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Resumo:

Este trabalho discute a interdisciplinaridade entre a Arquivologia e a Administracdo com o
foco na Classificagcdo de Documentos em Arquivos e na Modelagem Funcional. A
Classificacdo de documentos de arquivos € umafuncao importantissima no fazer arquivistico,
pois a partir dela os documentos refletem as estruturas e as funcdes do organismo gue 0s
produziu, 0 que esta intrinsecamente ligado com a Administragdo e principamente a
Modelagem de Negocios, ou melhor, com a Modelagem Funcional. Na elaboracdo de um
plano de classificacdo, o arquivista precisa escolher algum dos métodos de classificacdo dos
documentos que podem ser o Estrutural, o Funcional ou por Assunto. O trabalho analisa os
métodos e a partir da modelagem de negécios apresenta a modelagem funcional como
subsidios para a escolha do método funciona na classificacéo de documentos de arquivos,

principalmente na Administracdo Publica.

Palavras-chave: Classificagdo arquivistica, Plano de classificagdo, Modelagem Funcional,
Métodos de classificacdo.
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1. Introducao

Nas organizacbes e instituicbes tanto publicas quanto privadas, servidores e
funcionérios gastam boa parte do seu tempo, que deveria ser dedicado a outra atividade, na
procura de documentos, tempo este precioso nos dias atuais. Isto se da porque a organizacéo
dos documentos e consequentemente das informagdes produzidas ou recebidas em
decorréncia das funcdes e atividades de uma institui¢ao, ocorre com base no senso comum, na
improvisagdo do aqui e agora e no empirismo. Os documentos ndo sdo organizados tendo por
base a ciéncia arquivistica, ou sgja, a arquivologia, 0 que implica nesta problematica de se
encontrar o documento no lugar certo, na hora certa quando alguém fizer novo uso dele.

Uma das variantes comumente encontradas, no que se refere a organizacdo de
documentos se da pelo tipo e por espécie documental, divididas por enviadas e recebidas, que
ficam em pastas separadas, isso decorre da falta do emprego ou desconhecimento de uma
funcdo arquivistica importante que é classificacdo de documentos. Por meio dela sdo
estabel ecidos grupos e/ou classes e suas subdivisdes, nas quais deverdo ficar os documentos,
para que os mesmos reflitam fidedignamente as funcdes e atividades daingtituicéo, e é a partir
dessas leituras, que os documentos deverdo ser arquivados nas pastas correspondentes as suas
atividades.

O objetivo da organizacdo de documentos € identificar as séries documentais além de
facilitar quando da eliminacéo de documentos, isto €, no processo de avaliagdo documental,
porque ndo se pode atribuir um Unico valor de guarda ou optar pela eliminacdo de uma
espécie documental, mas sim pela série de documentos, mesmo que os documentos de uma
mesma série sgjam diferentes em decorréncia dos dados que nela estéo.

Os documentos de arquivos ndo sao produzidos para serem provas ou testemunhos das
acles que os atestam, mas uma vez produzidos, sdo provas contundentes dessas acOes. Essa
capacidade comprobatoria advém das suas qualidades, enquanto documento de arquivo, quais
sgjam: a naturalidade, unidade, organicidade, autenticidade e o inter-relacionamento. Na
consecucdo das suas atividades, as organizacfes utilizam diversas espécies documentais. A
relacdo entre atividade e espécie, como bem afirma Camargo (2007) *, é visceral, ou sga,

uma ndo pode existir sem a outra.

! CAMARGO, AnaMariade Almeida. Valor histérico e outros valores: 0 arquivo permanente das instituicdes
publicas. Palestra ministrada no |1 Encontro Nacional da Meméria da Justica do Trabalho sobre Preservacdo de
Documentos, realizado em Campinas, S&o Paulo, em outubro de 2007.
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Considerando a importancia da funcéo da classificagdo de documentos no fazer
arquivistico objetivou-se nesse ensaio refletir os métodos de classificacdo existentes afim de
identificar o método mais apropriado a ser aplicado em instituicbes, especialmente as
publicas. Em um primeiro momento faz uma explanagdo acerca da classificagdo arquivistica
e dos métodos de classificacdo existentes. Em seguida realiza-se uma apresentacdo da
abordagem de Furlan (1997) sobre o conceito de modelagem funcional. A fim de ilustrar a
abordagem apresentam-se alguns modelos de classificagcdo utilizados em organizacOes

publicas. Por fim sdo apresentadas as consideracdes finais.

2. A Classificagéo Arquivistica

A funcdo que determina que a relagdo entre atividade e espécie documental ndo se
perca é a classificacdo de documentos de arquivo, definida como “[....] a acdo intelectual de
construir esquemas para agrupar os documentos a partir de principios estabelecidos’
(SOUZA, 2008, p.85). Essa acdo intelectual, de acordo com esse autor, se refere a
classificacéo propriamente dita, ou sgja, processo mental de estabelecimento de classes. No
mesmo sentido Pazin (2006, p.54) define a classificagdo de documentos como “[...] a
sequéncia de operacdes que, de acordo com as diferentes estruturas, funcdes e atividades da
entidade produtora, visam a distribuir os documentos de um arquivo”.

A classificagdo representa a propria organizagdo dos documentos arquivisticos, sO
podemos dizer que um arquivo € organizado fisico e intelectualmente quando esta4
classificado, pois, assim facilitara de um lado a répida localizagdo dos documentos e do outro
servira para que 0s mesmos sgam testemunhos e prova das agdes e transagdes de uma
instituicdo, pessoa ou familia. Ou sgja, a classificagdo se faz presente quando a organizagéo
dos arquivos reflete com exatiddo as fungdes e as atividades do organismo que produziu ou
recebeu a documentacdo. A classificacdo define, portanto, a organizacdo fisica dos
documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua recuperacao.

A classificacdo é uma das atividades do processo de gestdo de documentos
arquivisticos, o qual inclui procedimentos e rotinas especificas que possibilitam maior
eficiéncia e agilidade no gerenciamento e controle das informacdes.

O conceito de classificacdo ndo € estranho & literatura arquivistica, muito pelo

contrario, 0s grandes manuais sempre dedicaram capitulos para tratar do tema (SOUZA,
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2008). Segundo Indolfo (2008, p.48-49) ndo existe uma verticalizacdo sobre o tema de
classificacéo arquivistica. No entanto, constata-se nos trabalhos de Sousa (2002; 2004; 2006;
2008) a existéncia dessa verticalizagdo, visto que esse autor vem ampliando consistentemente
0 debate sobre o tema. Dentre seus inimeros trabahos sobre o tema, mas especificamente na
busca de um instrumento tedrico-metodolégico na construcdo de instrumentos de
classificacéo, Sousa (2008, p.41) afirma que “é preciso transformar o arquivista em um
pesquisador das institui¢des produtoras de documentos arquivisticos’.

Sousa (2008) defende que o trabalho a ser desenvolvido pelo arquivista deve ser uma
tipica atividade de pesguisa, que envolve a necessidade de utilizagdo de metodologia
cientifica paraa coleta e ainterpretacdo dos dados: uma pesguisaem arquivologia a partir das
contribui¢des da Historia, da Sociologia, da Administracdo e da Diplomética Contemporéanea.
Como afirma Lopez Gomez (1994) apud Sousa (2008), o arquivista € um investigador por
oficio, mas ndo um investigador de qualquer tema, mas das institui¢des cujos documentos tém
sob sua custodia.

De acordo com Sousa (2008, p.15-16) os elementos objeto da pesquisa séo:

1- A organizacdo em toda sua dimensdo histérica: criagdo, extingdo,
relacionamento com outras organizagdes e vincul agdes hierdrquicas;

2- A organizagdo na sua individualidade: a missdo, a estrutura, as funcdes,
atividades e os procedimentos formais e informais;
3- Os documentos acumulados, produzidos e/ou recebidos: contextualizagdo

guanto as condigdes de sua producdo e acumulagdo. As tipologias documentais
como decorréncia natural das fungdes atribuidas a uma organizacao ou entidade.

Para conhecer e entender o sujeito criador de arquivo € necessario o desenvolvimento
de uma pesguisa histérica de natureza instrumental que analise 0 sujeito na sua
individualidade e no contexto de sua existéncia. As fontes a serem utilizadas nessa pesguisa
devem privilegiar os aspectos formais e informais das institui¢coes (SOUZA, 2008).

Para Gagnon-Arguin apud Souza (2008, p.93) os tipos de documentos importantes
para a pesquisa sdo: os constitutivos (decreto de criagdo, contrato social, estatuto, regimento,
regulamento, etc), os de reunido (atas de reunido, memorias de reunido, etc) e os de direcéo
(plano de agdo, relatério anual de atividades, organograma, plano estratégico, etc.).

Um dos cléssicos da &rea arquivistica, o arquivista Schellenberg (2004) dispensou um
capitulo do seu livro “Arquivos Modernos’ a classificagcdo. Nesse capitulo o autor nos
apresenta os principios da classificacdo de documentos de arquivos. Para Sousa (2005) os
principios envolvidos no processo classificatorio sdo o principio da proveniéncia, que delimita
externamente o conjunto, e o da ordem original, que da o caminho para a organizagcdo do
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fundo. Preservar a ordem original significa manter o documento e as suas relagdes organicas
no contexto das atividades que o geraram. Para 0 autor, 0 respeito a ordem origina é um
desdobramento do principio da proveniéncia, e entendido ndo no seu sentido restrito.

A intervencdo do arquivista estéd em facilitar essa cadeia e organizar os documentos a
partir dela. 1sso exige; sem sombra de davida, um significativo esforgo de pesquisa, mas
garante a integridade da organicidade, que diferencia o documento do tipo arquivistico de
todos 0s outros tipos.

Souza (2008) defende que entender o modo como as organizagOes estruturam-se e
como executam suas fungdes e atividades é compreender como o0s documentos S&0
acumulados. Os documentos séo resultado de um ato desenvolvido e, na maioria dos casos,
cotidianamente repetido.

O resultado final do processo de classificagdo, de acordo com Pazin (2006, p.54), é o
plano de classificagdo, definido pela autora como “esquema que resume de maneira grafica o
processo de classificacdo”.

No processo de classificacdo dos documentos, € preciso escolher um método de
classificagdo. Os métodos de classificagdo consagrados na literatura arquivistica sdo o
estrutural, o funciona e por assuntos. Cabe ao arquivista avaliar qual 0 melhor método que

atende a organizacdo em que trabalha. Vale ressaltar que,

[...] a utilizagdo de assuntos para classificar documentos de arquivo € uma das
criticas dos cléssicos da érea. [...] O assunto uma excegdo a regra da classificagéo de
documentos de arquivos, para este autor, devem-se classificar os documentos de
arquivo pelo método funcional ou estrutural, sendo este recomendado para governos
estaveis, cujas mudancas de estrutura ndo acontecam com tanta freqiéncia, pois isso
acarretaria excessivas mudancas no plano de classificacdo”. (CONCEICAO, 2008,

p. 5).

De acordo com Schllenberg apud Conceicdo (2008), a utilizagdo da classificagdo por
assuntos deve acontecer apenas com 0s documentos que ndo provém da agdo governamental
positiva ou ndo estegjam a ela vinculados e quando esses assuntos se constituirem em fontes de
informacado, isto € quando a informacdo for ndo-organica. Mas porque o método o qual o
Schellenberg (2004) ndo recomenda € o0 mais usado na elaboracéo de planos de classificagdo
de documentos arquivisticos?

Esta resposta € dificil de ser dada, mas supomos que, em algumas graduacdes a
presenca de professores com formacg&o em biblioteconomia, ja que a maior parte dos cursos de

arquivologia surgiram a partir do departamento de biblioteconomia e documentacdo ou do de
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ciéncias da informacéo, tenham influenciado e reforgado o uso de métodos bibliotecondmicos
no tratamento de acervos arquivisticos.

Sendo assim, ao classificar os documentos arquivisticos, os métodos que melhor
atendem a organizagdo dos documentos e que apresentam condigdes para estabelecer uma
relacdo organica entre os documentos, calcada nos principios arquivisticos discutidos, sdo 0s
meétodos estruturais e funcionais.

Pazin (2009, p.55) define o método estrutural como sendo “[...] aquele em que os
procedimentos de classificacdo dos acervos sdo baseados na estrutura administrativa [...] 0
método funcional privilegia as fungdes exercidas pela intituicdo”. A autora faz uma ressalva
quanto a aplicacdo de um dos métodos, segundo ela, deve-se privilegiar as fungbes perenes da
instituicdo, na nomenclatura dos grupos e subgrupos. As funcdes, nas organizaces, sa0
desdobradas em atividades e estas sd0 as que produzem os documentos, que para Sousa
(2008), s&o os objetos a serem classificados.

As atividades nas organizacbes podem ser divididas em duas. atividades-meio e
atividades-fim. As atividades-meio sdo atividades auxiliares para que a organizacdo cumpra
com sua missdo. De acordo com Furlan (1997, p. 3), amissdo de uma organizagéo “[...] € uma
declaracio Unica que representa sua identidade, estabelecendo seu propdsito mais amplo. E a
razéo de ser da organizacéo e procura determinar o seu negoécio, por que ela existe, ou ainda
em que tipo de atividade devera concentrar-se no futuro”.

As atividades-fim esté@o diretamente relacionadas a missdo da organizacdo, produzindo
assm documentos que testemunham, provam sua forma de organizagdo, sua politica, seu
funcionamento, gerando documentos que em sua maioria possuem valor permanente. As
atividades-meio resultam do controle, da administracdo dos recursos vitais sem os quais uma
organizacdo nao funciona. Como evidencia Furlan (1997), os recursos encontrados
normalmente nas organizagGes sdo: dinheiro, pessoas, estratégia, qualidade, bens, direito,
mercado, prototipo, logistica, entre outros.

A administracdo publica vem discutindo, a possibilidade de padronizacdo de planos de
classificacéo para instituicbes que tém atividades-fim afins, pois apesar de se configurem
estruturalmente de forma bem diferente, estas estruturas podem ser transformadas em funcgoes
que serdo semelhantes. Assim podemos perceber que os planos de classificagcdo elaborados
com base no método funcional podem ser empregados em institui¢des que tenham atividades-

fim semelhantes, como por exemplo, nas empresas do setor elétrico brasileiro, que sdo
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entidades subordinada indiretamente ao Ministério de Minas e Energia tais como: Petrobras,
Eletrobrés, Furnas Centrais Elétrica e a Chesf.

Quando pensamos na atividade-meio, um plano padrdo também pode ser elaborado
para diversas entidades, mas nesse caso as semelhancas sd0 dispensaveis, pois
independentemente de terem atividades fim semel hantes o plano da atividade-meio serve para
todas as entidades indistintamente, pois se trata do plano de classificagdo que é considerado as
atividades de apoio, de gestdo, comum a todas as instituicdes, ja que, todas as organizacdes
para atingirem sua missdo, seus objetivos executivos e téticos inevitavelmente precisam de
recursos e consequentemente gerir tais recursos. Nessas organizagdes encontra-se espécies
documentais das funcbes de: gestdo de recursos materiais, patrimoniais, recursos humanos,
orcamento e financas, de informacdo e documentos, de organizacdo e funcionamento. Essas
funcbes sdo comuns a todas as institui¢oes, o que as diferenciam é aestruturaque se daelaeo
processo de planejamento, incorporagéo e desincorporacdo dos recursos.

Como exemplo de plano padronizado de classificacdo de documentos para a
administracdo podemos citar 0 caso da administracdo publica federal e da administracéo

publica estadual de S&o Paulo, ambas do poder executivo.

3. A Modelagem Funcional: Uma contribuicdo da Administracdo a Arquivologia

A arquivologia é umadisciplina cientifica multi, trans e interdisciplinar por natureza, e
no campo da classificacdo ela estabelece um dialogo importante com a administragéo,
principalmente com a model agem de negdécios ou ateoria do processo de negacio.

Com base na discusséo realizada na se¢do anterior, sobre os métodos de classificacao,
0 presente trabalho propde a adocéo, quando da elaboragdo de planos de classificagcdo, do
método funcional como a logica de se atender as demandas dos usuarios por um periodo
razoavel, sem que haja necessidade de revisao constante da classificacéo arquivistica.

O método funcional nos é apresentado por Furlan (1997), como modelagem funcional.
Para 0 autor, a base tedrica para a estruturacdo da organizagdo e suas respectivas éreas
organizacionais, € a modelagem funcional, que busca a compreensdo dos recursos gerenciais
pelo negécio, para que se estabelecam fungdes e processos derivados de tratamento aos

diversos eventos acionadores (FURLAN, 1997). O autor faz uma co-relacdo entre 0 método



estrutural, ou seja, a modelagem organizacional e o método funcional, isto € a modelagem
funcional.

Nas organizacbes tanto publicas quanto privadas, sG0 comuns as mudangas nos
organogramas, as ateracOes de regimentos, etc., nos casos em que a classificagcédo de
documentos utiliza 0 método estrutural, toda vez que isso acontece € preciso também mudar o
plano de classificagdo, considerando que esse método acompanha a estrutura organizacional
vigente, sendo essa uma das desvantagens desse método na elaboracdo de planos de
classificag@o. Por outro lado, 0 método funcional nos traz uma estabilidade, pois as funcdes
serd0 sempre as mesmas, independentemente da sua alocagdo dentro da estrutura
administrativa estabelecida.

Lembramos que dentro do plano de classificagdo de documentos, 0 modelo funcional
utiliza o critério funcional, ou sgja, atrelar o documento a fungdo/subfuncdo/atividade, e ndo
a0 setor ou departamento que o0 gerou. Entretanto, para chegar as atribuicOes e destas as
funcdes/subfuncdes/atividades precisamos partir da estrutura, pois é para cada parte da
estrutura que a legislacdo descreve as atribui ¢oes.

Entendemos por organizacéo (estrutura) o organograma da empresa (visdo formal) e
por funcdo os grupos de processos que suportam determinado recurso (visdo informal). Por
exemplo, a divisdo de suprimentos (organizagdo) é responsavel por compras (processo).

O organograma, como € popularmente conhecido, tem como objetivo estabel ecer éreas
e definir as relacdes hierérquicas existentes entre essas, definindo, em Ultima andlise, quem &
superior a quem. O modelo organizacional é a visdo formal da empresa, amplamente
divulgado e normalmente de conhecimento publico dentro da organizagdo. E fortemente
influenciado pelo jogo interno de poder, pelas decisdes de acionistas, pelas limitacbes de
realizar determinadas tarefas e por outras variantes do comportamento humano.

Quando se fada em organizagdo, falase em pessoas ou em um grupo delas.
Normalmente, esses grupos sdo conhecidos como diretorias, superintendéncias, geréncias,
divisdes, setores, entre outros, que acomodam pessoas no intuito de cumprir processos de
negocio.

Diferentemente do modelo organizacional, onde ha pessoas e hierarquia, no modelo
funcional ha recursos e decomposicéo funcional. Ou como bem afirma Furlan (1997, p.27)

“[...] Na verdade, o modelo funcional existe antes das pessoas — quando a empresa é



estabel ecida, agregamos recursos para que seja possivel concretizar sua missdo. Os recursos,
por suavez, sdo gerenciados pelas funcdes de negécio”.

Como referido, na modelagem funciona, de acordo com Furlan (1997), uma
organizacao pode ser analisada pelos recursos existentes, ou sgja pessoas, clientes, dinheiro,
estratégia, qualidade, bens, direitos, mercado, protétipo, logistica. Esses recursos déo origem
as fungdes nas organizacOes, e para gerirem esses recursos sao criadas as estruturas, que em
muitos casos tem o nome da propria funcdo. Desta forma, faz necessario demonstrar a
equivaléncia organizacional e funcional, ou sga, a correlagdo entre os model os organizacional

e funcional a partir dafiguraa seguir:
EMPRESA

PRESIDENTE

DIRETOR 1 DIRETORI DIRETORN A0 AUIEOL RINEAO

Processo
Gerencia 1

GERENTE GERENTE | GERENTE

Figura 1 — Equivaléncia Organizacional versus Funcional
Fonte: Furlan (1997, p. 27)

Os modelos organizacional e funcional se relacionam, pois uma determinada funcéo
sera de responsabilidade de uma ou mais unidades organizacionais, ou uma dada unidade
organizacional sera responsavel por uma ou mais funcbes — estabelece-se assim uma
correlagdo de muitos para muitos entre unidades organizacionais e fungdes (FURLAN, 1997).

Do ponto de vista do estabel ecimento do organograma, o ideal € manter uma paridade
desse com 0 modelo funcional, fato nem sempre possivel navidareal.

Com base no exposto, entende-se que o método funcional € o mais indicado para a
elaboracdo do Plano de Classificacdo de documentos. Ainda tendo por base essa equivaléncia
entre a modelagem organizacional (estrutural) e a funcional, tomemos como exemplo a area
de gestéo de pessoas.

Utilizamos como exemplo a estrutura organizacional da Universidade Federa de
Lavras. Atualmente a unidade responsavel pela funcdo gestédo de pessoas esta formamente

registrada como Diretoria de Gestédo de Pessoas — DGP, que também ja foi denominada de



Diretoria de Recursos Humanos -DRH e Divisdo de Pessoa - DP. Atuamente a DGP esta4
subordinada a Pro-Reitoria de Plangamento e Gestdo - PROPLAG, mas antes estava
subordina diretamente a Reitoria. A PROPLAG antes era denominada de Pré-Reitoria de
Administraco - PROAD. A DGP tem como divisdo quatro &reas, a saber: A Secretaria da
Diretoria, a Divisdo de Legislagdo e Normas, a Divisdo de Desenvolvimento e Selecéo, a
Divisdo de Pagamento e a Divisdo de Cadastro. A atual estrutura da DGP passa por um
processo de revisdo gque culminard com possiveis alteractes. Representando a DGP em um

organograma, teriamos:

Universidade
L Federal deLavras )
I

Graduagédo Plangjamento e Gestao

Estudantis e
A\ J ~ Y

[Pr()—Reitoriade Pesquisaj [ Pr6-Reitoria de Pos- ] ([ Pro-Reitoriade [Pré—Reitoriade Extensﬁﬂ [Pré-ReitoriadeAssunto

)

(Diretoria de Gestfo de |
Pessoas

(. J

=

( )

Divisdo de Cadastro

(. J
( N
| Divisio de Legislacio e
\ a Y,

(" Divisio de Selecio e )
Desenvolvimento
|\ J

( Divisio de Pagamento )

(S J

Figura 2: Elaborado pelos autores.

Geralmente a definicéo do organograma é fortemente impactado pelos movimentos de
conveniéncia politica e das varias nuances do relacionamento e das limitagbes humanas,
fazendo com que a visdo cientifica, notadamente fria e funcional, permaneca em segundo
plano. Portanto, o uso do método de classificagdo tendo por base 0 organograma, isto €, a
estrutura organizacional ndo € o mais recomendado.

As quatro divisdes da DGP sdo responséveis pelos processos da funcdo Gestédo de
Pessoas ou de Recursos Humanos. Aqui vale analisar o grafico, no qual, Furlan (1997)

relaciona um recurso para cada Funcao:
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FUNCAO RECURSO
Plangjamento Estratégia
Marketing Mercado (consumidores, concorrentes)
Pesquisa & Desenvolvimento Protétipos (projetos)
Suprimentos Materiais e insumos
Producéo Processo produtivo
Qualidade Qualidade
Vendas Clientes
Distribuicéo Logistica
Finangas Dinheiro
Recur sos Humanos Pessoas
Patrimonio Bens
Juridico Leisedireitos

Figura 3 — Funcdes versus Recursos
Fonte: Furlan (1997, p. 29)

Entdo, na funcdo Recursos Humanos temos o recurso “pessoas’ a ser gerenciado e
para isso a funcdo é decomposta em processos gerenciais, que serdo executas pela estrutura,
que no caso da DGP serdo redlizadas pelas quatro divisdes (Cadastro, Selecdo e
Desenvolvimento, Pagamento e Legislacdo e Normas). Essa decomposicdo em processos
gerenciais serdo as divisdes da Funcdo Recursos Humanos, que no plano de classificagdo de
documentos da Administracdo Publica Estadua Paulista sdo denominadas de Funcdo,
subfuncéo e atividade. Este plano para as atividades-meio identificou para o governo paulista
as seguintes fungbes. Organizacdo e Funcionamento; Comunicacdo Socia, Gestdo de
Recursos Humanos, Gestdo de Recursos Materiais, Gestdo de Recursos Patrimoniais, Gest&o
de Orcamento e Finangas, Gestdo de Documentos e Informagdes e Gestédo de Atividades
Auxiliares. O Plano no método funcional pode ser usado, com adaptacdes, principalmente no
gue tange a denominacdo dos tipos documentais, a qualquer instituicdo. O Arquivo Publico do
Estado de S&o Paulo, responsavel pela coordenacédo da Gestédo de documentos no Estado vem
aprovando, também no método funcional, alguns Planos de Classificacdes das atividades-fim
do Estado, ja foram aprovados os planos das Secretarias de Cultura, do Meio Ambiente, da
Fazenda e do Ministério Publico Estadual.
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Voltando a questdo do DGP, as suas quatro divisdes sdo responsaveis pelos processos
da area de gestéo de pessoas, tendo como decomposi¢ao o planegjamento de pessoal, a selecéo
de pessoas, 0 seu treinamento, a nomeacdo, a admissao, a concessao de vantagens, de direitos
e beneficios, a averiguacdo de responsabilidade, a aplicacdo de penalidades, e por fim o
desligamento do servidor ocasionado por demissdo, exoneracdo, falecimento, ou
aposentadoria. Esses sdo aguns exemplos do que poderiam ser as funcbes de gestdo de
pessoas, que estariam distribuidas pelas quatro divisdes da DGP. Recomenda-se que o plano
de classificagéo sgja codificado.

A fim de ilustrar com seria codificado os planos nos métodos estrutural e funcional,
utiliza-se como exemplo o organograma da Universidade Federal de Lavras, que esta dividido
em quatro Pré-Reitorias, com foco na classificagdo de documentos da DGP, supondo que a
Pro-Reitoria a qual a DGP esté subordinada, que é a PROPLAG, recebeu o cédigo 02. Além
da Diretoria de Gestdo de Pessoas, estédo subordinadas a PROPLAG, duas superintendéncia,
sendo que o Arquivo Central pertencente a uma delas, no caso, a de Plangjamento; a Diretoria
de Materiais e Servicos Gerais, a Diretoria de Orgcamento e Finangas, O Centro de Informética
e a Diretoria de Convénios. Entdo, a codificacdo da DGP no método estrutura ficaria da

seguinte forma:

02. Pré6-Reitoria de Plangjamento e Gestéo
01. Diretoria de Gestdo de Pessoas

01. Secretaria

02. Divisdo de Selecdo e Desenvolvimento

03. Divisio de Legislacdo e Norma

04. Divisio de Cadastro

05. Pagamento

Na classificagdo das espécies documentais, leva-se em consideracdo cada unidade que
produziu e recebeu os documentos, uma outra inapropriedade do método estrutural fica
evidente, a de que, tipos documentais semelhantes ficam classificados em estruturas
diferentes. Imagine que todas as unidades da DGP receberam um documento (memorando)
sobre desfazimento, no plano de classificagdo do tipo estrutural esse documento seria
classificado e codificado, na Secretaria, na Divisdo de Selecdo e Desenvolvimento, Legislacdo

12



e Normas e na de Cadastro, expandindo essa |0gica para todas as estruturas, o que resultara
em um plano de classificagdo bastante volumoso. Em contraposicéo o plano funcional tende a
ser mais enxuto do que o estrutural.

Se 0 Ministério da Educagdo pensasse em elaborar um plano de classificacdo no
método estrutural paras as Ingtituicdes Federais de Ensino Superior subordinado
indiretamente a ele, seria impossivel, pois essas instituicbes se estruturam de modo bem
diferente, ou sga, se modelam organizacionalmente distintivamente. Veamos aguns

exemplos na érea de Gestéo de Pessoas:

Universidade Federal de Minas Gerais— UFM G

Pro-Reitoria de Recur sos Humanos (PRORH)

Diretoriageral (Assessoria técnica Assessoria de informética Secretaria da diretoria)
Comissdo Permanente de Pessoal Docente

Departamento de Administracdo de Pessoal

Divisdo de Apoio - Divisdo de legislacéo

Diviséo de cadastro - Divisdo de Aposentadoria e Penséo

Divisdo de pagamento - Divisdo de arquivo e documentacéo

Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Secretaria— Assessoria - Secdo de aperfeicoamento e treinamento

Coordenadoria de gestéo de pessoas

Servico de Atencdo a Saude do Trabalhador da UFMG

Conselho de Gestores

Assessoria estatistica em saide do trabal hador

Direcéo Geral do Sast - Vice-direcdo nicleo Pampulha - Vice-direcdo nicleo salde
Pericia em salde - Saude bucal - Periciaoficia - Servico socia - Grupo readaptacéo funcional
- Secretaria geral - Equipe multidisciplinar em vigilancia e promocéo as salde

Assisténcia clinica — (Enfermagem. Engenharia de Seguranca do trabalho. Fisioterapeuta.
Medicina do trabalho. Salide mental. Servico social)

Fonte: Elaborado pelos autores a partir da plataforma da UFMG (http://www.ufmg.br/prorh/)

Universidade Federal da Bahia - UFBA

Pro-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas — Prodep

(Gabinete da Prodep - Central de atendimento)

Coordenacéo de Desenvolvimento Humano — CDH

Assessoria— Secretaria Administrativa— Nucleo de Selecéo — Nucleo de aprimoramento —
Nucleo de acompanhamento da Vida Funcional — Nucleo de qualidade de vida— Nucleo de
apoio Logistico — Nucleo de Progressao

Coordenacéo de Administracéo de Pessoal — SPE

Assessoria técnica— Nucleo de Admisséo e Desligamento — Nucleo de ocorréncias gerais —
Nucleo de Aposentadoria e Pensdo — Nucleo de Documentagdo e Informagéo — Nucleo de
Orcamento e Finangas — Nucleo de Apoio Administrativo.

Coordenadoria de Atencdo a Saude e Assisténcia Social - SMURB
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NUcleo de Assisténcia— Nucleo de Pericia M édica— Nicleo Administrativo

Fonte: Elaborado pelos autores a partir da plataforma da UFBA (http://www.prodep.ufba.br/)

Universidade Federal do Ceara - UFC

Superintendéncia de Recur sos Humanos

Departamento de Administracdo de Pessoal - DAP
Divisdo de Registro Funcional - DRF

Secdo de Pessoal Técnico-Administrativo

Secdo de Pessoal Docente

Divisdo de Legislagéo - DL

Secéo de Controle e Orientacdo Legal - SCOL

Divisdo de Controle e Retribui¢éo de Cargos e Empregos - DCRCE
Secéo de Controle de Cargos e Empregos — Secdo de Controle de Pagamento
Diviséo de Controle de Proventos e Pensdbes
Departamento de Desenvolvimento de Pessoal - DDP
Divisdo de Acompanhamento e Avaliagéo

Divisdo de Treinamento e Desenvolvimento

Divisdo de Selecdo e Orientacdo

Secdo de Recrutamento e Selecdo

Departamento de Desenvolvimento Humano - DDH
Divisdo de Apoio Psico-Social e Programas de Salide
Divisdo de Administracéo de Beneficios

Divisdo de Avaliacdo Ambiental e Pericia

Diviséo de Programas e Projetos Culturais

Divisdo de Apoio Administrativo — DAAD

Comissao Permanente de Acumulacéo de Cargos— CPAC
NUcleo de Planejamento de Recursos Humanos — NPRH

Fonte: Elaborado pelos autores a partir da plataforma da UFC (www.shr.ufc.br)

Universidade Federal de Sergipe— UFS

Geréncia de Recursos Humanos

Assessoria de Direitos e Deveres— DIDEV

Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos — DDRH

Divisdo de Desenvolvimento de Pessoa — DIDEP

Divisdo de Recrutamento e Selecéo de Pessoal — DIRESP

Departamento de Avaliagdo e Assisténcia ao Servidor - DAAS

Divisdo de Administracdo de Cargos e Empregos

Divisdo de Assisténcia ao Servidor

Departamento de Pessoal

Diviséo de Movimentac&o e Registro - Divisdo de Despesas de Pessoal — DIPES

Fonte : Elaborado pelos autores a partir da plataforma da UFS (http://www.grh.ufs.br/)

Univer sidade Feder al do Amazonas— UFAM

Departamento de Recur sos Humanos

Fonte: Elaborado pelos autores a partir da plataforma da UFAM ( www.ufam.edu.br/DMA.h)
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http://www.srh.ufc.br/

Universidade Federal do Amapa - UFAP

Coordenacao de Gestéo de Pessoas

Divisdo de Atencdo a Salde do Servidor

Divisdo de beneficios

Divisdo de Capacitacdo

Divisdo de Legislacdo de Pessoal

Divisdo de Registro e Controle de Deslocamento

Fonte: Elaborado pelos autores a partir da plataforma da Unifap (http://www.unifap.br/depes/)

Universidade Federal de Santa Maria - UFSM

Pr6-Reitora de Recur sos Humanos

Secretaria de Apoio Administrativo e Protocolo

Assistente — Pericia Médica /Junta Médica

Coordenadoria de Pagamentos

Nucleo de Controle e Manutencdo do Sistema de Pagamento
Nucleo de Atendimento Financeiro e Controle Orgamentario.
Coordenadoria de Concessoes de Registro

Nucleo de Pensdo e Aposentadoria

Nucleo de Classificacdo de Cargos

Nucleo de Cadastro

Nucleo de Analise e Concessoes

Coordenadoria de Ingresso e Aperfeicoamento

Nucleo de Recrutamento e Selecéo

Nucleo de Educacéo e Desenvolvimento -

Nucleo de Integracéo,Acompanhamento e Avaliagéo
Coordenadoria de Qualidade de Vida do Servidor

Nucleo de Atencdo a Salde e Assisténcia Social

Nucleo de Seguranga no Trabalho e Salide Ocupacional

Fonte: Elaborado pelos autores a partir da plataforma da UFSM (www.ufsm.br)

Universidade Federal de Santa Catarina - UFSC

Pro-Reitoria de Desenvolvimento Humano e Social
Departamento de Desenvolvimento de Potencializa¢éo de Pessoas
Coordenadoria de Desenvolvimento de Potencializacdo de Pessoas
Divisdo de Capacitacdo e Afastamento para Formagao

Divisdo de Admissdo e Movimentacéo

Divisdo de Andlise Funcional e Desenvolvimento de Carreira
Departamento de Desenvolvimento e Administracdo de Pessoal
Coordenadoria de Administracdo de Pessoal

Divisdo de Aposentadoria, pensdes e Exoneragoes

Divisdo de Cadastro, Arquivo, Beneficios e Licencas

Divisdo de Orgamento Critica e Pagamentos Diversos
Departamento de Desenvolvimento de Atencdo Social e a Saude
Divisdo de Salde e Seguranca do Trabal ho
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Divisdo de Servico Social — Atencéo ao Servidor
Junta Médica Oficial

Fonte: Elaborado pelos autores a partir da plataforma da UFSM (http://www.ufsm.br/)

Universidade de Brasilia- UNB

Secr etaria de Recur sos Humanos

Arquivo Funcional

Assessoria Técnica

Centra de atendimento

Direcéo

Geréncia de Aposentadoria e Pensao

Gerencia de cadastro funcional

Gerencia de capacitagéo

Gerencia de Concurso, Ingresso e Movimentacao

Gerencia de Desempenho

Gerenciade Legislacdo e Sistema

Geréncia Operacdes e Informagdes Financeiras

Gerencia de Pesguisa e Projeto

Gerencia de Prestac@o de Servicos e Programas de Estégios
Grupo de apoio ao docente — Nucleo Especializado em Seguranca do Trabalho
Programa de Preparacdo para Educacéo Bésica e Superior

Fonte: Elaborado pelos autores a partir da plataforma da UNB (http://www.srh.unb.br/)

Universidade Federal do Mato Grosso - UFMT

Secr etaria de Gestado de Pessoas

Secretaria— Gerencia de capacitacdo — Avaliagdo de Desempenho.
Coordenacéo de Administracéo de Pessoal

Secretaria

Gerente de pessoal

Pagamento de pessoal

Aposentadoria e Pensdo.

Fonte: Elaborado pelos autores a partir da plataforma da UFMT (http://www.ufmt.br/)

Como se pode observar, para a gestdo da fungdo “recursos humanos’ cujo recurso séo
as pessoas, as universidades citadas acima se estruturam bem diferentes, o que impossibilita
pensar em uma padronizacdo considerando as suas estruturas e suas divisdes. Nota-se
diferentes nomenclatura para administrar tal funcdo, porém percebemos que, as estruturas
gerenciam funcdes semelhantes, ligada a area de pessoal, sempre no contexto da teoria do
processo, também apresentada por Furlan ( 1997) , Segundo esse autor, 0 processo inicia-se
sempre com o plangjamento, depois o controle e por fim a desincorporacdo do recurso.

Percebemos isso nos diferentes organogramas das Universidades citadas.
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Existem sempre determinadas unidades tais como Pro-Reitoria, Superintendéncia,
Coordenadoria, Departamento, Secretaria, Nucleo, Geréncia, etc, que cuida da gestdo dos
recursos humanos, que sdo desdobradas em vérias atividades, que na estrutura aparecem como
DivisBes, nucleos, etc. Essas atividades sdo as fungbes, que no caso, da administragdo publica
federal, constam na Lei 8.112/90 que dispde sobre o Regime Juridico Unico dos Servidores da
Uni&o. Nela constam todos os direitos e deveres inerentes aos servidores. Deste modo, tendo
por base o método funcional, foram identificadas, na organizacéo dos documentos do arquivo
da DGP na UFLA, as seguintes fungdes, subfungdes e atividades:

GESTAO DE RECURSOSHUMANOS-FUNCAO
SUBFUN(;AO ATIVIDADES

Elaboracdo da Palitica de Pessoal

Planejamento e Formulag&o de Politicas | Classificagio e Cadastramento de Cargos e Funcgdes
de Recursos Humanos

Selecdo e Desenvolvimento de Recursos | Selecdio Publica de Pessoal Simplificada

Humanos Selecdo Publica de Pessoal por Concur so Publico
Provimento de cargo publico Nomeacdo e Posse de Servidor

Registros de atos relativos a vida funcional

Controle defregliiéncia
Expediente de pessoal Recolhimento de encar gos sociais e contribuicdes

Incentivo a qualificacao

Progressdo por mérito profissional
Progr essdo por capacitacéo funcional
Avaliacao de Estégio Probatério
Avaliaco de desempenho profissional

Aperfeicoamento e treinamento

Redistribuicéo
Remocéo
Transferéncia
Cessdo

Movimentac&o de Pessoal

Concessao de indenizactes

Concessao de gratificagdes e adicionais
Concessao delicencas

Concessao de afastamento

Concessao de auséncia do servico
Concessao deférias

Concessao de financiamento a servidor

Concessdo de direitos e beneficios

Ressar cimento de pagamento de abono permanéncia na
gratificacdo natalina
Concessado de vantagens I ncor poracdo de quintos e décimos

Medicina e Seguranca do Trabalho Prevencdo de acidentes
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Pagamento de despesa com pessoal

Pagamento de pessoal Pagamento de exer cicios anteriores
Seguridade Social do Servidor Concessao de beneficios previdenciarios

Assisténcia a satide

Acumulacdo ilegal de cargo

Contencioso Regime disciplinar
Ressarcimento ao erario Devolucéo indevida de pagamento
Exoneracdo
Dedligamento Dem|5§1~o
Promocéo

Fonte: Elaborado pelos autores.

Analisando este plano de classificacdo elaborado de acordo com as fungdes da érea de
gestéo de recursos humanos, com base principamente nos direitos e deveres dos servidores
estabelecidos pela Lei 8.112/90, notamos que mesmo tendo missdo semelhante, as
organizaces, como no caso das Universidades, podem estabelecer para uma determinada
funcdo, subfunc@o ou atividade unidades organizacionais bem diferente. Por exemplo, a
funcdo “Medicina e Seguranca do Trabalho” € tratada, assim como as outras, de forma bem
distintas. Na UFMG ela ganha uma importancia maior do que nas outras universidades. Claro
gue essa observacdo esta relacionada na analise que fizemos do organograma, que em boa
parte, corresponde a gestédo propriamente dita. Nessa instituicdo, a organizagdo da Funcéo
“Medicina e Seguranca do Trabalho” ganha vérias divisdes nha mesma propor¢do da Pro-
Reitoria a qual ela esta vinculada, 0 que ndo acontece, por exemplo, na Universidade Federal
do Ceard Fazendo uma co-relacdo entre a modelagem organizacional e a modelagem
funcional tendo por base ainda a Func¢éo “Medicina e Seguranca do Trabalho”, temos que em
um plano funcional, ela ser& sempre denominada de Medicina e Seguranca do Trabalho, em
todas as ingtituicdes que desenvolvem atividades ligadas a essa fungdo. Na modelagem
estrutural elaira variar, como notamos nos organogramas mostrados acima. O quadro abaixo
demonstra como seria tratada a area “Medicina e Seguranca do Trabalho” de acordo com o
método de classificagdo adotado (funciona ou organizacional).

M odelagem Funcional M odelagem Organizacional (Estrutural)

Divisdo de Salde do Trabalhador

Servigo de Atencéo a Salde do Trabahador da UFMG
Coordenadoria de Atencéo a Salide e Assisténcia Social
Divisdo de Apoio Psico-Socia e Programas de Salde
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Medicina e Seguranca do Departamento de Avaliacdo e Assisténcia ao Servidor
Trabalho Divisdo de A_tengéo aS_aL]de do Sgrvidor _
Coordenadoria de Qualidade de Vida do Servidor
Departamento de Desenvolvimento de Atencdo Socia a
Saude
NUcleo Especializado em Seguranca do Trabalho

Fonte: Elaborado pelos autores.

No caso em que é adotado 0 método funcional, o plano de classificagdo serd sempre o
mesmo, independente da estrutura organizacional montada. Ja no caso do método estrutural,
verifica-se que toda vez que a estrutura da organizacéo sofrer alguma modificagdo o plano de
classificacdo também sofrera alteractes, e a funcéo “Medicina e Seguranca do Trabalho”,
usada como exemplo, recebera as varias denominagdes como demonstrado no quadro acima.
Pelo exposto, percebe-se que 0 método funcional mostra-se como 0 mais apropriado para
aplicacdo na classificagdo de documentos arquivisticos, principamente da administragcéo

publica.

4. Consider agOes Finais:

Entende-se com base na argumentacdo exposta que o critério funcional € o mais
indicado para a elaboracéo do Plano de Classificagdo de documentos — que € a representacao
gréfica da classificagdo - em detrimento do método estrutural, uma vez que as estruturas sdo
freqlientemente alteradas. Enquanto as funcdes, subfuncbes e atividades permanecem
praticamente inalteradas com o decorrer do tempo. A palavra funcdo é muitas vezes usada
para dizer o que uma pessoa realiza em uma organizacdo, ou seja, quais sdo as funcdes dessa
pessoa. O certo é dizer quais sdo as atribuigdes dessa pessoal Vae destacar também, que os
documentos ndo devem ser classificados por assuntos, pois a tematicidade e o contetido do

documento de arquivo deve ser tratado por outra fungdo arquivistica que € a descricao.
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