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Resumo

O processo eletronico foi implantado na Fundagdo Casa Rui Barbosa (FCRB) em 2015 por meio do
projeto institucional intitulado “PenSei Digital”. Com a implantagdo do projeto os processos da FCRB
passaram a ser produzidos, tramitados e arquivados suporte digital. Durante a implantacdo do PenSei
Digital foram inseridos no software (SEI) os tipos documentais que registram as agdes e atividades
desenvolvidas na institui¢do e que integram os processos. A presente pesquisa teve como premissa a
identificacdo do tipo documental como elemento de representacdo dessas agdes e atividades que a
FCRB entrega a sociedade. O entendimento de representacdo da pesquisa baseia-se na abordagem de
Geofrey Yeo, onde “os documentos sdo a representagdo persistente das atividades, sdo produzidos
pelos participantes ou observadores dessas atividades ou pelos seus representantes autorizados” (YEQO,
2007, p. 337, tradugdo nossa). A identificacdo do tipo documental constitui-se por dois fatores, o
reconhecimento da espécie e de sua atividade produtora. Para identificag@o e construgdo conceitual do
tipo documental, foi aplicada a metodologia de Oliveira adotada em arquivos pessoais (OLIVEIRA,
2015), que resultou na analise de legislagdes da administragdo publica brasileira, dos regulamentos
administrativos da FCRB e de verbetes de dicionarios juridicos, administrativos e de tipos
documentais. Por meio da pesquisa foram identificados ¢ conceituados 90 tipos documentais. Foram
selecionados os tipos de despacho para o presente artigo. A construgdo do glossario oportuniza ao
usuario a escolha acurada de qual documento inserir no processo, além de facilitar seu acesso. Foi
possivel evidenciar que o documento arquivistico ¢ produto direto da atuag@o de seu 6rgdo produtor, ¢
o resultado formal da missdo institucional desse 6rgio da sociedade e, portanto, ¢ a sua representacéo
persistente, duradoura e genuina.

Palavras-chave: Tipologia documental; Representacdo arquivistica; Gestdo de documentos; Sistema
Eletronico de Informacdes.

Abstract

The electronic process was implemented at Fundagao Casa Rui Barbosa (FCRB) in 2015 through the
institutional project entitled “PenSei Digital”. With the implementation of the project, the FCRB
processes began to be produced, processed and archived in digital support. During the implementation
of PenSei Digital, the types of documents that record the actions and activities developed in the
institution and that integrate the processes were inserted into the software (SEI). The present research
has as its premise the identification of the document type as an element of representation of the
Foundation's functions and the analysis of the construction of concepts for the document types defined
in the institutional project. The understanding of project representation is based on Geofrey Yeo's
approach, where "documents are the persistent representation of activities, are produced by the
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participants or observers of these activities or by their authorized representatives" (YEO, 2007, p.
337). The identification of the documentary type is constituted by two factors, the recognition of the
species and its production activity. For the identification and conceptual construction of the
documental type, Oliveira's methodology adopted in personal files (OLIVEIRA, 2015) was applied,
which resulted in the analysis of Brazilian public administration legislation, the FCRB's administrative
regulations and entries from legal, administrative and administrative dictionaries. of documentary
types, so that the archival representation can be verified. Through the research, 90 types of documents
were identified and conceptualized. Dispatch types were selected for this article. The construction of
the glossary provides the user an accurate choice of which document to insert in the process in
addition to facilitating its access. It was possible to show that the archival document is a direct product
of the performance of its producing body, it is the formal result of the institutional mission of this
body of society and, therefore, it is its persistent, lasting and genuine representation.

Keywords: Type of documents; Archival representation; Records management; Electronic system of
information.

1 INTRODUCAO

O processo eletronico na Fundagdo Casa de Rui Barbosa (FCRB) foi implantado
conforme preconizou o Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do
meio eletronico para a realizagdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das
entidades da administracdo publica federal direta, autdrquica e fundacional. O projeto
institucional que norteou a implantacdo do Sistema Eletronico na Fundagdo Casa de Rui
Barbosa foi intitulado PenSei Digital. A partir de 15 de setembro de 2017, o sistema estava
implantado na institui¢do € os processos administrativos passaram a ser autuados, tramitados
e arquivados em suporte digital.

O Projeto foi coordenado pelo Servigo de Arquivo Historico e Institucional (SAHI),
que tem sob sua responsabilidade a gestdo dos documentos da Fundacdo Casa de Rui Barbosa
(FCRB), com o objetivo de regular e controlar seu ciclo vital e preservar e dar acesso a
documentacao institucional sob sua custddia.

Com a implantagdo do projeto PenSei Digital, centralizada a época pelo SAHI e
seguindo os pressupostos do Programa de Gestdo de Documentos institucional, os processos
da FCRB passaram a ser produzidos, tramitados e arquivados em suporte digital. Um dos
aspectos arquivisticos, preconizado quando da implantagdo do software, foi a identificagao de
tipos documentais. Durante a implantagdo do PenSei Digital, foram inseridos no software
(SEI) os tipos documentais que registram as acdes e atividades desenvolvidas na institui¢ao e
que integram os processos. Tal inser¢ao foi essencial, ja que o usuario insere documentos no
processo administrativo e, para isso, precisa escolher os quais tipos documentais irdo
representar sua ag¢do. Como um dos resultados do trabalho de pesquisa, foi gerado o

documento intitulado Lista ilustrada de tipos documentais (PANISSET; JACCOUD, 2019),
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que serve de orientagdo ao usuario interno para a escolha de qual documento é o mais
adequado a atividade administrativa sendo gestada no processo.

Foram identificados e conceituados 90 tipos documentais. A disponibilizagdo no
ambiente de trabalho do glossario de tipos documentais permite que o usuario interaja com o
sistema de forma mais consistente e seguro dos passos que deve tomar para suas solicitagdes e
despachos. O trabalho refor¢a o conceito da génese do documento arquivistico e de sua
estreita relagdo com a fungdo e a atividade que lhe dao origem. Nesse contexto, o documento
arquivistico reflete o resultado formal da missdo institucional desse o6rgdo e de suas funcdes
para com a sociedade e, portanto, ¢ a sua representagdo persistente, duradoura e genuina.

O presente trabalho apresenta a pesquisa que consistiu na sistematizacdo da
identificacdo tipologica a partir da atividade que da origem aos documentos e da formulacao
de seu conceito considerando o contexto de producao. A identificacdo do tipo documental €
constituida por trés fatores: 1) o reconhecimento da espécie e de sua atividade produtora, para
isso foi aplicada a metodologia de Oliveira adotada em arquivos pessoais (OLIVEIRA, 2015);
2) analises de legislagdo da administracdo publica brasileira relacionada aos regulamentos
administrativos da Fundacdo Casa de Rui Barbosa (FCRB), gerando um levantamento prévio
realizado na propria instituigdo no momento da atualizagdo do programa de Gestdo de
Documentos e da elabora¢do da Tabela de Temporalidade da FCRB, aprovada em 2002, e 3)
verbetes de dicionarios juridicos, administrativos e de tipos documentais. Nesse sentido,
apresentaremos ao fim do trabalho os tipos concernentes a espécie despacho, bem como a
apresentacdo da metodologia empregada.

Neste estudo, entende-se que o tipo documental é o elemento que representa as
funcdes e atividades da Fundagdo, além de ser um instrumento de acesso (OLIVEIRA, 2019),
e que a analise da construcdo de conceitos para os tipos documentais definidos no projeto
institucional, além de aprimorar o atendimento ao usudrio interno, serve também de fonte de

pesquisa para a area dos arquivos.

2 DESENVOLVIMENTO

O documento de arquivo “é a representacdo da ac¢do que lhe da origem e esta
vinculado a outros documentos que o antecedem ou que sdo posteriormente gerados no
contexto dos procedimentos ¢ atos referentes a essa mesma agao” (OLIVEIRA, 2019, p. 70).

Os documentos de arquivo sdo produzidos pelos individuos e as organizagdes para que
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possam realizar atos, desenvolver projetos e negocios, expressar sentimentos
¢ ideias, e para que possam desempenhar suas fungdes sociais [...] Sdo
produtos sociais e refletem a vida administrativa ou a biografia de seu
produtor [...] O documento de arquivo em si ¢ uma representagdo que da
forma a uma agdo. E na possibilidade de representar essas atividades, agdes,
fungdes, pensamentos e sentimentos, € de permitir que esses atos possam ser
conferidos, que o documento se constitui enquanto documento de arquivo.
(OLIVEIRA, 2019, p. 70-71).

A Gestao Documental bem estruturada permite a defini¢do dos requisitos, garantindo o
cumprimento da legislacio em vigor e conferindo, assim, eficicia e eficiéncia para o
funcionamento da administragdo publica, da rotina e das tomadas de decisoes.

Os autores Panisset e Jaccoud apresentaram a comunidade arquivistica as reflexdes e
as atividades desenvolvidas na implantacdo do PenSei Digital na FCRB, “primando pelos
procedimentos de Gestdo de Documentos a luz da teoria arquivistica e, principalmente, tendo
como objetivo central a preservacdo e o acesso aos documentos arquivisticos da Fundagdo
Casa de Rui Barbosa” (PANISSET; JACCOUD, 2019, p. 101).

O estudo da identificacdo e da defini¢do de conceitos dos tipos documentais na Gestao
de Documentos promove a escolha adequada do documento arquivistico a ser produzido, e
potencializa o acesso ao documento, tanto para apoiar a administragdo no processo decisorio
quanto para atender a sociedade, oferecendo transparéncia aos atos administrativos
promovidos pela Fundagdo. Para Oliveira (2019), a identificagdo sera sempre feita com estudo
do ambiente de pesquisa, sendo impossivel prever as tendéncias de uso no futuro.

Sobre a dificil tarefa de dar nome aos documentos, a pesquisadora Sonia Marcia

Troitifio Rodriguez reconhece a responsabilidade drdua de nomea-los. Para ela, esta tarefa:

[...] estd muito longe de ser uma tarefa simploria, porém ¢ praticamente
inevitavel no dia a dia do arquivista. Nao existem arquivos sem documentos;
E cada documento tem seu nome proprio; e eles devem ser agrupados de
acordo com sua origem, tramita¢ao e uso, dando margem ao estabelecimento
de novos nomes representativos desse esfor¢o de agrupamento.
(RODRIGUEZ, 2015, p. 158).

Ainda sobre a nomeacdo de documentos, Camargo (2015) reconhece que esta
atividade ndo recebe tanta atengdo na area, especialmente quanto aos processos, conforme

exposto a seguir:

A nomeacdo adequada dos documentos, para fins de organizagédo e descrigdo
dos arquivos, tem sido bastante negligenciada. Na medida em que a propria
disciplina arquivistica se fundamenta nas praticas administrativas dos
organismos publicos, em que predominam as ag¢des sequenciais € seu
correlato documental — os processos —, observa-se entre nds um curioso
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fendmeno: muitos profissionais se eximem de identifica-los, na suposigdo de
que, sendo todos da mesma espécie, basta reconhecé-los pela fungdo que
cumprem ou pelo assunto de que tratam. (CAMARGO, 2015, p. 14).

O presente estudo, estd, por conseguinte, na contramao dessa pratica criticada por
Camargo, pois a identificacdo do tipo documental que ¢ peca integrante do processo
administrativo, acaba por tornar aquele documento um fiel representante de sua atividade
constitutiva.

A representagdo arquivistica em ambiente organizacional, sua forma e sua escrita sao
reguladas por legislacdo, manuais e atos normativos. No cendrio institucional, “as
organizagdes regulam suas atividades, seus procedimentos ¢ suas formas de representacio,
influenciando e moldando os documentos produzidos e a forma de manté-los e acessa-los™.
(OLIVEIRA, 2019, p. 71). Em principio, estes documentos sdo mantidos em um ambiente
com controle arquivistico, no qual os documentos “sao previamente definidos, normalizados e
controlados; e onde existem procedimentos para a manutengao desses documentos, para o seu
uso, para a sua reprodugdo, para o acesso e para elimina¢ao”. (OLIVEIRA, 2019, p. 71).

O entendimento de representacdo da presente pesquisa baseia-se na abordagem de
Geofrey Yeo, pela qual “os documentos sdo a representagdo persistente das atividades, sdo
produzidos pelos participantes ou observadores dessas atividades ou pelos seus representantes

autorizados” (YEO, 2007, p. 337, traduc¢do nossa). Sendo assim,

[...] os materiais arquivisticos, ou registros documentais, representam um
tipo de conhecimento unico: gerados ou recebidos no curso das atividades
pessoais ou institucionais, como seus instrumentos e subprodutos, os
registros documentais sdo as provas primordiais para as suposi¢des ou
conclusoes relativas a essas atividades e as situagdes que elas contribuiram
para criar, eliminar, manter ou modificar. (DURANTI, 1994, p. 2).

A identificacdo de um tipo documental constitui-se de dois fatores: o reconhecimento
de qual & a sua espécie e sua atividade produtora. E a partir da juncdo desses dois elementos
que obtemos o tipo documental. Com base nessa premissa, aplicamos no presente projeto a
metodologia criada pela Prof. Dra. Lucia Maria Velloso de Oliveira para a defini¢ao de tipos
documentais em arquivos pessoais (OLIVEIRA, 2015), que consistird na analise de
legislagdes da administragdo publica brasileira, as quais a FCRB esta sujeita ao cumprimento
para execucao de suas atividades — e, consequentemente, & produ¢do de seus documentos
arquivisticos, dos regulamentos administrativos da Fundag¢do e de verbetes de dicionarios
juridicos, administrativos e de tipos documentais — para que seja verificada a representacao

arquivistica, entre as exigéncias da legislacdo que regem os procedimentos da administragdo
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publica, as atividades da Fundacao e os documentos arquivisticos produzidos e ainda atribuir-
lhes defini¢des.

A gestdo de registros e o estudo dos tipos de documentos tém sido utilizados como
ferramentas de avaliagdo, classificacdo e destinacdo (OLIVEIRA; PANISSET; SILVA, 2020).
A partir das aplicagdes do método de analise do tipo documental, a identificagdao do tipo pode
atuar como forma de revelar a representacdo persistente do documento de arquivo. Sendo
assim, ao observarmos o cenario organizacional, a identifica¢do do tipo de documento pode

ser usada como instrumento de transparéncia em um sistema de gestao da informacgao.

No contexto da gestdo de registros, a identificacdo dos tipos de documentos
e as fung¢des que representam fornecem a base para a aquisicdo de
conhecimento sobre producdo arquivistica, sobre o elo arquivistico que
conecta o produtor e os documentos, e sobre a missdo e fungdes da
institui¢do que produz o arquivo. Este conhecimento sera usado para orientar
as politicas de acesso, gestdo e avaliagdo e, finalmente, tornara os
documentos acessiveis para prestacdo de contas e transparéncia ativa.
(OLIVEIRA; PANISSET; SILVA, 2020, p. 339, tradugdo nossa).

As representagdoes partem de um contexto cultural de producdo dindmico. A
metodologia de identificagdo dos tipos de documentos provou ser crucial para a reprodugdo
do fluxo de negbcios. A atividade de identificagdo do tipo de documento revela a génese da
producdo e a representacdo persistente que cada documento de arquivo tem e o vestigio de seu
uso futuro pela sociedade (OLIVEIRA; PANISSET; SILVA, 2020). Sendo assim, o estudo ¢ a
utilizacdo da identificacio e definicdo de tipos documentais promovem uma escolha
apropriada para o documento arquivistico produzido, aumentando o acesso ao documento
(apoiando a gestdo institucional no processo de tomada de decisdo), bem como servem a
sociedade, uma vez que facilitam o processo de transparéncia aos atos administrativos
promovidos pela Fundagao Casa de Rui Barbosa.

Selecionamos abaixo quatro tipos documentais da categoria despacho para apresentar
a aplicagao da metodologia empregada no presente estudo. Sao eles: os despachos de ciéncia,
conclusivo (para a dispensa de licitagdo), de providéncia administrativa e decisorio.

Os despachos sao uma espécie documental utilizada na administracao publica para
proferir decisdes, solicitar providéncias, dar ciéncia, prestar esclarecimento, entre outros.

Segundo Bellotto (2008), despacho ¢ ainda:

Documento diplomatico opinativo horizontal, se interlocutério, ou
dispositivo descendente, se decisorio. Registro de decisdo proferida, em
autos e papéis administrativos, por autoridade sobre o assunto de sua
competéncia, em caso de matéria submetida a sua apreciacdo. Traduzem
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resolugdes, quando decisorios, e representam opinides, quando
interlocutorios (BELLOTTO, 2008, p. 50).

No documento em papel, muitas vezes os despachos eram inseridos de forma
manuscrita e, quando feitos utilizando editor eletronico de texto, sua estrutura continha no
titulo apenas a palavra “Despacho”. Com a mudanga de suporte do documento para o digital e
a necessidade de resolver um problema com o qual a equipe de implantag¢ao se deparou — ou
seja, o aporte de decisdes de autoridades competentes, ja que ndo era mais possivel fazé-lo no
mesmo documento — apresentou-se como necessaria a especificacdo dos despachos por
atividade produtora, para conferir maior adequabilidade do documento arquivistico a sua
atividade produtora.

Para a definicdo dos conceitos dos tipos documentais oriundos da espécie despacho,
utilizamos conceitos de Bellotto (2008) e do Manual de Padronizagdao de Atos Oficiais da
Secretaria-Geral de Administra¢ao (AGU, 2011), documento que reconhece que, com o uso
de documentos eletronicos, os despachos passaram a agregar diversas finalidades. Foi,
portanto, com base nesse instrumento, que construimos as defini¢does de despacho do presente
estudo, especialmente o de providéncia administrativa. Em todas as defini¢des, buscou-se
ainda apresentar o conjunto de elementos obrigatorios para cada documento tipificado e
conceituado. Nas explicagdes a seguir, encontraremos os modelos dos documentos
arquivisticos, bem como a identificacdo de sua atividade produtora e o conceito do tipo
documental, pois, no nosso entendimento, ambos sao indissocidveis.

O despacho de ciéncia (figura 1) ¢ documento utilizado por autoridades para exarar a
tomada de conhecimento de autoridade competente sobre documento especifico ou tratativa

adotada no processo administrativo.

Figura 1. Despacho de Ciéncia

Funpacio (asade Rui Barbosa

MINIETERSO DA CULTURA

DESPACHO DE CIENCIA

Dou ciéneia a0 documenta (fazer referéncia)

Fonte: SEI - FCRB
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DESPACHO DE CIENCIA

Atividade produtora: Manifestacdo de autoridade
demonstrando ter tomado conhecimento sobre
determinado assunto.

Proposta de conceito: Documento arquivistico que
exara a tomada de conhecimento sobre determinado
assunto por autoridade competente. Neste documento,
deve conter a sentenga informando a ciéncia ao
processo administrativo na integra, a alguns de seus
documentos ou aos atos administrativos realizados
durante a formalizagdo do processo, bem como a
assinatura do servidor publico que tomou ciéncia.

O despacho conclusivo (Figura 2), aqui especificamente empregado em atividades de
contratagao pelo critério de dispensa de licitagdo, ¢ documento arquivistico utilizado para
consolidar os elementos probatoérios e legais que justificam a contratacdo pretendida pela
administragdo publica. Sua elaboragdo utilizou-se das obras ja mencionadas e as Leis n°
8.666/1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, instituindo
normas para licitagdes e contratos da Administragdo Publica e dando outras providéncias, e n°

14.133/2021, que trata da nova lei de licitagdes e contrato administrativo.



Figura 2. Despacho de Conclusivo
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Fusoncho Casade Rui Barbosa

ik TEND D Tk

DESPACHD CONCLUSIVD - Dispensa de Licitagda |Incsos 1 e 1)
PROCESSO NR 01550.000000/ 3231 7-00

Senhor(z} Coordenndoc({a)-Geral

Complem sate Procewsn o1 sepuntes documensos

1. Salicitaghio de Servigo e despacho de spovagio (s o laak pars 0 documseso do SEI)

1 Projeto Basico ¢ despacho de aprovagSo (ensim o link pars o decumento do SET);

Texddo em vista a necessufade de complemeniar s isfonmsa des para s costratacho do servigo’obm, foi anexado a0 processo, nesta daia, 8 documentacho descriia a segus
3. E-mmbs pedido de cotagio de servsgon ohoas enveado pma XX empresas {msira o link pars o documento do SE1),

4 Propeyviss do peeges {muimra o link pars o docusnems do SET)

5 Mlypa Comparative de Pregos (iins o link pan o documsnto do SEIY

f. Ficha de Cadastro da empresa MU0 (nsira o Lok para o documenso do SEI);

T. Compeotante de siiacio fiscal regular na SICAF, nesia data, dals)] empresals) profissiocali ms), goe apresentou]aram) propostala) - ou certiddes qse comprovem sia regidandade (msira o bnk para
o documents do SEL). Pegtamto, passivel de senfem) comirmadads) pels Admsistragio,

E. Catalogo de Serigo do Sestema Integrado de Admmmsmacio de Servicos Gerais - SIASG — CATSER {msra o lnk para o documento do SEI),
. Outros documentos relevantes pars o metrug§o do processo {exemple: atestada de capacidade ttomica, portifisho de produtos da inanibmicks, £52. ) (maa o hink: para o documento do SE1);

10, Obasrvaglen

Tt 2 de comntratagdo de servigo'ehra por dispensa de Britagde por valor, peevizio no arr. 24, da L= 8 66693, Inciscu e 11

Indacar om covios da prestacho do smate, com a respective metodologia utslizada par a quantificacho desse valer, gee deve ser. de acorde com o s 15, [neso X1, da IN n® 2, de 30 de aberl de 2008

“n) poi med do procackamento da planilha de caulos ¢ fosmigho de progos, observados o4 cussos dow itena referemies 80 senigo, podeado ser motivadaments duspeniada naquelas contratagdes om qoe d
matureza do seu obyeio fame mysivel ou desnecessing o detalbhamenio dos cusios para afengio da exeqivhibdade dos precos pratcados, &

b} po mao de findsmmntada pesquesa dos pregos praticados no mercads om contratacios wmilsres, ou mnda por mew da adocka de valoros constasses de indscadescs srtonms, tabelas de fbncanien
valares oficizis de refecfnon, tmnfes pablicas oo outros squivalentes. se for o oo™

XXX - Agho
A8 X000 {valor por extesm)

BNKNN = Acho

RY XX (vaber pow extermo)

Fonte: SEI — FCRB

DESPACHO CONCLUSIVO (Dispensa de
licitacao)

Atividade produtora: Consolidacdo de elementos
probatorios e legais que justificam a contratagdo
pretendida pela administragdo publica.

Proposta de conceito: Documento arquivistico de
consolidagdo dos elementos probatoérios e legais que
justificam a contratagao pretendida pela administragao
publica. No documento, deve conter a descricdo do
objeto de contratagdo, a relacdo de documentos que
compdem o0 processo, o enquadramento legal referente
a Lei n® 8.866/93, a justificativa de preco e a
referéncia da agdo orcamentaria. Este despacho
integrard os processos administrativos de licitagdo,
dispensa de licitagdo e inexigibilidade de licitacao.



330

O despacho de providéncia administrativa (Figura 3) ¢ documento que determina as
proximas providéncias a serem tomadas durante a instrugdo processual. Seus elementos

obrigatdrios sdo a identificacdo das ac¢des a serem executadas e a assinatura de seu solicitante.

Figura 3. Despacho de Prov. Adm.

FUNDACAD Casade Rui Barbosa

MIMISEERRD DA CULTURA

DESPACHO DE PROVIDENCIA ADMINISTRATIVA

Digrte aqui seu texto.

Fonte: SEI - FCRB

DESPACHO DE PROVIDENCIA
ADMINISTRATIVA
Atividade produtora: Determinacao de

providéncias a serem tomadas, concernentes a um
ato administrativo.

Proposta de conceito: Documento arquivistico que
registra a determinacdo de providéncias a serem
tomadas concernentes a atividade administrativa
praticada pelo agente do poder publico no exercicio
de suas fungdes.

Por fim, o despacho de decisorio (Figura 4), no exemplo a seguir, utilizado em Termos
de Referéncia, exara a decisao de autoridade competente acerca do objeto do processo
administrativo aprovando-o ou ndo. Seus elementos obrigatdrios consistem em manifestacao

da aprovacao ou nao, justificativa e assinatura da autoridade superior competente.
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Figura 4. Despacho Decisério de TR

Funpacho Casade RuiBarbosa

AT D

DESPACHO DECISORI O DE TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO N 01550.000000/2017-00
Conssderando & pecessecidade de cumprir o disposto so inceso 11 do are. 9 dodecreto p” 3 450, d= 2005

{ JAPROVO, o Termo de Referéncia do presente processo, cun fimalidade # subsiduar os liciastes de todas as informagBes necessinas i parhcipasho no certame, conforme espeaificagses, condigles
quantitativos deste termo, sxtando presentes of Slementas nocessinon i identificagho do objeto, se custa & todos o demais CTHERS ¢ iaformasdes parn partcipaso, 42 forma clam, concisa & objetiva

Encaminho 80 setar requisiants para dar prossegmmento na forma da legislacio vigente

{ o NAD APROVO o Termo de Referéncia
Justificativa: insenr o texto

Devolvo ad setor requasitanie para cidncia ¢ posterion envio a0 Arquive Hisiérico Instiscional para encerrd-lo ¢ proceder ac seu anquavamenio

{ ) NAO APROVO o Termo de Referénc
Complementapies: msens o fexio

Devolvo ao setor para cidncia ¢ diligéncias, relamando-me posteriormentc pars nova andlise

Fonte: SEI - FCRB

DESPACHO DECISORIO DE TERMO DE
REFERENCIA

Atividade produtora: Manifestacio formal de
decisdo proferida por autoridade competente em
processo administrativo

Proposta de conceito: Documento arquivistico que
exara manifestagdo de decisdo de autoridade
competente acerca do objeto do processo
administrativo. Neste documento, deve conter a
sentenga informando a decisdo proferida pela
autoridade, bem como sua assinatura.

Os quatro documentos supramencionados ilustram a metodologia empregada na
pesquisa e alguns de seus resultados parciais, oferecendo a comunidade cientifica a
possibilidade de aproximag@o com um objeto tipico da arquivologia: a identificagdo de tipos

documentais, com énfase na atividade produtora.

3 CONSIDERACOES FINAIS
Observamos, a partir da presente pesquisa, que a constru¢do dos conceitos de tipos
documentais permite ao usudrio do sofiware maior acuracia na escolha do tipo documental

adequado a atividade produtora e potencializa o acesso ao documento.
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O documento arquivistico ¢ produto direto da atuagdo de seu 6rgdo produtor e o
resultado formal da missdo institucional desse 6rgdo para a sociedade sendo, portanto, uma
representacdo persistente, duradoura e genuina da entrega dos servicos desenvolvidos pelo
orgdo a sociedade.

Nesse sentido, o presente trabalho apresentou a metodologia de identificagdao do tipo
documental empregada na Fundacdo Casa de Rui Barbosa, entendendo que o tipo documental,
ao concentrar em sua identificagdo ¢ definicdo o cerne da atividade produtora, acaba por
representar as atividades da instituicdo que o produziu.

A pesquisa estda em andamento para identificar novos tipos e formular seus conceitos.
A dinamica da administracio publica, devido as mudangas de politicas publicas e
administrativas, impde que se mantenha a pesquisa atenta as agendas da gestdo, de forma que
o sistema seja atualizado e ndo ocorra impacto nas a¢des da administragao.

A metodologia mostrou-se adequada aos objetivos e é perfeitamente aplicavel em
outros ambientes organizacionais onde exista um programa de Gestdo de Documentos

implantado, com sistema eletronico ou ndo, como instrumental de gestao.
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