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Resumo:

O objetivo deste trabalho é relatar a experiéncia realizada em 2009 sobre a metodologia
utilizada para a construcéo da proposta do Guia do Arquivo e do Plano de Classificagdo para
0 Condominio do Edificio XXX. Este trabaho se justifica, dentre outros motivos, pelo
disposto na lei 4.591/1964 (Lel do Condominio) e na lei 10.833/2003, além de outras
legislagbes pertinentes que tratam da competéncia do sindico com relacdo a guarda de
documentos. Nesse contexto, a gestdo dos documentos arquivisticos estara entre as inlmeras
funcdes redlizadas pelos gestores de condominios que necessitam, como qualquer outro
organismo, zelar por seus arquivos, como um caminho para a eficiéncia e a transparéncia na
administragdo do condominio. Paraisso, devem ser implantados instrumentos que auxiliem na
organizacdo, circulacdo, controle, manutencdo, descricdo e acesso agil e preciso aos
documentos arquivisticos, independente da troca de sindicos ou da empresa contratada para
gerir a documentacdo do condominio. Assim, este trabalho é destinado, principalmente, a
profissionais da area arquivistica, mas acredita-se que também sga de interesse dos
condébminos, principamente aqueles que exercerdo cargos de sindicos, de diretoria e de
conselheiros, e demais profissionais ligados a0 assunto ou aempresas terceirizadas para a
gestéo de documentos de condominios.

Palavr as-chave: Plano de Classificagdo. Condominio.

1INTRODUCAO

Os condominios no Brasil geram de 700 a 1.000 novos documentos por ano
(BAMONDE, 2007). N&o bastasse o fato de essa documentacdo arquivistica contemplar
convencdo condominial, regimento interno, plantas de engenharia, atas de assembleias,
contratos, contas de consumo, apolices de seguros, notas fiscais, balancetes etc., o artigo 30
dalei 10.833/2003 determinou aos condominios a responsabilidade também pela guarda dos



comprovantes de retencdo ou recolhimento de tributos sobre os servicos prestados por
terceiros. Dessa forma, os condominios também passam a ser avo das fiscalizacbes da
Receita Federal do Brasil (RFB), sob pena de sangdes, apontando para a necessaria atividade
de guarda de documentos arquivisticos dos condominios.

Além do disposto no artigo 30 da lei 10.833/2003, o artigo 22 da lei 4.591/1964
elenca, em seu 81°, alineas“a’ e“q”, as seguintes competéncias do sindico:

a) representar ativa e passivamente, o condominio, em juizo ou fora déle, e praticar
0s atos de defesa dos interésses comuns, nos limites das atribuicdes conferidas por
estal el ou pela Convencéo; [....]

g) manter guardada durante o prazo de cinco anos' para eventuais necessidades de
verificagdo contabil, toda a documentacso relativa ao condominio.

Apesar do disposto no da lei 4.591/1964, artigo 22, §1°, alinea “g”, os periodos de
prescricdo de guarda dos documentos acumulados variam de acordo com o disposto na
legislacdo vigente, existindo agqueles que ndo podem ser descartados, como as plantas. Tais
documentos possuem valor tanto administrativo quanto legal e fiscal, sendo, por exemplo,
requisitados como provas documentais essenciais e imprescindiveis em processos de
fiscalizagbes e agOes trabalhistas, como também podem contar a histéria do condominio.
Dessa forma, a gestéo dos arquivos de condominios deve objetivar:

a) preservar informagdes sobre a historia do condominio;

b) atender ao disposto nalegislacéo;

c) subsidiar processos decisorios,

d) comprovar agdes perante os conddéminos e a quem de direito.

A restricéo ao acesso aos documentos pode levar a penalizacdes, com a estipulacéo de
pagamento de multas, quando ficar patente a intencéo de encobrir a real condicéo financeira
do condominio, causar problemas na justica ou, até mesmo, dificultar as atividades de
comercializagdo das fragOes ideais.

Mesmo havendo empresas especializadas na gestéo de arquivos, cabe ao sindico dar a
devida atencdo ao arquivo, que abarca a documentacdo contdbil, financeira, juridica,
trabalhista etc. Assim, cabe a ele a responsabilidade de ser o guardido dos documentos

(ZEMUNER, 2009), respondendo, civil e criminamente, por isso. Nesse caso, aconselha-se

! “Embora o art. 22, letra "g" da Le 4.591/64 fixe o prazo de cinco anos, convém ressaltar que a guarda da
documentacdo deve ser efetivada com zelo e seguranca, independente do prazo, até porque, alguns prazos
ultrapassam cinco anos, como exemplo, a cobranca do FGTS pela Unido (30 anos) e das proprias taxas
condominiais (20 anos)” (RESPONSABILIDADE..., 2003?).



gue o sindico e os condéminos consultem periodicamente as Certiddes Negativas de Débito
(CND) do condominio e da empresa prestadora de servicos.

A0 assumir uma nova gestdo de condominio ou, mesmo, optar por uma gestéo
terceirizada, o sindico devera seinteirar do historico da documentacdo, seja a acumulada pela
gestdo anterior ou pela empresa contratada, a fim de garantir o atendimento as diretrizes
legais. Ha que se protocolar a relacdo da documentacdo recebida e conferir se algum
documento foi retido pela administracdo anterior. Encontrando qualquer irregularidade, ha
gue se levar 0 caso ao Conselho. No caso em que for determinado pela assembleia, deve-se
acionar uma auditoria, mover ag0es etc.

Cabe também aos conddéminos manterem-se inteirados sobre a saude financeira do
condominio. Para isso, € mister que a documentacdo esteja organizada, para ser facilmente
disponibilizada para consulta quando necessario. Assim, devem ser implantados instrumentos
que auxiliem na organizacdo, circulagdo, controle, manutencdo, descricdo e acesso &gil e
preciso aos documentos arquivisticos. Independente da troca de sindicos ou da empresa
contratada para gestdo do condominio, ha que se ter me mente que a gestdo de arquivos € o
caminho para a eficiéncia e a transparéncia na administragdo do condominio.

Com relagdo a guarda fisica dos arquivos, medida imprescindivel a gestdo de
condominios, as construtoras ainda ndo projetam um espaco adequado para este fim no espaco
fisico dos prédios. Em muitos casos, 0s documentos sdo arquivados na residéncia do sindico,
0 que ndo é aconselhavel (SINDICON NET, 2009). Quando possivel, sdo realizadas
adequagdes em algum cdmodo do edificio, com o respectivo avara do corpo de bombeiros.

Conforme a legidlagdo vigente (Lel do Condominio), a gestdo dos arquivos estara
entre as inUmeras funcdes redizadas pelos gestores de condominios que necessitam de
conhecimentos arquivisticos e o auxilio de profissionais da area de arquivos para a
organizacao da documentacéo.

Este trabalho destina-se, principalmente, aos profissionais da area arquivistica, aos
condébminos, principalmente aqueles que exercerdo cargos de sindicos, de diretoria e de
conselheiros, aos demais profissionais ligados ao assunto e as empresas terceirizadas para
gestdo de documentos de condominios e/ou sua respectiva documentacdo. Diante do exposto,
surgem as questdes. Como organizar a documentacéo de condominios para que possa ocorrer
uma adequada gestao de documentos, conforme os dispositivos da legislacdo em vigor? Quais
as metodol ogias e ferramentas oferecidas pela gestédo de documentos para executar a tarefa de
organizar e manter documentos acessiveis aos interessados?



O objetivo deste trabalho é relatar uma experiéncia de aplicacdo da metodologia
arquivistica utilizada em 2009 sobre a construcdo da proposta de criacdo do Plano de
Classificacdo e do Guiado Arguivo do Condominio do Edificio XXX.

Este trabalho esta compde-se de quatro sec¢les, incluindo esta Introdugdo, em que se
apontam os contextos da gestédo dos documentos em arquivos de condominios. Na segunda
secdo, apresentam-se as definic¢des arquivisticas de classificagéo e ordenacdo de documentos
arquivisticos para a criacdo das ferramentas de gestdo de documentos, do Plano de
Classificagcdo e da Tabela de temporalidade. Na terceira se¢éo, descrevem-se as etapas de
criacdo do Plano de Classificagdo de Documentos e do Guia do Arquivo do Condominio. Na
quarta secdo, formulam-se as consideracOes finais. As atividades desenvolvidas e agui
relatadas sdo resultantes de trabalhos desenvolvidos nas disciplinas do Curso de
Especializacdo em Gestdo de Arquivos e Documentos da PUCMINAS, que culminou no
trabalho de conclus&o de curso.

2 CLASSIFICACAO E ORDENACAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Entende-se por classificagdo uma “sequéncia de operacOes que, de acordo com as
diferentes estruturas, funcdes e atividades da entidade produtora, visam a distribuir em classes
os documentos de um arquivo” (TESSITORE, 1989). A classificagdo leva a“ organizacdo dos
documentos de um arquivo ou colecdo, de acordo com um plano de classificagdo, cddigo de
classificagéo ou quadro de arranjo” (BRASIL, 2004).

Segundo Sousa (citado por RODRIGUES, 2009), para a classificagdo de documentos
arquivisticos € necessario proceder a uma pesquisa que objetive a obtencdo de dados sobre a

entidade, a saber:

a) estrutura — conjunto ordenado de responsabilidades, autoridades, comunicagdes
e decisdes das unidades organizacionais de uma empresa (os tipos de estrutura
organizacional dependem da forma de departamentalizag@o adotada: funcional,
produtos ou servicos, territorial, por projetos, por processos etc.);

b) fungbes— agregacdo de atividades andlogas, interdependentes, que se encadeiam
num anico campo especializado de trabaho (indica“o que é feito”, sem detalhar
“como éfeito”);

c) atividades — conjunto de procedimentos necessarios a execucdo de uma fungéo
(é por meio do exercicio de um determinado nimero de atividades que uma
unidade organizaciona desempenha sua funcéo);

d) tarefas — € uma segiiéncia de passos predeterminados pela qual se redliza cada
atividade da unidade organizacional; (s80 a concretizacdo da atividade a partir de
um procedimento determinado).

Os dados coletados séo, entéo, reunidos e sistematizados, por meio de uma atividade
intelectual, permitindo a compreensdo do contexto de producéo de documentos e de tipologias
documentais existentes e a elaboracdo de um Plano de Classificagdo de “generalidade idedl,



simples, flexivel e expandivel, que estgja sempre em consonancia com a sua aplicacdo”
(GONGALVES, 1998, p. 24; SOUSA, 1995, p. 4).

Neste contexto, classificar documentos é dar visibilidade as fungbesatividades do
organismo acumulador do fundo arquivistico, refletindo as ligaces entre os documentos. O
Plano de Classificagdo €, entdo, um esquema que reflete a natureza dos vinculos entre os
documentos — ou sgja, as relagdes hierarquicas e organicas entre as classes que foram
definidas para organizacdo da documentacdo. A ordenacéo da a um documento seu lugar
anico e proprio no arquivo (GONCALVES, 1998). Mas quais sao 0s passos para classificar e
ordenar arquivos e seus documentos?

Sabendo-se que os documentos arquivisticos sdo acumulados durante o desempenho
de funcbegatividades, ha que se entender o contexto de producdo documental; ou sga, a
organizacéo acumuladora, sua estrutura (organograma) e funcionamento, para entéo proceder
a0 mapeamento dos conjuntos documentais até se conseguir definir suas tipologias.

O primeiro passo consiste em identificar as fontes de informacdo para realizar um
estudo aprofundado e exaustivo sobre ainstituicéo, suas fungdes e atividades (GONCALVEZ,
1998). Essas fontes podem estar no préprio arquivo (em atas de reunides, documentos de
constituicdo, organograma, relatorios de funcionamento/atividades, manuais...) ou em
legislaghes etc., ndo se esquecendo dos moradores e funcionérios de um condominio, que
podem ser entrevistados.

Em relagdo a coleta de dados da massa documental no arquivo, ha que se proceder:

a) a0 levantamento documental pretende buscar dados que respondam as
seguintes questdes norteadoras. O que ha neste fundo?, Quais
Orgaos/setores geraram quais documentos?

Quais atividades geraram quais documentos;, Qual a melhor forma de
representar as informagdes arquivisticas? (SOUSA citado por
RODRIGUES, 2009);

b) a avaliacdo — “sequéncia de operagdes que, de acordo com as diferentes
estruturas, fungdes e atividades da entidade produtora, visam a distribuir os
documentos de um arquivo” (BRASIL, 2004).

Neste segundo passo, 0 objetivo das visitas ao arquivo (acesso fisico as
instal agbes/documentos e busca de informagdes verbais) sera aprofundar a busca de dados e
certificar as informagbes levantadas nas fontes de informagdo para mapeamento da
documentacéo, destacando-se:

a) organograma dainstituicao;

b) condigdes das instalagdes do arquivo;

¢) volume da massa documental;

d) suportes e materiais,

€) estado de conservacao dos documentos,



f) critério de organizacgo dos documentos?;

g) formade manutencéo do arquivo;

h) espécies e tipologias documentais (por amostragem);

1) tiposde pesquisas (BAEZA, 2003; GONCALVEZ, 1998; REGISTRO, 2005).

Mapeada a documentacdo, h& que se escolher o método para a classificacdo, que pode
ser estrutural (estrutura da instituicdo) ou funcional (reflete funcbed/atividades), que
representara as relacbes hierarquicas e organicas das classes de documentos dispostas no
Plano de Classificagdo (BAEZA, 2003; GONCALVES, 1998).

Apos a estipulacdo do método de classificagdo, € necessario ordenar os documentos
fisicamente, visando a sua localizagdo. A ordenacdo pode ser cronolégica (ordem de data),
geogréfica, numéricaetc. (BAEZA, 2003; GONCALVES, 1998).

Apols essa ordenacdo, € necessario enderecar o documento, para facilitar a sua
localizagdo. Esse endereco sera criado em forma de codigo afanumérico (letras e nimeros), o
que se denomina “notacdo”, ou sgja “conjunto de simbolos que, mediante convencao,
representam um dado”. No caso, o local fisico para guardar o documento. Segundo Sousa
(citado por RODRIGUES, 2009), o objetivo da codificagdo é “operacionalizar o processo de
classificacdo, transformando termos (titulos das unidades de classificacdo) em simbolos para
agilizar a classificagéo, ordenacéo e arquivamento dos documentos’.

Apbs essas etapas, € necessario criar instrumentos de descricdo que facilitem a
pesquisa e a consulta dos documentos de maneira eficiente e eficaz. Os tipos de instrumentos,
que vao desde um quadro de apresentacdo do fundo até as unidades documentais, podem ser:

a) guias— descrevem conjuntos documentais amplos (fundo);

b) inventarios— descrevem as séries;

c) cataogos— descrevem unidades documentais;

d) catdlogos seletivos/ indices— assuntos e recortes teméticos (SILVA, 2009).

3 DESCRICAO DOS PASSOS PARA A COLETA DE DADOS PARA A CONFECCAO
DA PROPOSTA DO PLANO DE CLASSIFICACAO DO ARQUIVO DO
CONDOMINIO DO EDIFICIO XXX

O primeiro passo consistiu em identificar se a ingtituicdo atendia aos critérios de
identificacdo do fundo arquivistico apresentados por Duchein (1982/1986): identidade

2 Registro (2005, p. 144) informa que Ducrot (1998) recomenda “a manutenc&o da ordem dada primitivamente,
pois essa ordem apresenta-se como uma informagdo relativa ao conjunto de documentos’.



juridica; mandato oficial; posicéo hierarquica definida; vasto grau de autonomia; estrutura; e

sistema de gestdo de documentos. Para 0 condominio do Edificio XXX, foram identificados:

a) Possui inscricdo na PBH e CNPJ demonstrando a sua identidade juridica.

b) Segue a Lei de Condominios, possuindo mandato oficial, estrutura e posicéo

hierarquica definida, vasto grau de autonomia.

¢) E acumulador de conjunto documental arquivistico, oriundo de sua identidade

juridica e em funcédo das atividades desempenhados para cumprimento de sua

mi ss30.

Depois da identificacdo do fundo arquivistico e de comprovada possibilidade de

acesso, iniciou-se a coleta de dados, que consistiu NOS seguintes passos.

a) identificac8o e anadlise dalegislacdo aplicada a condominios;

b) histérico do Condominio;

C) entrevistacom aex-sindica que administrou o Condominio por quase 20 anos,

d) amostragem do acervo arquivistico.

Em relacdo a identificacdo e andlise da legislacdo aplicada a condominios, vale

ressaltar os seguintes dados col etados:

Sindico - Funcdes

- Representacdo ativa e passiva do condominio em juizo ou fora dele, praticando
defesa dos interesses, obedecido seus limites.

- Manter guardado por cinco anos, documentacéo relativa ao condominio para
eventua verificagdo [...]

Sindico - Responsabilidade civil

- N&o cumprir alegislagéo fiscal e previdenciéria

- Né&o exercer suas atividades, com zelo e responsabilidade [ ...]

Subsindico

- No exercicio do cargo de sindico, responde pelas fungdes e responsabilidades
deste. [...]

Conselho Fiscal

- E considerado 6rgdo consultivo do sindico, podendo a convencdo ficar suas
atribuicoes (BRASIL, Lei 4.591/64, art. 22, § 1°, RESPONSABILIDADE..., 2003?).

De posso desses dados, assim estruturou-se o organograma do Condominio do Edificio

XXX:

Assembl & a de Condéminos

Sindico

Conselheiro Fiscal 1

Consalheiro Fiscal 2 Suplente

Subsindico

Conselheiros

Conselheiro Fisca 3




A identificacdo e a andlise da legislacdo aplicada a condominios ratificaram sua
identidade juridica, mandato oficial, autonomia e principais funcdes e atividades para atender
aos preceitos legidativos.

Ja a andlise dos regulamentos e normas, e a entrevista realizada com a ex-sindica
possibilitaram identificar o histérico da entidade, fungdes (indica“ o que é feito”, sem detalhar
“como éfeito”) e as atividades e tarefas desempenhadas.

Com a identificacé@o prévia da estrutura organizacional, funcdes, atividades e tarefas,
partiu-se para a analise da amostragem de documentos do fundo arquivistico.

Em entrevista, a ex-sindica ja havia informado que nunca ocorreram descartes de
documentos sendo o acervo preservado sem dispersdo, mutilacéo, alienacéo, destruicdo néo
autorizada ou adicéo indevida (indivisibilidade e integridade mantidas) e que os documentos
acumulados ao fundo ndo foram misturados a nenhum outro fundo (Principio da
Proveniéncia).

Ja a amostragem realizada no acervo arquivistico apontou que ha fortes indicios da
presenca das seguintes qualidades do arquivo elencadas por Duranti (2004) e compiladas por
Rodrigues (2009): cumulatividade, unicidade, organicidade, imparcialidade, autenticidade e
confiabilidade. Novas andlises acuradas serdo realizadas durante o inventario do fundo.

Por meio do levantamento documental, foi possivel também identificar as tipologias e
espécies documentais.

De posse da hierarquia, funcdes, atividades, tarefas, tipologias e espécies documentais,
iniciou-se a confeccao da proposta de Plano de Classificagdo, que seguiu a estrutura funcional
(refletindo fungbesatividades). Além disso, optou-se por manter a ordenagdo cronoldgica
(ordem de data) interna da documentacdo dentro das tipol ogias e espécies documentais.

Para finalizar, determinou-se o codigo para o Plano de Classificacdo proposto,
transformando termos (titulos das unidades de classificagdo) em simbolos, para agilizar a
classificacéo, ordenacéo e arquivamento dos documentos, utilizando-se notacéo alfanumeérica
(asletras CV que estdo no Plano de Classificagdo representam Condominio XX X).

Partindo-se dos dados coletados e da proposta do Plano de Classificagdo, foi
confeccionado o Guia do Arquivo do Condominio do Edificio XXX, seguindo-se a Nobrade.®
Além de servir de instrumento que ird nortear as atividades dos gestores do arquivo, o Guia

ficara disponivel na Portaria edificio, para que possa ser consultado por todos os condéminos.

% Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica — “estabelece diretivas para a descricdo no Brasil de documentos
srquivisticos, compativeis com as normas internacionais em vigor. Embora sgja voltada preferencialmente paraa
descricdo de documentos em fase permanente, também pode ser aplicada a descricdo em fases corrente e
intermedidria’ (SILVA, 2009).



Vale ressaltar que na administracdo dos arquivos tém-se algumas ferramentas, dentre
as quais se destacam o Plano de Classificagédo, que tem seu desenvolvimento descrito neste
trabalho, e o Guia dos Fundos Arquivistico, também executado neste trabalho. Tém-se ainda
outros instrumentos, como a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD)
as Politicas de Gestéo do arquivo e as Politicas de conservacéo e preservacdo de documentos,
gue ndo foram ainda elaborados e, portanto, ndo seréo contemplados neste trabalho, tarefa que

se remete para o futuro.

4 DESCRICAO DOS PASSOS PARA A CONFECCAO DA PROPOSTA DO PLANO
DE CLASSIFICACAO DO ARQUIVO DO CONDOMINIO DO EDIFiCIO XXX

O Condominio do Edificio XXX foi construido em 1982, sendo a que a data limite
vem desde sua construcéo até o momento.

A administracdo do Condominio é realizada por um sindico®, um subsindico e trés
conselheiros,” eleitos anualmente em AGE.® A miss3o desse corpo funcional diretivo do
Condominio é administrar o condominio. Para isso, sdo desempenhas funcdes, atividades e
tarefas, que séo reunidas nos documentos de carater arquivistico.

JA a gestdo do arquivo (organizacdo e manutencao) € realizada pela sindica e pela
subsindica

O volume do material recolhido estd arquivado em 60 caixas-box. Em sua maioria, sdo
documentos textuais em papel e algumas plantas de engenharia.

Em relacdo ao estado de conservacdo documental, pode-se afirmar que o acervo ndo
sofreu degradacdo durante o tempo de acumulagdo, estando em boa condicéo fisica, sendo que
até novembro de 2009 ndo foram detectados problemas de preservacéo, extravio e sinistro.
Até esta data ainda ndo foram realizados, e também ndo ha previsdo, descarte de documentos,
0 gue devera ser definido naTTDD.

N&o hd no Condominio instrumentos que auxiliem a organizagdo, circulacdo, controle,

manutencdo, descricdo, pesquisa e acesso &gil e preciso aos documentos arquivisticos. Para

4“Sindico—é0 representante legal da massa condémina’ (LOLLI, 2003?).

> “Conselho Fiscal — a atual legislacdo determina que o condominio pode ter um formado por 3 pessoas
(conddminos ou ndo), a quem compete dar parecer sobre as contas do sindico” (LOLLI, 2003?).

®« Assembléia de conddminos — é o 6rgso mais importante do condominio, pois compete-lhe tomar as decisdes
sobre as diferentes questdes que sdo colocadas, ou sgja, tem poder para deliberar sobre todas as questdes
respeitantes as partes comuns do prédio mas néo pode contrariar a lei.Os posicionamentos ou opinides colhidas
nas reunides podem e devem ser assentadas no “Livro de Atas’ (LOLLI, 2003?).



isso, pretende-se propor: este Plano de Classificacdo; Manual de Arquivamento dos
Documentos; Ficha de Circulacdo de Documentos, Relacdo de Documentos Recolhidos ao
Arquivo; Guia, Inventario, Catdlogo e o respectivo Manual de Descricdo Arquivistica.

Em relacdo a sistematica de recolhimento, os documentos que ficam arquivados no
apartamento do sindico e no do subsindico, os quais, ao final de cada administracéo anual, séo
recolhidos, no més de fevereiro, ao arquivo situado no 15° andar (a impresséo que se tem €
gue o arquivo corrente fica na casa do sindico e o permanente, no 15° andar). Assim, 0s
documentos recolhidos do ano anterior sdo acondicionados/arquivados em caixas-box, que
sdo classificadas por tipologia documental e organizados por ordem cronoldgica, da mais
recente paraamais antiga.

Vale sadlientar que 0 15° andar € destinado a casa de maguinas dos elevadores, sendo
que foram realizadas adaptacfes para comportar o arquivo. H& que se ressaltar a necessidade
de se pesquisar um local mais apropriado para o arquivamento, visando principamente, ao
atendimento as questdes da preservacio fisica dos documentos. E mister que sejam realizadas
adaptacOes e gue sgja solicitada vistoria do Corpo de Bombeiros para que sgja expedido o
respectivo alvara de funcionamento.

Para 0o cumprimento de sua missdo, o condominio vem produzindo e acumulando o
acervo arquivistico com documentos oriundos de sua identidade juridica. Assim, desde a
década de 1980, vem exercendo as seguintes funcdes e atividades:

a) Administracdo — Gestdo Financeira, Bancaria e Contabil / Gestéo de RH / Gestdo

Juridica / Gestdo da Manutencdo / Gestéo de Melhorias, Edificaco e Engenharia/
Gestdo da Comunicagao / Gestéo do Arquivo;

b) Assembleias de Condéminos (Assembléias de Conddminos / Reunides do Corpo
Diretivo).

As atividades e tarefas realizadas no condominio podem ser assim detalhadas:

a) Gestdo Financeira, Bancaria e Contébil — Administracéo, controle, verificacdo das
contas bancérias / Emissdo, entrega e verificagdo das quitacdes das receitas do
condominio / Prestac8o de contas mensais e anual / Provisdes de gastos mensais e
anual / Efetuar pagamentos/ Célculo do valor das multas;

b) Gestédo de RH (funcionérios terceirizados para o Condominio pela Saneservis) —
Distribuicdo de tarefas dos empregados terceirizados / Escalonamento de trabalho /
Controle de horario, fatas e folgas / Fiscalizagdo da prestadora de servigo
contratada para terceirizacdo de pessoal;
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c) Gestdo Juridica — Contratagdo de advogados para instruir agdes judiciais /
Contratacdo de advogados para andlise e pareceres sobre contratos,

d) Gestdo da Manutencdo (paga pelos inquilinos) — Gerenciamento das areas comuns
(vistoria/policiamento) / Acompanhamento de andamento/finalizagédo de obras /
Cadastramento de usuarios e veiculos que utilizam a garagem / Cadastramento de
moradores, inquilinos, proprietarios e imobilidrias / Adverténcia a moradores /
Aplicacdo de penalidades para infragcbes / Controle de estoque / Contratacdo de
Seguros;

€) Gestdo de Melhorias, Edificacdo e Engenharia (pagas pelo proprietario) —
Gerenciamento das areas comuns (vistoria/policiamento) / Acompanhamento de
andamento/finalizacéo de obras e servicos / Contratagdo de prestadores de servicos
| Solicitagdo, recebimento e andlise de or¢camentos e propostas / Verificacdo de
idoneidade de prestadores de servicos;

f) Gestdo da Comunicacdo — Elaboracéo de veiculo de comunicagéo do corpo diretivo
com os condéminos;

g) Gestdo do Arquivo — Manutencdo do Arquivo (gerara documentos a partir de
dezembro de 2009 — Quadro de Arranjo, TTDD e Plano de Classificagdo);

h) Assembleias de Conddminos — Convocactes, Redacdo, Registro e Divulgacdo das
decisdes (Deliberacdes, Regulamentacfes e Normati zagoes);

1) Reunides do Corpo Diretivo — Redagdo, Registro e Divulgagdo das decisoes.

As tipologias e espécies documentais foram identificadas para cada uma das
atividades. Finalmente, de posse dos dados coletados, foi confeccionada a proposta do Plano
de Classificacdo (QUADRO 1) e o Guia do arquivo do Condominio do Edificio XXX, de
acordo com aNobrade (QUADRO 2).
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FUNCAO ATIVIDADE TIPOLOGIA/ESPECIE DOCUMENTAL
Cv.l Assembleiasde | CV.1.1 Assembleias de | CV.1.1.01 Editais de convocagdo de assembleia e ARs de envio
Cond6minos Cond6minos
Cv.1.1.02 Livros de atas da assembleia, Atas Registradas e ARs de envio, Livros de presenga dos conddéminos em assembleia
CV.1.1.03 Livros de protocolo de comunicaggo oficial do condominio, Livros do Conselho Consultivo, e Procuragdes
Cv.1.1.04 Convencdo Condominial e Especificac8o registrada em cartorio
CV.1.1.05 Regimento interno do condominio registrado em cartério
CV.1.1.06 Regulamentos (de boa convivéncia, de obras, para mudangas, de uso de garagem, para utilizagdo de partes comuns,
para uso do playground, e para uso do saldo de festas)
Cv.1.2 Reunibes do L CV1201 Atadareunifo
Corpo Diretivo | CV.1.2.02 Copias de Circulares, Cartas e Comunicados entregues a condéminos contemplando temas abordados e decisdes
tomadas em reunides do corpo diretivo.
Cv.2 Administracdo | CV.2.1 Gestédo Cv.2.1.01 Extratos e documentos bancérios da conta corrente do condominio (CEF)
financeira,
bancériae
contébil
Cv.2.1.02 Extratos e documentos bancérios da conta de poupanca do condominio (CEF)
Cv.2.1.03 SICOB
Cv.21.04 Planilhas de Provisdo Orcamentéria, Balancetes mensais e anuais, CertidBes negativas de Débito (CND) do INSS e
FGTS, e Prestactes de Contas ao condominio, Apuracdo das contas da administragdo anterior
Cv.2.1.05 Matricula/ Cartdo de CNPJ - Inscricao do edificio na Receita Federal
Inscricdo na Prefeitura
CVv.2.1.06 Boletos bancarios de taxas de condominio, de uso de sal&o de festas e de aplicacdo de multas aos conddéminos
(anexar copias de Cartas de cobranga, de aplicagdo de multas por infragbes e Meméria de célculo do valor das multas
por infragdes)
Cv.2.1.07 Notas fiscais, Boletos, Duplicatas e Recibos pagos
(Otis/ Saneservis/ Prisma/ GASMAX / Assessoria contabil Y / Assessoria Juridica X - anexar copia de deliberacGes
de assembl éias aprovando gastos, contratos de prestacdo de servicos e de seguros aprovados)
Cv.2.1.08 DIRF (Declaragdo do Imposto de Renda na Fonte)
Guias de impostos, taxas e contribuic¢des recolhidos / pagos/ quitados. DARF / GPS / contribuicdo sindical /
assistencial, GFIP FGTS-RE/GR ; PIS; COFINS, IRF/ CSLL / IPTU, Taxaanua de licenga para o funcionamento
dos elevadores pagas a prefeitura (exceto os pagos pela Saneservis que serdo arquivados em CV.2.2.04)
Cv.2.1.09 Contas de consumo pagas (Copasa/ Cemig)
CV.2.2 | GestdodeRH | Cv.2.2.01 Livros de Inspecéo do Trabalho
Cv.2.2.02 Fichas Ponto de funcionérios
Cv.2.2.03 Fichas de encaminhamento de funcionarios emitidas pela Saneservis/ Horério de trabalho dos funcionérios / Relagdes

de tarefas e fungdes semanai s dos empregados terceirizados
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Cv.2.2.04 Copias de documentos rel ativos aos funcionérios enviados pela Saneservis (fiscalizagdo trabalhista), e
Copias de comprovantes de impostos, taxas e contribuigdes recolhidos / pagos/ quitados pela Saneservis aos
funcionérios (fiscalizagdo tributéria e fiscal):
(Cadastro do empregador para o vale transporte / Comprovantes de rendimentos pagos / Contratos de experiéncia dos
empregados / Declaragdes de dependentes para fins de desconto do IR / Declarag8es e termos de responsabilidade -
vale transporte e vale refeicéio / Exames Médicos (Admissional, Demissional, Periddico) / Formulario CAGED /
Holerite / Recibo de Pagamento / Laudos PCM SO/PPRA / Livros de Registro de Empregados/ Matriculano INSS/
Prontuérios de Funcionérios/ RAIS (Relagdo Anua de Informacdo Social) / Recibo de Vale-Refeicdo / Cesta Basica/
Recibo de Vale-Transporte / Rescisdes de contrato de trabalho / Termo de responsabilidade para concessdo do salério-
familia)

CV.2.2.05 | Copiasde Cartas’e-mails expedidos reiterando contatos tel ef bnicos com a Saneservis

CV.2.2.06 | Contrato de prestacdo de servigos da Saneservis

Ccv.23 Gestéo CV.2.3.01 | Contratos de prestacdo de servigos juridicos
Juridica CV.2.3.02 | AgbesJdudiciais
Cv.24 Gestéo da CV.2.4.01 | Relatdriosde Vistorias do sindico e de terceiros (Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB),
Manutencéo Livros de Ocorrénciada Central de Alarmes, Certificados Operacionais de extintores e mangueiras...)

CV.2.4.02 | Relatdrios de acompanhamento de andamento/finalizacao de obras de manutencdo

CV.2.4.03 | Livrosde controle de estoque

CV.2.4.04 | Livrosderegistro de ocorréncia dos elevadores e Atestados de Responsabilidade Técnica (elevadores -
CREA)
(Alvara de instalagéo e funcionamento de elevadores, RIA — Relatério de Inspe¢do Anua dos Elevadores,
Contrato para manutencdo de elevadores, Certificados de garantia dos €l evadores (méaguina, pegas,
Servigos prestados...)

CV.2.4.05 | Listagensde reservado sal&o defestas

CV.2.4.06 | Termos de responsabilidade do uso do sal&o de festas

CV.2.4.07 | Orcamentos e propostas de servicos/equipamentos de manutencéo e Documentos de resultados de
pesquisas de Dados Cadastrais de prestadores de servigos

CV.2.4.08 | Contratos e apdlices de Seguros

CV.2.4.09 | Pareceres sobre contratos de prestacdo de servigos, Planilhas de Orgamentos, Contrato de prestacéo de
servicos, Contrato de manutencdo do alarme, do port&o el etronico, de bombas d'agua, Certificado de
dedetizacdo, desratizacdo, limpeza das caixas d”agua, e desobstrucdo e limpeza de caixas de gordura,
Certificados de garantia (produtos, pecas e servicos de manutencdo), Manuais de uso e manutencéo

CV.2.4.10 | Livrosde Comunicagdo entre os porteiros (acontecimentos do dia)
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CV.2.4.11 | Livrosde Reclamacdo e Sugestdes
CV.2.4.12 | Livrosde Protocolo de Correspondéncias Recebidas relativos a manutencéo
CV.2.4.13 | Fichacadastral de moradores, inquilinos, proprietérios e imobiliarias
CV.2.4.14 | Livro de cadastro de Usuarios de Garagem
CV.2.4.15 | Cartas recebidas relativos a manutencdo (exceto conddminos e imobiliérias apresentando novo condémino
—ver CV.2.4.16)
CV.2.4.16 | Cartasrecebidas de Imobiliarias apresentando novo condémino ao condominio
CV.2.4.17 | Cartas recebidas de conddminos relativas a manutengdo
CV.2.4.18 | Copias de Circulares e Comunicados expedidas a conddéminos relativos a manutengao
CV.2.4.19 | Copiasde Cartas expedidas (exceto aconddminos — ver CV.2.4.20) e Cépias de Cartas/e-mails expedidos
reiterando contatos tel ef énicos com prestadores de servicos e fornecedores de equipamentos relativos a
manutencéo
CV.2.4.20 | Cartas expedidas a conddminos relativos a manutencgéo (Cartas de adverténcia por infragdes, de aplicacdo
de multas por infragdes e de Memdria de célculo do valor das multas por infragbes devem ser arquivadas
em CV.2.1.06)
Cv.25 Gestéo de CV.25.01 | Relatériosde Vistorias do sindico e de terceiros relativos a gestdo de Melhorias, Edificacdo e Engenharia
Melhorias,
Edificagdoe | CV.25.02 | Relatériosde acompanhamento de andamento/finalizagéo de obras de Melhorias, Edificacéo e Engenharia
Engenharia
CV.25.03 | Orcamentos e propostas de servicos e equipamentos referentes a obras de Melhorias, Edificagdes e
Engenharia/ Documentos de resultados de pesqguisas de Dados Cadastrais de prestadores de servigos e
fornecedores de equipamentos
CV.25.04 | Pareceres sobre contratos para efetuar Melhorias, Edificacdo e obras de Engenharia, Planilhas de
Orgamentos, Contratos
CV.25.05 | Cartasrecebidas relativas a gestdo de Melhorias, Edificacéo e Engenharia
CV.2.5.06 | Cartas expedidas e Copias de Cartas/e-mails expedidos reiterando contatos tel ef6nicos com prestadores de
servicos e fornecedores de equipamentos rel ativas a gestéo de Melhorias, Edificagdo e Engenharia
CV.25.07 | Circulares e Comunicados expedidas a condéminos
CV.25.08 | Plantas do prédio e suas dependéncias (principalmente das redes hidréulica e el étrica)
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CV.2.5.09 | Auto de conclusdo da obra de edificacdo do edificio, Manual do proprietério entregue pela construtora,
Alvara de execucdo e aprovacdo da edificacdo, Habite-se

CV.2.6 Gestdo de CV.2.6.01 | Jornais Bom Dia XXX

Comunicacéo
Cv.2.7 Gestéo de Japrevisto
Arquivo A fazer em maio de 2010

(TTDD...)

Quadro 1: Proposta do Plano de Classificagdo para o Fundo Arquivistico do Condominio do Edificio XXX
Fonte: Asautoras

Condominio do Edificio XXX: Guia do arquivo
Acervo arquivistico

Produtor: O Condominio do Edificio XXX.
Locaizacdo do Arquivo: Do ano em curso, com o sindico e subsindico. Anos anteriores, no arquivo situado no quartinho localizado no 15°
andar do edificio.
Periodo de Recolhimento: Desde sua construcéo até o momento.
Sistemética de Recolhimento: Ao final de cada administracgo anual, seu fundo é recolhido ao arquivo localizado no 15° andar do edificio.
Material Recolhido: Conta com aproximadamente 60 caixas de documentos, em sua maioria, textuais em papel.
Acondicionamento/Arquivamento do Material Recolhido: em pastas suspensas e/ou caixas-box.
Estado de Conservagédo Documental: bom estado de conservacdo.
Classificacdo e Arranjo: As pastas sd0 organizadas por tipologia documental e os documentos em ordem cronol dgica.
Instrumentos de Classificagdo e Arranjo: Ainda ndo foram elaborados
Expurgo: Ainda ndo houve expurgo de documentos.
Manutencéo: Feita pelo sindico e subsindico.

For mas de acesso/uso e politica de reproducéo
Solicitagdo: O consulente devera preencher o formulério “ Solicitagdo de Vistas/Xerox de Documentos’ disponivel na portaria.
Recuperacdo dos Documentos. Sera feita pelo sindico/subsindico.
Restric¢fes as Consultas: Somente documentos judiciais.
Politica de reproducéo: A copia sera providenciada pel o sindico/subsindico.

o O

O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0

o O 0O
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Descrigio sumaria dos fundos

| dentificacdo
0 Cadigo de Referéncia o BRCEVMG/BH
O Titulo 0  Condominio do Edificio XXX.
O Data o 1982 -
O Nivel de descrigio 0 1 Fundo.
O Dimens&o e suporte 0 Os documentos, textuais e plantas de engenharia, estdo arquivados em duas estantes que comportam cinco caixas-box em cada uma de suas seis
prateleiras, totalizando 60 caixas-box.
Contextualizacdo
o Nome do produtor O Condominio do Edificio XXX.
O Histéria Administrativa 0 O Condominio do Edificio XXX foi construido em 1982 e o0 arquivo central estalocalizado no 15° andar do Edificio.
IArquivistica 0 Para cumprimento de sua missdo, o condominio (instituicdo acumuladora desse acervo arquivistico) vem acumulando o acervo arquivistico com
documentos referentes as fungdes e atividades exercidas.
o Emfevereiro de cada ano sdo criadas pastas por tipologia documental com objetivo de arquivamento da documentac&o do ano anterior.
0 A organizagdo interna dos documentos nas pastas € feitaem ordem cronoldgica - da mais recente paraa mais antiga.
o Oarquivo é organizado e mantido pelo sindico e subsindico.
0 Até o momento ndo ocorreram problemas de preservacdo, extravios e Sinistros.
Contelido e estrutura
o Ambito e contetdo 0 Documentos referentes as seguintes fungfes/atividades exercidas no condominio:
0 Administragdo — Gestdo Financeira, Bancaria e Contébil / Gestéo de RH / Gestéo Juridica / Gestdo da Manutengdo / Gestédo de Melhorias,
Edificacdo e Engenharia/ Gestéo da Comunicagdo / Gestdo do Arquivo
0 Assembléias de Conddminos (Assembléias de Conddminos/ Reunides do Corpo Diretivo)
0 Relativos as seguintes atividades/tar efas exercidas no condominio:

Assembl éias de Condéminos — Convocagdes, Redagdo, Registro e Divulgagéo das decisdes (Deliberagdes, Regulamentagdes e Normatizagdes)
Reunides do Corpo Diretivo — Redagdo, Registro e Divulgagéo das decisbes

Gestdo Financeira, Bancéria e Contabil — Administragéo, controle, verificagdo das contas bancérias ...

Gestdo de RH (funcionarios terceirizados para 0 Condominio pela Saneservis) — Escalonamento de trabalho...

Gestéo Juridica— Contratag8o de advogados parainstruir agfesjudiciais ...

Gestédo da Manutencao (paga pelos inquilinos) — Cadastramento de usuérios e veiculos que utilizam a garagem ...

Gestdo de Melhorias, Edificacdo e Engenharia (pagas pelo proprietario) — Acompanhamento de andamento/finalizac8o de obras e servigos ...
Gestédo da Comunicagado — Elaboracdo de veiculo de comunicaggo do corpo diretivo com os condéminos

Gestdo do Arquivo — Manutencdo do Arquivo

OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0

o Documentos

Assembléias de Condéminos

O Regulamentos (de boa convivéncia, de obras, para mudancas, de uso de garagem, para utilizag8o de partes comuns, para uso do play, e para uso do
sal&o defestas) ...

Reunides do Corpo Diretivo

O Atadareuniéo...

Gestdo financeira, bancaria e contabil

o0  Extratos e documentos bancérios da conta corrente do condominio (CEF) ...

Gestdo de RH
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O Livrosde Inspegéo do Trabalho ...
Gestéo Juridica
0 Contratos de prestagdo de servigos juridicos ...
Gestdo da Manutencdo
0 Contratos e apodlices de Seguros ...
Gestdo de Melhorias, Edificacdo e Engenharia
0 Plantas do prédio e suas dependéncias (principalmente das redes hidrdulica e elétrica) ...
Gest&o de Comunicagdo
0 Jornais Bom Dia XXX

0 CondicOesfisicas geraisdo
acervo

0 O acervo ndo sofreu degradacdo durante o tempo de acumulagdo, estando em boa condico fisica.

o Avadliagdo, eliminagéo e
temporalidade.

Por ainda ndo estar definidaa TTDD, ainda ndo ocorreram expurgos de documentos no fundo arquivistico.

O Sistemadearranjo

Organizado em periodo anual por fungdes e atividades em fundo Unico.

Arranjo interno em ordem cronol dgica.

Ainda ndo hé plano de classificagdo formal mente estruturado, divulgado e aprovado.

O acervo arquivistico ndo esta descrito sendo esse o0 primeiro instrumento elaborado tendo como obj etivo uma visio panoramica.

ol eoNeol el

Condigdes de acesso/ uso

O CondicOes de acesso

Consulentes: proprietarios, inquilinos, advogados, contadores, engenheiros e demais prestadores de servigos para o Condominio.
Consultalivre (exceto processos judiciais que podem ser consultados pelas partes e advogados estabel ecidos).

Necessidade de preenchimento de formulério para solicitagdo de acesso, disponivel na portaria.

Fiscais do governo serdo atendidos pelo sindico/Subsindico.

Acesso somente ao sindico, subsindico e fiscais conforme descrito nas Normas do Condominio, em horario comercial (de 22 a 6* feira de 8 as 18 horas),
com um prazo de 48 horas para resposta.
Vistas presenciais aos documentos: Sindico/subsindico informam o horério e acompanham os consul entes.

OO00O0O0

O Condicdes de reproducéo

Necessidade de preenchimento de formulario para solicitagdo de reproduggo, disponivel na portaria.
A reproducdo de documentos sera realizada em horério comercia pelo sindico/subsindico.
Despesas de reproducdo por conta do solicitante, sendo debitado o valor correspondente junto a taxa Condominial, devidamente descriminada.

oo o|o

o0 Ildioma

Portugués.

0 Instrumentos de pesquisa

Ainda ndo ha instrumentos para pesquisa, apenas esse guia.

Controle da descricdo

0 Notado arquivista

0 Em 2010 - inventario e sinalizagdo do arquivo central.

o Datadadescrigéo

0  Outubro de 2009.
0 Responsaveis: XXXX

Pontos de acesso e indexacdo de assunto

0 Descritores

| O Condominio do Edificio XXX.

Quadro2: Condominio do Edificio XXX: Guiado arquivo
Obs.: As partes indicadas por reticéncias foram suprimidas, pois foram indicadas no decorrer desse trabal ho.

Fonte: Asautoras



Ambos os documentos serdo apresentados ao corpo diretivo, para analise, sugestoes e

aprovacao, para que seja validada a presente proposta de classificacéo.

Em suma, a metodol ogia seguida, em seus 23 passos, pode ser assim apresentada:

1

10.
11.

12.
13.

14.

Detectar se a instituicdo atende aos critérios de identificagdo de fundo arquivistico
apresentados por Duchein;

Identificar a possibilidade de acesso ao arquivo da I nstituicéo;

Identificar as fontes de informacao disponiveis para arquivos de condominios;
Realizar pesquisa bibliogréfica; e proceder a leitura e ao fichamento dos materiais
acessados;

Identificar e analisar alegislacdo aplicada a condominios,

Redlizar visitas ao arquivo para identificar e analisar as fontes de informagéo
disponiveis (regulamentos, normas etc.);

Identificar a histéria do condominio (entrevistar a ex-sindica que administrou o
Condominio por quase 20 anos, periodo em foi a responsavel pela gestdo do
arquivo, bem como, quando necessario, moradores e empregados); a existéncia de
instrumentos que auxiliem na organizagdo, circulagdo, controle, manutencdo,
descricdo, pesquisa e acesso &gil e preciso aos documentos; a sistemética de
recolhimento dos documentos; os critérios de organizacdo dos documentos; e as
formas de manutencédo do arquivo e tipos de pesquisas realizadas ao arquivo;
Avaliar condices das instalagbes fisicas do arquivo e medidas necessérias a
preservacdo fisica dos documentos;

Realizar levantamento documental (determinar o volume do material recolhido no
arquivo; suportes e materiais, estado de conservacdo documental; e certificar a
utilizac&o dos critérios estipulados para a organizagdo dos documentos);
Determinar a amostragem do acervo arquivistico a ser analisada;

Efetuar a andlise documental (identificar os Principios Arquivisticos
(Indivisibilidade / Integridade / Proveniéncia); e identificar as qualidades do
arquivo (cumulatividade, unicidade, organicidade, imparcialidade e autenticidade);
Identificar as fungdes/atividades/tarefas realizadas no condominio;

Identificar as tipologias e espécies documentais existentes no arquivo do
condominio;

Identificar os pontos de acesso para pesquisa e a melhor forma de representar as

informagdes arquivisticas;
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15. Determinar 0 método para classificagdo para ordenacéo fisica dos documentos
visando a sua localizacéo;

16. Andlisar a viabilidade da manutencdo da ordenacdo cronoldégica (ordem de data)
interna da documentac&o dentro das tipologias;

17. Propor instrumentos arquivisticos;

18. Confeccionar 0 organograma do condominio (Gestdo 2009);

19. Construir a proposta do Plano de Classificacao;

20. Determinar a notagdo para o Plano de Classificagéo;

21. Construir a proposta do Guia do arquivo do Condominio do Edificio XXX;

22. Apresentar ao corpo diretivo do condominio as duas propostas de instrumentos
arquivisticos para analise, sugestdes e aprovagoes,

23. Validar as presentes propostas.

5 CONSIDERACOESFINAIS

De acordo com a legislacdo vigente, os condominios sdo alvo das fiscalizacBes da
Receita Federal do Brasil (RFB) sob pena de sangdes. A organizacdo, a preservagdo e a
manutencdo de arquivos de condominios sdo responsabilidade do sindico, que responde, civil
e criminalmente, pela guarda dos documentos do condominio.

Os arquivos de condominios sdo essenciais, principa mente, para:

a) preservar informagdes sobre a histéria do condominio;

b) atender ao disposto na legislacdo, evitando, por exemplo, demandas judiciais e

autuacOes por parte de fiscalizagOes,

c) subsidiar processos decisorios que podem levar a eficacia da administracdo; e
comprovar acoes perante os condéminos e a quem de direito; dar transparéncia a
administragcdo; e mostrar a sua salde financeira do condominio.

A restricdo ao acesso a documentos arquivisticos dos condominios pode levar ao
pagamento de multas e causar problemas na Justica. Assim, € imprescindivel criar
instrumentos que objetivem classificar, organizar, descrever e permitir pesquisar e recuperar
com agilidade os documentos, tais como Plano de Classificagéo e Guias, tal como proposto
neste trabal ho.

O proximo passo consistira em criar a TTDD, visando iniciar 0 expurgo de
documentos que ja tenham cumprido o objetivo de sua criagdo, ndo sendo detectados valores

histéricos, de pesquisa etc. Ha também que se criar um catalogo para facilitar e agilizar a



recuperacdo de documentos. Além disso, ha que se estudar um local adequado para a
conservagao e preservacdo documental .

Ressalta-se que, diante da necessidade de viver em comunidade e da necessidade de
oferecer maior transparéncia nas agdes de individuos e das organizagdes, que necessitam cada
vez mais ter seus direitos resguardados e respeitados, o0 documento revela-se como o principal
instrumento para isso. Assim, os condominios, que acumulam suas documentacbes
arquivisticas, as quais precisam ser gerenciadas, assm como qualquer outro organismo,
devem zelar por seus arquivos.

Espera-se que sgjam realizados e divulgados trabalhos sobre este tema, essencia para
sindicos, conselheiros, suplentes, condéminos e demais profissionais ligados a gestdo de

condominios e suas respectivas documentacoes.
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