu objetivo. O
Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas da gestdo de documentos s&o
referentes a produgado, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento essas estao
ligadas a fungdes arquivisticas Criagao/produgao;Aquisi¢ao;Classificacao;

Avaliacao.

Ao associar as fungdes arquivisticas voltadas para a gestdo de documentos,
podemos contextualizar a classificagdo arquivistica dentro da gestdo de

documentos.

2.3 UM BREVE HISTORICO DA CLASSIFICACAO

Classificar € uma necessidade humana, passa por varias areas da ciéncia,
como a zoologia, botanica, quimica entre outras. Estas deram suporte para a
classificagdo em bibliotecas e posteriormente em arquivos. A arquivologia usa a

classificagdo em seus documentos para organizar e recuperar as informacgoes.

A classificagdo nos arquivos acontece desde a antiguidade, com os povos da
mesopotamia, Egito, Grécia e Roma. Os primeiros arquivos ja apresentavam um

grau de organizagéo, porém de maneira intuitiva.

Segundo Silva(1999)‘a construgdo dos primeiros arquivos tinha a uma
férmula intuitiva alheia a qualquer vertente técnica ou conceitual’(1999, p.45), entdo
0s registros eram armazenados em palacios e templos, e isto reflete a importancias

dos seus documentos.

A classificagao pode ser considerada sob dois aspetos o pratico e o tedrico. O
pratico vem sendo desenvolvido desde a antiguidade de maneira empirica, mas

sempre visando a organizagao e a recuperagao dos registros.

A ordenacao dos arquivos passou a basear-se nas fungdes dos documentos a
partir do século XVI, porém as dificuldades de organizagdo dos documentos ainda

foram detectadas.
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Segundo Sousa (2015, p. 3) as grandes concentragbes de arquivos
provocaram o primeiro golpe no sistema tradicional. O agrupamento de acervos de
origens variadas num mesmo depdsito atinge proporcgdes inusitadas, inclusive em

entidades nao governamentais.

No século XVII com os primeiros manuais arquivisticos deram os primeiros
passos para a literatura da classificacdo. Com o surgimento do conceito de
classificagao, sendo que as tentativas de agrupar os documentos e colocar na teoria
ja haviam sido feitas diversas vezes. Passando pelo método cronoldgico, territorial

entre outros.

Na idade moderna com surgimento do principio de respeito aos fundos em
1841 a literatura deu um salto ao campo tedrico da Arquivistica e da classificacdo de
documentos. Sousa (2006) considera dois periodos da historia da classificagdo dos
documentos, tendo como divisao destes periodos, o principio de respeito aos fundos
e ordem original, o primeiro periodo percorre da antiguidade até o século XIX, e o

segundo do século XX até os dias atuais.

Em 1841 nasce o principio de Respeito aos fundos, pensado pelo arquivista e

historiador Natalis de Wailly. Com isso, Silva et al (1999) diz que:

Com data de 24 de abril de 1841, inspirada pelo arquivista (chefe da
sec¢ao administrativa dos arquivos departamentais) e historiador
Natalis de Wailly, que ai se enunciou aquilo que desde entao ficou
conhecido como o principio de respeito aos fundos (SILVA et al.1999,
p.107).

Segundo Duchein (1992) o respeito aos fundos consiste em manter
agrupados, sem mistura los a outros os arquivos provenientes de uma
administracao, de uma instituicdo ou pessoa. O principio de respeito aos fundos foi

consolidado somente em meados do século XX.

Ainda no século XIX, os arquivistas franceses Samuel Muller, Johan Aderiram
Feith e R. Fruin publicaram o seu manual intitulado de Handleiding voor hetordenen
em beschrijven van archien, traduzido para o portugués como Manual de arranjo e
descricdo de arquivos em 1960, também traduzidos para outras linguas como

aleméao, francés, e inglés. Sousa (2006) diz:
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O manual holandés elenca cem regras, que sdo, na verdade,
orientagdes, principios, conceitos, procedimentos e indicagdes sobre
o arranjo e descricdo dos documentos de arquivo. As regras foram
divididas da seguinte forma: origem e composi¢cdo dos arquivos;
arranjo dos documentos de arquivo; descricdo dos documentos do
arquivo; estrutura do inventario; normas adicionais para a descrigdo
do arquivo; sobre o uso convencional de certos termos e sinais
(SOUSA, 2006, p. 127).

Esse manual foi um marco para a fundamentacgao arquivistica, pois foi um dos
primeiros manuais que trouxeram temas relevantes para o desenvolvimento da

teoria arquivistica, e para as praticas de organizagao dos arquivos.

A publicagdo do manual dos holandeses foi reconhecida internacionalmente
pela literatura arquivistica, e posteriormente a sua publicagdo, os autores que tratam
do tema comegaram a se preocupar ndo sO com a organizagdo da massa

documental, mais também com a organizagao interna dos fundos de documentos.

Partindo para uma constituicdo de uma nova vertente dentro do pensamento
arquivistico. O autor Theodore Schellenberg em meados do século XX, buscou
solucdo para novas preocupag¢des com as massas documentais, porém com uma
realidade totalmente diferente dos arquivistas holandeses. Sousa (2005) diz que
Schellenberg ocupa, com certeza, um lugar privilegiado na tentativa de estabelecer
principios norteadores para elaboragcdo de esquemas de classificacdo de

documentos correntes.

Autores de outros paises também estabeleceram principios e modelos
norteadores para o modelo de esquema de classificagdo, como o italiano Elio
Lodolini, os Canadenses Héon e Michel Roberge, e no Brasil temos Heloisa Bellotto

e Renato de Sousa.

2.4. PRINCIPIOS E PROCEDIMENTOS EM CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA

A Revolugédo francesa (1789 — 1799) trouxe grandes mudangas para a
sociedade, essas mudancas foram observadas em diversas areas comopolitica,
cultura e a sociedade de um modo geral. Os arquivos também sofreram mudancgas

no que se refere as ideologias dos revolucionarios, neste contexto foi criado em lei
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um orgdo nacional independente que servisse de depdsito para os documentos
produzidos pelos o6rgdos da administragdo central e pelos 6rgdos das suas

provincias, isto € o Arquivo Nacional Francés.

Outra mudanga que a Revolugdo Francesa trouxe para os arquivos diz
respeito ao acesso aos documentos de arquivo, que antes era restrita aos
governantes, que depois da revolugédo passou a serem acessados pela sociedade e

desse modo passou a ser visto como o “Arquivo da Nagao”.

Em 18410 entdo chefe da secdo de administrativa dos arquivos
departamentais do ministério do interior, Natalis de Wailly através de uma de uma
circular do ministério do interior, instituiu o principio arquivistico que ficou conhecido
como “principio de respeito aos fundos”. Com o objetivo de reordenar os arquivos e
impor ordem ao caos que estava se instituindo, com métodos de ordenagao para os

documentos.

O principio de respeito aos fundos juntamente com o principio de respeito a
ordem original, sdo os principios arquivistico que norteia a funcédo classificagéo

arquivistica.

Assim a abordagem destes principios se torna necessario para a
organizagédo dos documentos. Segundo Sousa (2003, p.251) “podemos, entender os
principios de respeito aos fundos e o da ordem original como principios de divisdo
ou de classificagdo naturais, pois sado atributos essenciais e permanentes ao

conjunto (arquivo) a ser dividido”.

O Principio de respeito aos fundos consiste em “manter agrupados, sem
mistura-los a outros, os arquivos provenientes de uma administracdo, de uma

instituicdo ou de uma pessoa fisica ou juridica” (Duchein, apud Sousa, 2003, p.251).

Diante disso, manter os documentos produzidos por um produtor, sem
mistura-los aos provenientes de outro produtor, podemos observar essa perspectiva
em arquivos centrais onde sao reunidos arquivos de diferentes proveniéncias.

Rousseau, Couture e Arés (1998) consideram fundo de arquivo como:

‘conjunto de documentos de qualquer natureza reunidos
automaticamente e organicamente, criados e/ou acumulados e
utilizados por uma pessoa fisica ou moral ou por uma pessoa ou
familia no exercicio das suas atividades ou fungbes” (ROUSSEAU;
COUTURE; ARES,1998, p. 91).
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Partindo da preocupagao de nao se misturar os conjuntos documentais nos
arquivos temos a definicdo de fundos de arquivo instruido pelo principio da
proveniéncia e de respeito aos fundos.

Segundo Sousa (2003, p.249) o principio de proveniéncia possui traducdes
como: principio dipronienza, em italiano; provenienzprinzip, em aleméao;
herkomstbeginsel, em holandés; respect des fonds, em francés; principle of
provenance, em inglés. Como pode-se observar as tradug¢des para outras linguas de
tradicdo arquivistica, o principio de Respeito aos fundos e o principio da

Proveniéncia podem ser considerados 0 mesmo.

O principio de respeito a ordem original consiste em manter o arquivo
conservado da maneira em que foi criado pelo produtor sem desorganizar o arranjo
original. Com isso Sousa (2015, p.135) diz que “preservar a ordem original significa
manter o documento e suas relagdes organicas no contexto das atividades que o

geraram”.

O principio de respeito aos fundos e respeito a ordem original se relacionam
com a classificagdo arquivistica no momento em que agrega os documentos por
fundo provenientes de um corpo, de um estabelecimento, de uma familia ou de um
individuo, e dispor segundo uma determinada ordem os diferentes fundos. Duchein
(1983, p.15) e Sousa (2003, p.149) dizem que esse é o ponto de partida da
classificagdo que primeiramente reuni em um unico fundo todos os documentos de

um produtor mantendo a sua organizagao original.

Para Sousa (2003) classificagao é:

A classificacdo € uma funcdo importante para a transparéncia e o
compartilhamento de informagdes, que sdo caminhos seguros para a
tomada de decisdo, para a preservacao da memoria técnica e
administrativa das organizagbes contemporaneas e para o pleno
exercicio da cidadania (SOUSA, 2003, p.240).

As variagdes terminologia dos termos classificagao e arranjo estao presentes
nas suas definicbes. A classificacdo pode ser entendida e contextualizada nos
arquivos correntes e 0 arranjo nos arquivos de guarda permanente. Sousa (2014) diz

que a classificacao e o arranjo sao “fases de um mesmo processo” (2014, p. 5).
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2.5. 0S PRODUTOS DA CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA.

A classificagdo arquivistica serve como um conector da informagao
produzida nos arquivos que pode ser entendido como o objeto; e os usuarios que
pode ser entendido como o sujeito utilizador da informag&o. Sousa (2003) diz que:

Classificagao é a funcao/intervencao que da sentido e que preserva o
carater organico do conjunto, espinha dorsal de todo o conhecimento
arquivistico e o que delimita e distingue o objeto (informagéo) da
Arquivistica das outras areas da Ciéncia da Informagdo. A
classificagado insere-se em um espaco informacional que de um lado
se coloca o estoque informacional (arquivo) e de outro o "necessita
dor" da informagao (o usuario). Ela aparece como uma ponte entre o
sujeito (usuario) e o objeto (o arquivo), dando a este ultimo
inteligibilidade n&o apenas como instrumento organizador, mas,
também, como canal de comunicagédo (SOUSA 2003, p. 241).

A classificacdo pode ser entendida sob dois processos o primeiro o
intelectual que é o processo mental de estabelecimentos de classes para os
documentos e 0 segundo processo € a ordenacdo onde dispde os documentos nas

classes estabelecidas.

Sousa (2014, p.6) diz que é necessario estabelecer o significado e uso de
importantes conceitos relacionados ao processo classificatorio.Sdo eles:
classificagao, ordenacao, arquivamento, codificacdo e instrumento de classificacao.

Ele considera:

e Classificacao: Identifica a agao intelectual de construir esquemas para
agrupar os documentos a partir de principios estabelecidos.

e Ordenacdo: E a Forma de disposicdo dos tipos documentais dentro
das divisbes estabelecidas no esquema de classificagao.

e Arquivamento: Agao fisica de colocar os documentos em pastas ou
caixas, orientada pelo esquema de classificacdo e pela ordenagao
definida.

e Codificacdo: E a acdo de atribui codigos para os documentos.
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e Instrumento de classificagdo: E um esquema onde sdo dispostos
espacialmente os niveis de classificagcdo de uma maneira hierarquica

e légica.

Os instrumentos de classificacdo sdo denominados como plano de
classificagdo ou quadro de classificagdo. Diante disso, entendemos que esses
conceitos as bases metodolégicas que constituem a elaboragdo de um plano de

classificagao.

A producao de documentos nas instituicdes para a arquivistica possuem duas
perspectivas de atividade: atividade-meio relacionadas aos documentos de teor
administrativo, ou seja, “é a agdo, encargo ou servigo que um orgao leva a efeito
para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribui¢gdes especificas e que resulta
na producdo e acumulagdo de documentos comuns nos varios 6rgaos e entidades,
documentos estes de carater instrumental e acessério” (BERNARDES, 2008, p. 17).

Como por exemplo, temos as atividades de gestdo de pessoal e patrimbnio.

E a atividade-fim que se destina na producdo de documentos especificos da
atividade da instituigdo que “é a agao, encargo ou servigo que um o6rgao leva a efeito
para o efetivo desempenho de suas atribuicbes especificas e que resulta na
producado e acumulagdo de documentos tipicos, de carater substantivo e essencial
para o seu funcionamento” (BERNARDES, 2008, p. 17). Como por exemplo, Grupo
Técnico de Transportes Terrestre Rodoviario e Grupo Técnico de Energia.

E neste trabalho propde-se criar um modelo de plano de classificagao
atividade-fim para o departamento - Grupo Técnico de Transportes Terrestre
Rodoviario. Considerando que exista na arquivistica o plano de classificacdo
estrutural, plano de classificacdo funcional e plano de classificagdo por assunto, a
escolha entre eles para se elaborar um plano vai ser de acordo com os critérios

vistos pelo arquivista na produ¢ao de documento da instituigao.

A partir disso cria-se neste trabalho um modelo de método de plano de
classificagcao funcional como visto nos objetivos especificos.

E leda considera que o método funcional:
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€ a representagao logica das fungdes, sub fungdes e atividades do
organismo produtor. Por isso, ela independe da estrutura e de suas
mudangas no decorrer do tempo. A classificagdo funcional é a mais
apropriada para 6rgéos publicos do Poder Executivo que sofrem
freqlentes alteragbes em sua estrutura, de acordo com as injungdes
politicas. Apesar de mais complexa, a classificacao funcional € mais
duradoura (IEDA, 2008, p. 21).

Dispbe-se que esse método identifica as fungdes e atividades geradas na

instituicdo e visa abranger as varias unidades pertencentes a estrutura do 6rgao. E

assim percebe-se esta estrutura no plano de classificagao.

E assim temos a funcdo, subfuncdo, atividade e item documental que

apresentam o funcionamento da instituicdo no plano. A seguir tem-se um exemplo

do método funcional e sua atribuicdo de cédigos numéricos apresentados no quadro

- 2.

Plano de classificagao funcional

Orgao produtor: X.

Funcao: Gestdo de bens materiais e patrimoniais.

Subfung¢ao: Controle de almoxarifado.

Atividade: Verificagao de estoque e distribuicio.

Item documental (tipologia): Balancete de material de almoxarifado

Quadro 2 - Plano de classificagao funcional

Funcao Subfuncao | Atividade | Item documental (tipologia)
13 Gestao | 13.01 13.01.01 13.01.01.01 Balancete de material de
de bens Controle de | Verificacdo | almoxarifado
materiais e | almoxarifado | de estoque | 13.02.01.02 Boletim de material de
patrimoniais e almoxarifado
distribuigéo | 13.02.01.03 Formulario de previsdao de
consumo
13.02.01.04 Nota de fornecimento
13.01.02 13.02.02.01 Comunicado de irregularidades
Reposi¢cao | no fornecimento do material
de material | 13.02.02.02 Pedido de requisicdo de
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material

Fonte: Elaborado pelo autor, 2017.

O método funcional atribui conhecer a instituicio como um todo e diante do
exposto este plano permite atualizagdes dos codigos numéricos. E assim
identificamos a produgdo documental inerente a cada departamento e setor e com
isso encontramos os tipos documentais que findam a atividade que representa a
série documental. Por fim, temos uma padronizacdo para a classificagdo dos

documentos e assim orienta, organiza e realiza a recuperagao da informagao.
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3 ANALISE DE RESULTADOS

Neste capitulo, apresenta-se o histérico da ARCON-PA instituicdo escolhida
para a esta pesquisa, focando principalmente em colocar a missdo e os principios
norteadores da instituicdo, uma vez que para elaborar um plano de classificagao é

necessario que se tenha um amplo conhecimento da instituicio.

Discorre-se sobre os procedimentos de gestdo documental, adotados pela
agéncia, dados estes retirados a partir do questionario aplicados aos funcionarios

que trabalham diretamente com a documentagao produzida pelo érgéo.

E por fim, a elaborou-se um modelo de plano de classificacdo para os
documentos da subsecao cadastro, departamento este vinculado ao Grupo Técnico
de Transportes Terrestre Rodoviario (GTT) da Agéncia de Regulagdao dos Servigos
Publicos do Estado do Para ARCON-PA.

3.1 CONTEXTUALIZANDO A INSTITUICAO

O governo do Estado do Para, inaugurou a Agéncia Estadual de regulacéo e
Controle dos Servigos Publicos do estado do Para (ARCON -PA), em 1997, situada
na Rua dos Pariquis, numero 1905, no bairro de Batista Campos em Belém. A
Missao desta agéncia conforme a lei de criagado N° 6.099 de 30 de dezembro de
1997, “é efetuar, em nome do poder concedente, o controle da operagcéo de
servigcos publicos executados por agentes privados, de forma a resguardar o
interesse dos usuarios” (BRASIL, 1997, p.1).

A ARCON-PA é uma autarquia especial no ambito estadual, dotada de
autonomia administrativa e financeira ente de direito publico revestido de poder de
policiar, com a finalidade de regular, controlar e fiscalizar a prestagcdo dos servigos
publicos de competéncia do Estado do Para, cuja exploragéo tenha sido delegada a
terceiros, entidade publica ou privada, através de concessdo, permissdao e
autorizagao, precedida ou ndo da execucédo de obras publicas. ARCON-PA pede
exercer a as fungdes de regulagéo, controle e fiscalizagdo dos servigos publicos de
outras esferas do governo que |he seja delegada. De acordo com o regimento

interno da instituicao.
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Conforme o departamento de recursos humanos a ARCON-PA possui um
quadro de pessoal de 244 colaboradores internos e 45 colaboradores terceirizados
totalizando 299 funcionarios divididos entre: Diretor Geral, Diretores, coordenador
administrativo-financeira, chefe de gabinete, assessores, supervisores, secretarios,
procuradores autarquicos, consultores juridicos, técnicos em regulagcéo de servigos
publicos, Assistentes técnicos em regulagdo de servigos publicos, controladores de
servicos publicos, auxiliares em servigos publicos, auxiliares operacionais,
atendentes, atendentes de cal center, motoristas, copeiro, artifice, jardineiro e

auxiliares de servigos gerais.

A ARCON-PA trabalha integrada com os érgéos que contribuem para a
eficacia dos servigos, com o intuito de garantir a prestagdo de servigos a sociedade,
por outro lado, a agéncia por possuir a competéncia de fiscalizar o cumprimento das
regras estabelecidas para a prestagcédo dos servigos, podera, a partir da constatagao
do descumprimento previsto em resolugdes para atendimento aos usuarios, cabendo
assim, aplicar nas empresas, cooperativas e alternativas as penalidades previstas

nos regulamentos e nos contratos.

Por ser um instrumento que atua na diregdo do equilibrio na relagcéo entre
consumidores e prestadores de servigos publicos, o Governo do Estado do Para, na
concepcao do modelo da ARCON-PA, preocupou-se em instituir um mecanismo de

representacado dos usuarios e aos prestadores dos servigos na gestao da Agéncia.

As principais agbes da agéncia é a regulamentacgdo, a outorga a exploragéao
dos servigos, a ouvidoria, fiscalizagdo e as campanhas de divulgagao, sendo estes,
principios ajudam a sociedade e contribuem para desenvolvimento da efetivacdo dos

Servicos.

Os contribuintes eleitos em processo publico possibilitam, desta forma, uma
efetiva participacdo da sociedade no controle sobre a prestacdo dos servigos
publicos. Esta participacédo se da através do Conselho de Regulagédo e Controle dos
Servigos Publicos - CONERC, constituido por representantes do Governo, dos

usuarios e das empresas prestadoras dos servigos.

A ARCON-PA desenvolve suas atividades no setor de Energia Elétrica,
Saneamento e Transporte Intermunicipal de Passageiros: Rodoviario e o Hidroviario

podendo, futuramente, ampliar suas atividades para outros servigos.
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Cabe ressaltar, que o servico de Energia elétrica passou a ser desativado a
partir do ano de 2016, pois a ARCON-PA rompeu o convénio com a prestadora de
servigo (energia). Futuramente, este 6rgao regulador, pretende introduzir o regime

Ferroviario em atividades de regime interno e externo no Para.

Os principios norteadores dos 6érgéos reguladores sao: 1) Fornecer no papel
formulador de politicas e promotor de oportunidades de investimentos visando o
desenvolvimento so6cio-econdmico; 2) Transferir para os agentes econémicos, da
execucgao de atividades, que através destes, proporcionem ganhos de produtividade
para a sociedade; 3) Fortalecer institucionalmente as atividade de regulagéo e
fiscalizagdo dos servigos delegados a terceiros; e 4) Estimular a participagdo da

sociedade na formulagdo e acompanhamento das politicas publicas.

Os o6rgaos reguladores nao sao formuladores de politicas, mas sim,
instrumento do Poder Concedente para assegurar e garantir com mediagdo a
prestacdo dos servigos, mantendo o equilibrio entre os agentes e as concedentes,

ou seja, em beneficio social.

Destarte, tais 6rgdos devem possuir uma autonomia administrativa e
financeira, com direcionamento com mandato eletivo, sendo em sua maioria

multisetoriais a nivel estadual.

Nas suas atividades de regulagdo e controle, a ARCON-PA faz a
normatizagdo, padronizagdo dos servigcos publicos, bem como a fixagao,
reajustamento e revisdo ou homologacédo de tarifas. Realiza também analises do
desempenho econdmico dos servigos delegados e da eficiéncia dos mesmos, além
de pesquisas junto aos usuarios para assegurar que estdo pagando pregos justos e

recebendo servigos de qualidade.

3.2 A GESTAO DE DOCUMENTOS NO ARQUIVO DA AGENCIA DE REGULAGCAO
E CONTROLE DE SERVICOS PUBLICOS DO ESTADO DO PARA (ARCON).

Para discorrer sobre a gestdo de documentos da Agéncia de Regulagao e
Controle de Servigos Publicos do Estado do Para (ARCON) foi aplicado aos seus
funcionarios um questionario (apéndice A). Diante disso, apresenta-se os resultados

obtidos desse questionario a seguir.
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O questionario foi respondido por seis pessoas, o perfil sdcio econdmico dos
entrevistadores, foi fechado em nivel escolar; fungcdo na instituicdo e tempo de
exercicio. Em relagdo ao nivel escolar dos funcionarios: um possui curso superior
completo; quatro possuem o nivel superior incompleto (curso em andamento) nas
areas de administragéo, letras com habilitagdo em lingua portuguesa, arquivologia e
direito; e um com ensino médio. As funcdes desempenhadas na instituicdo séo de
chefe de Gabinete, secretario do diretor, auxiliar de regulagdo e atendente e dois
estagiarios. O periodo de atuagao nas referidas fungdes varia de oito meses a dois

anos.

Ao responder o que os funcionarios jugam ser arquivo. A resposta ficou

restrita ao local fisico de guarda e o conjunto dos documentos.

O item 1, temos:os procedimentos de gestao de documental adotados
na instituicdo. Ao responder o nivel de importancia do acervo para a instituicao, as
respostas foram variadas chegando a responder como muito importante, pois o

arquivo serve para guarda dos documentos.

Ao perguntar se o arquivo € o principal suporte para os documentos: quatro
dos funcionarios responderam nio e dois colaboradores responderam que sim. E
justificaram as suas respostas dizendo que ao findar a necessidade administrativa

os documentos sdo enviados ao arquivo.

Ao perguntar se a instituicdo possui uma gestdo de documentos todos
responderam que sim, e ao perguntar se a instituicdo adota algum critério para
organizagdo e controlar os documentos: quatro responderam que sim e dois
respondam que ndo. Os que responderam que sim se basearam na organizagao
administrativa que s&o adotados aos documentos, essas organizagdes realizadas

nas unidades administrativas e que sao mantidos no arquivo.

Ao serem questionados sobre os procedimentos de armazenamentos dos
documentos, os colaboradores responderam que os documentos sdo armazenados

em caixas arquivos ou pastas.

E ao serem questionados sobre a forma de arquivamento adotado pela
instituicdo, cada um respondeu de uma maneira diferente, sedo assim pode-se

observar que ndo ha uma padronizacéo sobre a forma de arquivamento.
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No item 2, do questionario temos:profissionais envolvidos no processo

de gestao de documentos.

Quanto ao responsavel pela gestdo de documentos na instituigdo. Foram
colocadas as opgdes: Gestora (unidade); Diretor; Secretaria; Coordenadora;
Profissional Especializado; Outro. Todos colocaram que o responsavel pela gestao

seria “outro”, vale ressaltar que a instituigdo ndo possui um arquivista.

Ao questionar se a instituicdo tem um setor especifico para gerenciar e
controlar os documentos. As respostas foram variadas trés pessoas colocaram que
sim e trés colocaram que ndo, as que colocaram que sim indicaram o arquivo como

tal setor.

Os colaboradores indicaram que a instituicdo ndo tem planejamento para
sistematizar as informagdes documentais apuradas, desse modo a instituicdo nao

possui uma estatistica de informagdes geradas pelos documentos.

Ao serem questionados se os documentos arquivados tém papel informativo
nas tomadas de decisdes administrativas, a resposta foi unanime, pois todos
responderam que os documentos sdo importantes para as tomadas de decisdes

administrativa na instituigao.

O item 3, apresenta as questbes sobre:as dificuldades no processo de
gestdao documental na instituicao. Ao responderem se os documentos s&o
organizados conforme a sua natureza para facilitar a identificagdo e localizagao dos
mesmos, a resposta foi sim, pois eles consideram que mantendo a ordem em que 0s
documentos sdo produzidos a recuperagao € facilitada. Desse modo,o arquivo

mantém a ordenagao que as unidades administrativa a aplica nos documentos.

Ao serem questionados se as condigdes de armazenamento sdo adequadas,
aponto de manter a qualidade dos documentos todos responderam que sim, em
razdo de que cada setor tem seu método de organizacdo dos para facilitar a
recuperacédo dos documentos que, por conseguinte ndo s&o alteradas no arquivo. E
onde de os documentos sao arquivadas as respostas foram que primeiramente nos

setores e posteriormente no arquivo.

E, ao perguntar qual o tempo de resposta a solicitagdo de alguma
documentagao, os respostas foram variadas, pois cada um respondeu de acordo ao

estabelecido pelo setor de atuagao.



38

Ao serem questionados se existem falhas no procedimento de gestédo
documental a resposta foi por todos que sim. Uma vez que, os métodos de gestédo
de documentos nao sao claros para os colaboradores, apesar de admitirem que
existe uma gestdo de documentos, mas souberam dizer quais os procedimentos

eram aplicados.

Questionados sobre quais as principais dificuldades da gestdo de documentos
e que eles julgam ser necessarios para melhorar e aprimorar o processo de gestéao
de documentos na instituicdo, eles admitiram a importancia do seu acervo

documental para a institui¢ao.

3.3 UM MODELO DE PLANO DE CLASSIFICACAO PARA OS DOCUMENTOS DO
SETOR GTT (GRUPO TECNICO DE TRANSPORTES TERRESTRE RODOVIARIO)
SUBSECAO CADASTRODA AGENCIA DE REGULAGCAO DOS SERVICOS
PUBLICOS DO ESTADO DO PARA ARCON-PA.

Como vimos anteriormente, a classificagdo de documentos é uma operagao
técnica que estabelece os critérios de identificagdo, trdmite e controle dos

documentos nas instituigdes.

Assim, de acordo com a legislagdo arquivistica, sobretudo, o que é
estabelecido nas resolugdes do CONARQ, ao classificarmos os documentos
estabelecemos um codigo para ter uma maior racionalizagdo dos documentos
produzidos. Entdo, a classificacdo de documentos consiste em uma acéao
imprescindivel para a eficiéncia da gestdao de documentos.

O Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ ¢é o 6rgao responsavel pelas
agdes para consolidacdo da Politica Nacional de Arquivos, por meio de suas
resolugdes regulariza as agbes adotadas aos arquivos da administragdo publica. A
classificagao esta presente nas seguintes resolugdes:

e CONARQ N°4, de 28 de marco de 1996, que Dispbe sobre o Cdodigo de
Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administragcdo Publica:
Atividades-Meio que foi Revogada pela Resolugéo n° 14/2001.

¢ CONARQ N° 8, de 20 de maio de 1997, que Aprova ad referendum do
Plenario do CONARQ no Cddigo de Classificagdo de Documentos de
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Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-Meio e a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Meio da Administragdo Publica. Revogada pela Resolugao n°
14/2001.

CONARQ N° 14, de 24 de outubro de 2001,que dispde sobre o Cddigo de
Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administragcdo Publica:
Atividades-Meio, a ser adotado como modelo para os arquivos correntes
dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
(SINAR), e os prazos de guarda e a destinagdo de documentos
estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracéo
Publica.

CONARQ N° 35, de 11 de dezembro de 2012 que Altera o Cdédigo de
Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administragdo Publica:
Atividades-Meio e na Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracédo

Publica, aprovados pela Resolugéo n° 14, de 24 de outubro de 2001.

O CONARQ (ARQUIVO NACIONAL, 2001, p. 9) adota o modelo de codigo

de classificacdo decimal. Como o préprio nome indica o sistema decimal de

classificagao por assuntos constitui-se num coédigo numérico dividido em dez classes

e estas, por sua vez, em dez subclasses e assim sucessivamente. As dez classes

principais sao representadas por um numero inteiro, composto de trés algarismos,

COmo se segue:

Classe 000
Classe 100
Classe 200
Classe 300
Classe 400
Classe 500
Classe 600
Classe 700
Classe 800
Classe 900
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As classes principais correspondem as grandes fungbes desempenhadas
pelo 6rgdo. Elas s&o divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e
subgrupos, os 10 quais recebem codigos numéricos, seguindo-se o método decimal.
(ARQUIVO NACIONAL, 2001, p 9).

A classe 000 corresponde a administragdo geral e a 900 correspon de a

assuntos diversos essa duas sao usadas para a atividade meio das instituigdes.

Como visto anteriormente, atividade meio corresponde as atividades que se
relacionam com a administragdo interna da organizagdo, ou seja, atividades
auxiliares, comuns a todos os orgaos (SCHELLENBERG, 2008,p. 85). E para
classificar os documentos da atividade fim s&o usadas as classes 100 a 800. Assim,
a atividade fim sdo as atividades que se refere ao trabalho técnico e profissional do
orgao, trabalho que distingue dos demais (SCHELLENBERG, 2008, p. 85).

Como a maioria dos 6rgaos publicos a ARCON-PA n&o possui um plano de
classificagdo. E para se fazer um modelo de plano para este 6rgéo, foi necessario
entender o modo como a instituicdo se estrutura e como executa suas funcdes e

atividades.

Diante disso, foi necessario entender como ¢€ realizada a produgao
documental, desse modo podemos compreender como o0s documentos sao

produzidos e recebidos pela instituicdo acumuladora.

Ao se fazer a analise administrativa da instituicdo pesquisou-se a estrutura
organizacional (anexo A), a lei de criagao da instituicdo, o regimento interno e as

resolugcdes que norteiam as funcdes e atividades da instituicio.

Para elaborar o modelo de plano de classificagdo arquivistica foram
analisados os documentos da atividade-fim do setor Grupo Técnico de Transportes
Terrestre Rodoviario — GTT este ligado a Diretoria de Normalizacéo e Fiscalizagao —
DIF e a Diretoria de Controle Financeiro e Tarifario — DIC, de acordo com a estrutura
organizacional da instituicdo (anexo A). O GTT se divide nas subsegdes:
GTT/fiscalizacdo e GTT/cadastro.

Como a maioria dos 6rgaos publicos a ARCON-PA nao possui um plano de
classificagao e para fazer um modelo de plano de classificacdo para este érgéo, foi
necessario entender o modo como a instituicdo se estrutura e como executa suas

funcdes e atividades, acompanhar a produ¢cdo documental até chegar ao item
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documental. Desse modo, podemos compreender como o0s documentos sao

produzidos e recebidos pela instituicdo acumuladora.

Para elaborar o modelo de plano de classificagdo arquivistica foram
analisados os documentos da atividade-fim do setor Grupo Técnico de
Transportes Terrestre Rodoviario (GTT) que esta ligado a Diretoria de
Normalizacéo e Fiscalizagcdo (DIF) e a Diretoria de Controle Financeiro e Tarifario
(DIC) de acordo com a estrutura organizacional da instituicio(anexo- A)e

especificamente a sua subsecgao cadastro.

A partir disso, foram primeiramente analisadas as atividades que a subsecao
(cadastro) desempenha.E esta ligada aos servigos rodoviario na regularizagao das
documentagdes necessarias dos regimes: 1) Alternativo; 2) Convencional; 3) Frete;

4) Complementar; e 5)Turismo.

O servigo rodoviario Alternativo é regularizado pela resolugdo ARCON n°
005/1999. Contendo as alteragdes constantes das Resolu¢oes ARCON-06/1999,
13/1999, 01/2003 e 005/2013. A resolugéo e suas alteragdes disciplina a outorga de
autorizagdo para o servigo alternativo de transporte rodoviario intermunicipal de

passageiros de médio percurso e da outras providéncias.

O regime Convencional esta disposto nas resolugbes ARCON n°
11/1999que homologa as estagdes rodoviarias administradas pela fundagdo dos
terminais rodoviarios do Estado do Para — FTERPA. A seguir apresentamos as

resolucoes.

O regime Turismo foi instaurado em 2016 em um acordo entre o Ministério do
Turismo e ARCON-PA que este regime rodoviario passaria a fazer parte das
competéncias e diligéncias outorgadas pela agéncia, vale ressaltar, que a ARCON-
PA somente realiza um unico procedimento em relagdo aos veiculos vinculados ao
regime turistico, sendo este procedimento, a vistoria anual, em conjunto com o CPC

- Renato Chaves.

ARCON n° 001/2000-Disciplina a operagdo do servigo convencional de
transporte rodoviario intermunicipal de passageiros de médio e longo percurso e da
outras providéncias. ARCON n° 010/2000 - Introduz alteragbes a Resolugdo N°
001/2000, e da outras providéncias. ARCON n° 011/2000 - Fixa procedimentos e

critérios a serem observados na elaboragao de estudos de mercado para exploragéo
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do servico publico de transporte intermunicipal de passageiros e da outras
providéncias. ARCON n° 01/2002 - Altera a Resolugcédo n° 001/2000, disciplinando o
transporte de passageiros em deslocamentos intermunicipal, e da outras
providéncias. EARCON n° 06/2004 - estabelece o Seguro Facultativo Individual a ser
disponibilizado pelas Transportadoras do servico convencional de transporte
rodoviario intermunicipal de passageiros do Estado do Para.

O servigo rodoviario afretamento esta regularizado na resolugdo ARCON N°
02/2001, de 17 de julho de 2001. Que disciplina a operagao, mediante autorizacao,
do servigo de transporte rodoviario intermunicipal de passageiros, realizados sob o

regime de afretamento.

O regime Complementar esta presente na resolugdo ARCON N° 015/2010,
de 20 de dezembro de 2010. A resolugdo disciplina a operagdo do servigo
complementar de transporte rodoviario intermunicipal de passageiros e da outras

providéncias.

A partir dessas informagdes coletadas cria-se um modelo de plano de
classificagdo método funcional e decimal. Com isso, os documentos classificados

resultam-se em facilitar a sua localizacéo e recuperacao das suas informacoes.

A codificagao foi escolhida de acordo com o proposto pelo CONARQ, que diz
que a atividade-fim deve ser codificada com as classes 100 a classe 800.

A classificagao foi feita do geral para o especifico compreendendo a fungao e
atividade da instituicdo. O departamento GTT ficou classificado como: classe, ja a

sua subclasse ficou o setor cadastro.

Os regimes de transporte rodoviarios (Alternativo; Convencional; Frete;
Complementar e Turismo) foram classificados como as fungdes; As disposi¢des dos
servigos realizados foram classificados como atividades e por ultimo se chegou ao

item documental. E assim temos uma ilustracéo abaixo:

CLASSE 100

SUBCLASSE110

FUNGAO 110.1
ATIVIDADE110.1.1

ITEM DOCUMENTAL110.1.1.2 -
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A partir disso, cria-se um modelo de plano de classificacdo para esta
instituicdo como apresentado no anexo B: modelo de plano de classificagcdo —
atividade fim. Portanto, considera-se que a classificacdo visa otimizar a gestdo de

documento e a recuperacao da informacao, respeitando os principios arquivisticos.
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4. CONSIDERAGOES FINAIS

O desenvolvimento desta pesquisa possibilitou compreender a classificagao
arquivistica e como objetivo geral buscou Investigar o procedimento da classificagéo
em arquivistica dentro de uma abordagem tedrico/pratica.Desse modo apresentou-
se os procedimentos mais relevantes da gestdo de documentos o seu histdrico,
conceitos e aplicabilidade.

Nesse mesmo sentido para os pressupostos tedricos contextualizou-se a
classificagdo arquivistica dentro de um programa de gestdo documental onde a
classificagdo de documentos é entendida como fungédo arquivistica voltada para a
gestao de documentos, fungéo esta matricial para o desempenho das outras fungdes
como a avaliagéo e a descricdo arquivistica.

Ao contextualizar da classificagdo nos seus aspectos tedrico e metodologico,
se fez um apanhado conceitual e histérico da classificagdo dentro do campo
arquivistico. A classificacdo pode ser entendida sob dois processos o primeiro o
intelectual que é o processo mental de estabelecimentos de classes para os
documentos e o segundo processo € a ordenacdo onde dispde os documentos nas
classes estabelecidas.

Procurou-se propor um modelo de plano de classificagdo para os
documentos da subsecao cadastro, departamento este vinculado ao Grupo Técnico
de Transportes Terrestre Rodoviario (GTT) da Agéncia de Regulagdo dos Servigos
Publicos do Estado do Para ARCON-PA. Para propor o modelo de plano de
classificagdo buscou-se entender organizagdo estrutural da instituicido, como se
funciona a sua gestao de gestado de documentos.

Escolheu-se 0 método funcional para a elaboragcdo do plano, método este
atribui conhecer a instituicdo como um todo e diante do exposto este plano permite
atualizagcbes dos codigos numéricos. E assim identificamos a produ¢gdo documental
inerente a cada departamento e setor e com isso encontramos os tipos documentais
que findam a atividade que representa a série documental. Por fim, temos uma
padronizagdo para a classificagcdo dos documentos e assim orienta, organiza e
realiza a recuperagao da informacao.

A elaboracdo do modelo de plano de classificagdo pode contribuir para a
organizagdo e controle da documentagdo produzida na instituicdo, desse modo
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pode-se futuramente com o aprofundamento desta pesquisa a elaboracdo de uma
tabela de temporalidade ja que a funcdo da classificagdo arquivistica esta
diretamente ligado a avaliagdo documental uma fungdo complementa a outra.
Podemos concluir que a classificagdo arquivistica € importante para que se
tenha controle, organizagdo e acesso a informagdes, ficando aqui como sugestéao
para continuidade da pesquisa ou um novo estudo de relevando a vez e a voz desta

vertente.
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APENDICES

APENDICE A -QUESTIONARIO DA GESTAO DOCUMENTAL APLICADO NA
AGENCIA DE REGULAGAO DE SERVIGOS PUBLICO DO ESTADO DO PARA-
ARCON-PA.

=
"VERSI0AgE pror AL 0T
(N~

Elidiane de Nazaré Viana e Silva

Matricula: 201304440016

E-mail: elidianeviana.10@gmail.com

A aplicacdo do roteiro de perguntas desse questionario tem a finalidade de gerar respostas
para os objetivos do Trabalho de Conclusdao de Curso da Faculdade de Arquivologia da
Universidade Federal do Para.

PERFIL SOCIOECONOMICO DO (A) ENTREVISTADO (A):

Nivel escolar:

Formacéao:

Funcao na Instituicio:

Tempo de exercicio na fungao:

O que a Sra.(0) julga ser Arquivo:
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1PROCEDIMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL ADOTADOS NA INSTITUIGAO

1.1 Qual o nivel de importancia do acervo para a instituigao?

1.2 O Arquivo € o principal suporte dos documentos produzidos na instituicao?
Sim( ) Nao ( )

Justifique sua resposta:

1.3Existe Gestdo de Documentos na instituicado?
Sim( ) Nao ( )

1.4 A instituicdo adota algum critério para organizar e controlar os documentos?
Sim( ) Néo ( )

Em caso de sim, qual critério adotado:

1.5 Quais principais procedimentos adotados para armazenar os documentos

arquivisticos?

1.6 Quais as formas de arquivamento recorrentes adotadas pela instituicao?
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2 PROFISSIONAIS ENVOLVIDOS NO PROCESSO DE GESTAO DOCUMENTAL

2.1 Quem é responsavel pela gestdo de documentos na instituigdo?
Gestora () Diretor ( ) Secretaria( ) Coordenadora ( )

Profissional Especializado ( ) Outro( )

2.2 A instituigdo tem um setor especifico para gerenciar e controlar os documentos?

2.3 Ainstituicao tem planejamento para sistematizar as informagdes documentais
apuradas, visando dada finalidade?
Sim( ) Nao ( )

2.4 Ainstituicao transforma em estatisticas as informagdes geradas pelos
documentos?
Sim( ) Nao ( )

2.5 Os documentos contribuem para recuperar informacgdes importantes para a
administragao instituicao?
Sim( ) Néo ( )

2.6 Os documentos arquivados tém papel informativo nas tomadas de decisdes
administrativas?
Sim( ) Néo ( )

3 DIFICULDADES NO PROCESSO DE GESTAO DOCUMENTAL DA
INSTITUIGAO PESQUISADA

3.1 Os documentos sao organizados conforme a sua natureza para facilitar a

identificacdo dos mesmos?
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3.2 As condi¢gdes de armazenamento sdo adequadas, aponto de manter a qualidade
dos documentos?
Sim( ) Néo ( )

3.3 Em quais locais os documentos sao arquivados?

3.5 Qual o Tempo de resposta a solicitagdo de alguma documentacao?

3.6 A Sra.(0) julga que exista falhas no procedimento de gestdo documental?
Sim( ) Néo ( )

Em caso de sim, quais?

3.8 Quais as principais dificuldades que a Sra.(0). julga para melhorar e aprimorar o

processo de Gestdo de Documentos na instituicado?
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ANEXO A — ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

= F o=

TETTE

Fonte: site da Agéncia http://www.arcon.pa.gov.br
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ANEXO B: MODELO DE PLANO DE CLASSIFICAGAO — ATIVIDADE FIM

MODELO DE PLANO DE CLASSIFICAGAO

Grupo Técnico de Transportes Terrestre Rodoviario - GTT

CLASSE
SUBCLASSE
FUNGAO
ATIVIDADE
DOCUMENTOS

ATIVIDADE

Itens documentais

100 GTT
110 CADASTRO
110.1 ALTERNATIVOS
110.1.1 Atualizacao Cadastral
110.1.1.2 Copia da cédula de identidade - RG
110.1.1.3 Copia do cadastro de pessoa fisica - CPF
110.1.1.4 Comprovante de residéncia
110.1.1.5 Cépia do documento de habilitacao
110.1.1.6 Certidao de antecedentes, expedidas pelo Tribunal de Justica do Estado do Para e pela Policia Federal
110.1.1.7 Prova de regularidade para com a fazenda federal
110.1.1.8 Prova de regularidade para com a fazenda federal
(certidao de natureza tributaria a certidao de natureza nao tributaria)
110.1.1.9 Boleto
110.1.1.10 Certificado de Registro
110.1.2 Inclusao de veiculo
110.1.2.1 Requerimento de solicitacao

110.1.2.2 Documento do veiculo (copia do CRVL ou espelho do DETRA-PA)
110.1.2.3 Boleto de vistoria




ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais
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110.1.2.5 Certificado de vistoria

110.1.3.1 Requerimento de solicitagcado

110.1.3.3 Certificado de vistoria original do veiculo que esta saindo

110.1.3.5 Documento do veiculo (copia do CRVL ou espelho do DETRA-PA) do veiculo que esta entrando

110.1.3.7 Boleto de Vistoria

110.1.3.9 Certificado de Vistoria

110.1.4.1 Requerimento de solicitagcado

110.1.4.3 Certificado de vistoria original

110.1.4.5 Boleto para mudancga de categoria
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ATIVIDADE

ATIVIDADE

ATIVIDADE

Itens documentais

110.1.5.1 Requerimento de solicitagcado

110.1.5.3 Boleto de vistoria

110.1.5.5 Certificado de Vistoria

110.1.6 Revistoria

110.1.6.2 Auto de infracao

110.1.6.4 Documento do veiculo (copia do CRVL ou espelho do DETRA-PA)

110.1.6.6 Laudo de vistoria

110.1.7.1 Requerimento de solicitagcado

110.1.7.3 Boleto para mudanca de propriedade




ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais
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110.1.8.1 Requerimento de solicitagcado

110.1.8.3 Boleto para mudanca de Jurisdicédo

110.1.9.1 Requerimento de solicitacao

110.1.9.3 Boleto para mudanca de categoria

110.1.10.1 Requerimento de solicitagcao

110.1.10.3 Boleto mudancga de categoria e Propriedade

110.1.11.1 Requerimento de solicitagcao

110.1.11.3 Boleto de Licenciamento
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ATIVIDADE

ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

110.1.12.1 Requerimento de solicitagcao

110.1.12.3 Boleto de Registro Licenciamento

110.1.13.1 Requerimento de solicitagcao

110.1.13.3 CPF do motorista

110.1.13.5 Antecedente criminal federal Policia civil

110.1.13.7 Antecedente criminal federal Policia federal

110.1.13.9 Boleto

110.1.14 Credenciamento de Procurador




FUNGAO
ATIVIDADE
DOCUMENTOS

ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE
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110.2.1 Atualizacao Cadastral

110.2.1.3 Copia do cadastro de pessoa fisica - CPF

110.2.1.5 Copia do documento de habilitagao

110.2.1.7 Prova de regularidade para com a fazenda federal

110.2.1.9 Boleto

110.2.2.1 Requerimento de solicitagcao

110.2.2.3 Contrato de Locacéo se o veiculo estiver em nome de terceiros

110.2.2.5 Encaminhamento de vistoria

110.2.2.7 Certificado de vistoria

110.2.3 Baixa do veiculo da frota




Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

110.2.3.1
110.2.3.2
110.2.3.3

110.2.4

110.2.41
110.2.4.2
110.2.4.3
110.2.4.4
110.2.4.5
110.2.4.6
110.2.4.7
110.2.4.8
110.2.4.9

110.2.5

110.2.5.1
110.2.5.2
110.2.5.3
110.2.5.4
110.2.5.5
110.2.5.6
110.2.5.7

60

Requerimento de solicitagao
Documento do veiculo (copia do CRVL ou espelho do DETRA-PA) do veiculo que esta saindo

Certificado de vistoria original do veiculo que esta saindo

Baixa com substituicao

Requerimento de solicitacado

Documento do veiculo (copia do CRVL ou espelho do DETRA-PA) do veiculo que esta saindo
Certificado de vistoria original do veiculo que esta saindo

Documento do veiculo (copia do CRVL ou espelho do DETRA-PA) do veiculo que esta entrando
Contrato de Locacéo se o veiculo que esta entrando se estiver em nome de terceiros

Boleto de vistoria

Encaminhamento de vistoria

Laudo de vistoria

Certificado de vistoria

Vistoria anual

Requerimento de solicitacdo

Documento do veiculo (copia do CRVL ou espelho do DETRA-PA)
Contrato de Locagéao se o veiculo se estiver em nome de terceiros
Boleto de vistoria

Encaminhamento de vistoria

Laudo de vistoria

Certificado de vistoria




ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

| O\
—

110.2.6.1 Requerimento de solicitagcado

110.2.6.3 Auto

110.2.6.5 Contrato de Locacéao se o veiculo se estiver em nome de terceiros

110.2.6.7 Encaminhamento de revistoria

110.2.6.9 Certificado de vistoria

110.2.7 Mudanca de Propriedade

110.2.7.2 DUT de mudanca de proprietario assinado

110.2.74 Boleto para mudanca de propriedade

110.2.8.1 Requerimento de solicitagcao

110.2.8.3 Contrato de Locacéao se o veiculo se estiver em nome de terceiros




Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Item documental

Itens documentais

(o
| )

110.2.8.5 Autorizagdo para mudanga de categoria

110.2.9 Mudanc¢a de Jurisdigao

110.2.9.2 Documento do veiculo (copia do CRVL ou espelho do DETRA-PA)

110.2.94 Boleto para mudancga de Jurisdi¢ao

110.2.10.1 Requerimento de solicitagcao

110.2.10.3 Contrato de Locacéao se o veiculo se estiver em nome de terceiros

110.2.10.5 Autorizagdo para mudanca de categoria

110.2.11 Credenciamento de Procurador

110.2.12.1 Requerimento de solicitagcao



Itens documentais

Itens documentais

Itens documentais

Itens documentais

110.2.12.3 Relatério da frota do transportador

110.2.13 Licenciamento Anual

110.2.13.2 Documento do veiculo (copia do CRVL ou espelho do DETRA-PA)

110.2.13.4 Boleto para mudanca de categoria

110.2.14.1 Requerimento de solicitagcao

110.2.14.3 Guia de frete

110.2.15 Guia de frete série B

110.2.15.2 Boleto para guia de frete

110.2.16.1 Requerimento de solicitagcao

110.2.16.3 Guia de frete




Itens documentais

FUNGAO
ATIVIDADE
DOCUMENTOS

ATIVIDADE

N
| )

110.2.17 Guia de frete sob contrato

110.2.17.2 Boleto para guia de frete

110.3.1 Atualizagao Cadastral

110.3.1.3 Copia do cadastro de pessoa fisica - CPF

110.3.1.5 Copia do documento de habilitacao

110.3.1.7 Prova de regularidade para com a fazenda federal

110.3.1.9 Boleto

110.3.2.1 Requerimento de solicitagcado

110.3.2.3 Contrato de Locacéao se o veiculo estiver em nome de terceiros




Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

| O\
9]

110.3.2.5 Encaminhamento para vistoria

110.3.2.7 Certificado de vistoria

110.3.3 Baixa do veiculo da frota

110.3.3.2 Documento do veiculo (copia do CRVL ou espelho do DETRA-PA) do veiculo que esta saindo

110.3.4.1 Requerimento de solicitagcao

110.3.4.3 Certificado de vistoria original do veiculo que esta saindo

110.3.4.5 Contrato de Locacéao se o veiculo se estiver em nome de terceiros

110.3.4.7 Encaminhamento para vistoria

110.3.4.9 Certificado de vistoria

110.3.5 Vistoria anual




Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

110.3.5.2 Documento do veiculo (copia do CRVL ou espelho do DETRA-PA)

110.3.54 Boleto de vistoria

110.3.5.6 Laudo de vistoria

110.3.6.1 Requerimento de solicitagcao

110.3.6.3 Auto

110.3.6.5 Contrato de Locacéao se o veiculo se estiver em nome de terceiros

110.3.6.7 Encaminhamento de revistoria

110.3.6.9 Certificado de vistoria

110.3.7 Mudancga de categoria

110.3.7.2 Boleto para mudancga de categoria

110.3.8 Mudanc¢a de Propriedade




Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

110.3.8.1
110.3.8.2
110.3.8.3
110.3.8.4
110.3.8.5

110.3.9

110.3.9.1
110.3.9.2
110.3.9.3
110.3.9.4
110.3.9.5

110.3.10

110.3.10.1
110.3.10.2
110.3.10.3
110.3.10.4

110.3.11

110.3.11.1
110.3.11.3
110.3.11.4

Requerimento de solicitagao

DUT de mudanca de proprietario assinado

Contrato de Locagéao se o veiculo se estiver em nome de terceiros
Boleto para mudanca de propriedade

Autorizacido para mudanga de Propriedade

Mudanca de categoria

Requerimento de solicitagdo

Documento do veiculo (copia do CRVL ou espelho do DETRA-PA)
Contrato de Locacgao se o veiculo se estiver em nome de terceiros
Boleto para mudanca de categoria

Autorizac&do para mudancga de categoria

Mudanca de Jurisdigao

Requerimento de solicitagao

Documento do veiculo (copia do CRVL ou espelho do DETRA-PA)
Boleto para mudanca de Jurisdigao

Autorizacido para mudanca de Jurisdigao

Mudanca de categoria e Propriedade
Requerimento de solicitagao
Documento do veiculo (copia do CRVL ou espelho do DETRA-PA)

Contrato de Locagéao se o veiculo se estiver em nome de terceiros

67




ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

110.3.11.5 Boleto para mudancga de categoria

110.3.12.1 Requerimento de solicitagcao

110.3.13 Relatoério de frota

110.3.13.2 Boleto de impressao de documento

110.3.14.1 Requerimento de solicitagcao

110.3.14.3 Contrato de Locacéao se o veiculo se estiver em nome de terceiros

110.3.14.5 Autorizacio para licenciamento

110.3.15 Guia de frete série A

110.3.156.2 Boleto para guia de frete




ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

FUNGAO
ATIVIDADE
DOCUMENTOS

(o))
O

110.3. 16.1 Requerimento de solicitagcado

110.3. 16.3 Guia de frete

110.3.17 Guia de frete série C

110.3.17.2 Boleto para guia de frete

110.3.18.1 Requerimento de solicitagcao

110.3.18.3 Guia de frete

110.4.1 Atualizacao Cadastral

110.4.1.3 Copia do cadastro de pessoa fisica - CPF

110.4.1.5 Copia do documento de habilitagao
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ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

110.4.1.7 Prova de regularidade para com a fazenda federal

110.4.1.9 Boleto

110.4.2.1 Requerimento de solicitagcao

110.4.2.3 Contrato de Locagéao se o veiculo estiver em nome de terceiros

110.4.2.5 Encaminhamento para vistoria

110.4.2.7 Certificado de vistoria

110.4.3 Baixa do veiculo da frota

110.4.3.2 Documento do veiculo (copia do CRVL ou espelho do DETRA-PA) do veiculo que esta saindo

110.4.4.1 Requerimento de solicitagcado
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Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

110.4.4.3
110.4.4.4
110.4.4.5
110.4.4.6
110.4.4.7
110.4.4.8
110.4.4.9

110.4.5

110.4.5.1
110.4.5.2
110.4.5.3
110.4.5.4
110.4.5.5
110.4.5.6
110.4.5.7

110.4.6

110.4.6.1
110.4.6.2
110.4.6.3
110.4.6.4
110.4.6.5

Certificado de vistoria original do veiculo que esta saindo

Documento do veiculo (copia do CRVL ou espelho do DETRA-PA) do veiculo que esta entrando

Contrato de Locacao se o veiculo estiver em nome de terceiros
Boleto de vistoria

Encaminhamento para vistoria

Laudo de Vistoria

Certificado de vistoria

Vistoria anual

Requerimento de solicitagao

Documento do veiculo (copia do CRVL ou espelho do DETRA-PA)
Contrato de Locacao se o veiculo se estiver em nome de terceiros
Boleto de vistoria

Encaminhamento de vistoria

Laudo de vistoria

Certificado de vistoria

Revistoria

Requerimento de solicitacado

Auto infracéo

Auto

Documento do veiculo (copia do CRVL ou espelho do DETRA-PA)

Contrato de Locacgao se o veiculo se estiver em nome de terceiros




ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

~
| )

110.4.6.8 Encaminhamento de revistoria

110.4.6.10 Certificado de vistoria

110.4.7 Mudancga de categoria

110.4.7.2 Boleto para mudanca de categoria

110.4.8 Mudanc¢a de Propriedade

110.4.8.2 DUT de mudanca de proprietario assinado

110.4.84 Boleto para mudanca de propriedade

110.4.9.1 Requerimento de solicitagcado

110.4.9.3 Contrato de Locacéao se o veiculo se estiver em nome de terceiros

110.4.9.5 Autorizagdo para mudanga de categoria
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ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

110.4.10

110.4.10.1
110.4.10.2
110.4.10.3
110.4.10.4

110.4.11

110.4.11.1
110.4.11.2
110.4.11.3
110.4.11.4
110.4.11.5

110.4.12
110.4.12.1

110.4.13

110.4.13.1
110.4.13.2
110.4.13.3

110.4.14
110.4.14.1

Mudanca de Jurisdicaot

Requerimento de solicitagao

Documento do veiculo (copia do CRVL ou espelho do DETRA-PA)
Boleto para mudanca de Jurisdigao

Autorizac&o para mudanca de Jurisdigao

Mudanca de categoria e Propriedade

Requerimento de solicitagao

Documento do veiculo (copia do CRVL ou espelho do DETRA-PA)
Contrato de Locacéo se o veiculo se estiver em nome de terceiros
Boleto para mudanca de categoria

Autorizacido para mudanca de categoria

Credenciamento de Procurador

Requerimento de solicitacado

Relatério de frota
Requerimento de solicitagao
Boleto de impressao de documento

Relatério da frota do transportador

Licenciamento Anual

Requerimento de solicitagdo




Itens documentais

FUNGAO
ATIVIDADE

Itens documentais

ATIVIDADE

Itens documentais
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110.4.14.3 Contrato de Locacéao se o veiculo se estiver em nome de terceiros

110.4.14.5 Autorizacdo para licenciamento

110.5 TURISMO

110.5.1.2 Requerimento de solicitagcao

110.5.14 Contrato de Locagéao se o veiculo estiver em nome de terceiros

110.5.1.6 Laudo de Vistoria

110.5.2 Vistoria anual

110.5.2.2 Documento do veiculo (copia do CRVL ou espelho do DETRA-PA)

110.5.2.4 Boleto de vistoria

110.5.2.6 Laudo de vistoria
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ATIVIDADE

Itens documentais

110.5.3.1 Requerimento de solicitagcado

110.5.3.3 Auto

110.5.3.5 Contrato de Locacéao se o veiculo se estiver em nome de terceiros

110.53.7 Encaminhamento de revistoria

110.5.3.9 Certificado de vistoria




