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MANUAL DE IDENTIFICAÇÃO DE ATRIBUIÇÕES DE ÓRGÃO PRODUTOR: 

PARÂMETROS PARA IDENTIFICAÇÃO DAS ATRIBUIÇÕES DO ÓRGÃO 

PRODUTOR VISANDO A ELABORAÇÃO DE PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE 

DOCUMENTOS. 

 

Mariana Batista do Nascimento 

 
1 INTRODUÇÃO  
 

O presente artigo faz parte da pesquisa de mestrado elaborada no âmbito do 

Programa de Pós Graduação em Gestão de Documentos e Arquivos (PPGARQ), da 

Escola de Arquivologia da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro 

(UNIRIO). O objetivo do trabalho foi definição de parâmetros para identificação das 

atribuições do órgão produtor de documentos que não possui documentos 

reguladores, como regimentos interno, estatutos de criação, visando à elaboração de 

plano de classificação de documentos no âmbito do Programa de Gestão de 

Documentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD-RJ). Estes parâmetros estão 

dispostos em um manual de procedimentos de identificação de atribuições de órgão 

produtor de documentos, que é o produto principal da pesquisa realizada.  

O tema abordado tratou da definição de um método para extrair as 

competências, funções e atividades de forma a refletir a realidade do órgão produtor 

de documentos. Teve como principais bases: identificação de parâmetros para 

elaboração de formulários de identificação de atribuições de órgão produtor; 

construção de um modelo de formulário de identificação de órgão produtor; teste e 

avaliação do formulário; e desenvolvimento de um manual de procedimentos para 

identificação das atribuições de órgão produtor de documentos. 

O Programa de Gestão de Documentos do Estado do Rio de Janeiro vem 

sendo desenvolvido desde 2009 com a publicação do Decreto Estadual n° 42.002 de 

24 de agosto de 2009, no qual foi estabelecida a elaboração de tabelas de 

temporalidade e do plano de classificação das atividades fim e a revisão da tabela de 

temporalidade e do plano de classificação da atividade meio. Este programa está 

sendo coordenado pelo Arquivo Público do Estado do Rio de Janeiro, junto com a 

Secretaria de Estado da Casa Civil, com auxílio metodológico da Universidade Federal 

Fluminense. 
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No âmbito do Programa de Gestão de Documentos do Estado do Rio de 

Janeiro (PGD-RJ), foi selecionado um órgão sem regimento interno e que precisava 

realizar o estudo da sua instituição para que pudesse definir suas atividades visando a 

elaboração dos instrumentos técnicos de gestão documental, plano de classificação e 

tabela de temporalidade de documentos. 

 
2 PROBLEMÁTICA 

 
A definição de uma metodologia de identificação e a elaboração do manual de 

identificação de atribuições de órgão produtor de documentos que não possuem 

expedientes formais reguladores se justifica diante da necessidade de padronizar e 

obter êxito na definição das competências, funções e atividades, tendo como base a 

experiência laboral de funcionários representantes do órgão produtor. Além disso, o 

resultado do trabalho desenvolvido pretendeu ser uma contribuição e desdobramento 

do Programa de Gestão de Documentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD-RJ). 

O Programa de Gestão de Documentos do Estado do Rio de Janeiro possui 

metodologia especifica para a identificação das atribuições do órgão produtor, 

baseado nos documentos regulatórios de acordo com o que preconiza a literatura 

arquivística para produzir os planos de classificação de documentos das atividades 

fim dos órgãos pertencentes ao Poder Executivo Estadual.   

O trabalho no PGD-RJ foi estruturado em dois módulos, sendo o primeiro a 

identificação das atribuições do órgão produtor e, o segundo módulo, a identificação 

de avaliação das tipologias documentais.  

A identificação do órgão produtor foi elaborada a partir do estudo das 

atribuições do órgão, como regimentos internos, estatutos de funcionamento e 

decretos de criação, de onde foram extraídas as competências, funções e atividades 

das unidades que foram selecionadas como produtoras de documentos relativas as 

atividades-fim da instituição. Pedro Lopez Gomez (1998), afirma que o arquivista 

deve ser um “investigador das instituições”, isto é, elaborar um estudo aprofundado 

da instituição, ou da pessoa física que produziu os documentos. A partir deste estudo 

o arquivista possui condições para definir as competências, funções e atividades, 

podendo chegar à materialização do ato, ou seja, o documento. É por meio deste 

conhecimento que o plano de classificação de documentos é elaborado com 

concretude e se aproxima mais da realidade do produtor.  
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O autor afirma que, para realizar esta investigação, o arquivista deve buscar 

nas origens legislativas, normas, procedimentos, e conhecimento do órgão produtor 

e receptor, analisando, funções, competências e atividades desenvolvidas no 

exercício da mesma. Este trabalho de investigação é observado como uma via de 

mão dupla, já que, partindo da identificação das atribuições, é possível definir as 

séries documentais existentes, e o mesmo acontece ao contrário, partindo das séries 

documentais, é possível chegar a estrutura e as atribuições do órgão produtor. 

Para produzir esse conhecimento aprofundado das instituições é necessário 

explorar os documentos que versem sobre a existência do órgão, porém estes 

documentos nem sempre estão disponíveis ou nem existem.  

Carmona Mendo (2004, p.43) e Rodrigues (2008, p.71), apontam que os 

elementos a serem considerados neste estudo sobre as categorias administrativas 

são:  

• as datas de criação e/ou extinção de órgão das administrações;  

• as normas e a legislação que regularam ou regulam o seu funcionamento 

(competências, funções, atividades e procedimentos administrativos);  

• órgão que tenham precedido o desenvolvimento das competências análogas; 

 e,  

• Órgãos que herdaram competências semelhantes. 
 
La Torre Merino e Martiín – Palomino y Benito (2000, p.15) consideram como 

melhor fonte de informação, a legislação sobre o órgão, colocando-as “como ponto 

de partida para o conhecimento do órgão produtor”. Consideram também outros 

documentos como boletins oficiais e repertórios legislativos, porém salientam as 

possíveis lacunas que a própria legislação pode apesentar, como no caso de normas 

que não são expostas em boletins oficiais, ou mesmo a falta de documentos em 

períodos conflituosos, como guerras por exemplo. 

As fontes de informação para o estudo do órgão devem ser tantas quantas 

possíveis. Por exemplo, se o produtor dos documentos for uma família, objeto de 

estudo devem ser “árvores genealógicas; se a documentação for histórica deve-se 

buscar livros e históricos sobre o funcionamento da instituição. (LA TORRE MERINO 

E MARTÍN –PALOMINO Y BENITO, 2000, p.15) 

A falta dos documentos regulatórios de um órgão dificulta o arquivista e os 

produtores de documentos realizarem a tarefa de analisar e identificar o contexto de 
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produção dos documentos, base para a produção de um plano de classificação 

consistente e utilizável. 

O manual nasceu justamente da necessidade de possuir um instrumento que 

pudesse auxiliar os órgãos pertencentes ao Programa de Gestão de Documentos do 

Estado do Rio de Janeiro (PGD-RJ) a identificar as atribuições o órgão produtor, isto 

é, competências funções e atividades, diante da ausência dos  documentos 

regulatórios, como regimentos internos, estatutos de funcionamentos etc. Apesar de 

parecer um tanto incomum e causar um certo estranhamento um órgão existir sem 

um documento oficial que regule a sua existência, essa é uma realidade muito 

comum no Poder Executivo Estadual Fluminense. 

 
3 CAMINHO METODOLÓGICO 

 

Seguindo a metodologia de trabalho definida para o PGD-RJ, os 

coordenadores, representados pelos funcionários do APERJ, realizavam reuniões 

com os representantes dos órgãos que queriam elaborar os instrumentos de gestão 

de documentos. Nestas reuniões eram solicitados os documentos regulatórios para 

realizar a identificação das atribuições, isto é, competência, função e atividades. No 

caso dos órgãos que não possuíam estes documentos regulatórios, eram solicitadas 

as descrições de suas principais atividades. 

O problema nasceu exatamente do retorno das informações sem 

embasamento legal, uma enxurrada de informações desnecessárias e sem elo com 

a missão do órgão e suas atividades fim, tornando o trabalho muito maior e 

dificultoso. 

Desta maneira se fez necessário a produção de um instrumento que apoiasse 

não só os coordenadores, mas principalmente o produtor, proporcionando-lhe um 

parâmetro para realizar o levantamento das informações necessárias. 

No âmbito do PGD-RJ foi selecionado um órgão que não possuísse os 

documentos reguladores da sua existência e que por esse motivo estava apto ser 

analisado. 

Após a definição do órgão a ser analisado foi criado um formulário, intitulado 

de Formulário de Identificação de Atribuições de Órgão Produtor (Figura 1). Nele, é 

solicitado que o usuário preencha os seguintes campos: setor, objetivos, estrutura e 

principais atividades. Por meio das informações disponibilizadas nos campos foi 
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possível transformar as informações em elementos necessários ao plano de 

classificação de documentos. 

 
FIGURA 1 

 

 
  

 

Formulário de Identificação de Atribuições de Órgão Produtor 

 

Setor: Coloque neste campo o nome e a sigla do seu setor, se caso possuir, 

a UA também. 

Objetivo (s): Coloque neste campo o motivo pelo qual o seu setor existe. Se 

for mais de um coloque em forma de ícone e seja bastante breve. 

Estrutura: Coloque neste campo quais são os setores subordinados. 

Principais atividades: Coloque neste campo quais são as atividades 

desempenhadas por este setor baseada nos objetivos. 

 

 Fazer o levantamento dos setores subordinados; 

Utilizar como auxílio os relatórios de atividades setoriais, regimentos antigos 

(se já existiu) e decretos de criação; 

Exemplo  

Arquivo Público do Estado do Rio de Janeiro 

Setor: Divisão de Gestão de documentos - DGD  

Objetivo (s):  

Proceder à gestão de documentos na administração pública estadual  

Estabelecer normas de organização e controle de funcionamento dos 

arquivos correntes e intermediários do Estado do Rio de Janeiro. 

Estrutura: Não possui nenhum subordinado. 

Principais atividades: 

Implementação de programas de gestão de documentos; 

Transferência de documentos para compor arquivo intermediário de acordo 

com o disposto em tabelas de temporalidade; 

Recolhimento de documentos da administração pública estadual, para 

guarda permanente, de acordo com o disposto em tabelas de temporalidade; 

Arquivamento de todos os documentos do departamento do arquivo público 

do Estado do Rio de Janeiro. 

Setor: Divisão de Documentos Permanentes – DDP  

Estrutura: Serviço de Documentação Especial  

Objetivo: 

Fornecer guarda e tratamento técnico dos acervos arquivísticos estaduais de 

caráter permanente; 

Garantir a utilização da documentação custodiada; 
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Fonte: Produção da autora. 

 

Após a confecção do Formulário de Identificação de Atribuições de Órgão 

Produtor, foi solicitado que os representantes do órgão selecionado os preenchessem 

na forma que estava explicitado e somente com as informações ali solicitadas.  

O retorno dos formulários preenchidos não foram 100% satisfatórios, já que 

alguns não preencheram exatamente como foi solicitado e fizeram adaptações. 

Alguns setores fizeram algumas adições de campos, como por exemplo a justificativa. 

Mesmo com o preenchimento de mais informações do que o solicitado a 

utilização dos formulários era mais satisfatória do que a forma com que ocorria 

anteriormente, sem padrão nenhum e com o número excessivamente desnecessário 

de informações. 

O Formulário de Identificação de Atribuições do Órgão Produtor, foi elaborado 

exatamente como demonstrado acima, utilizando como exemplo as atribuições do 

APERJ, e com uma explicação prévia do que deveria ser escrito em cada campo.  

Principais Atividades: 
arranjo, identificação e descrição dos documentos escritos de valor 

permanente; 
arranjo, identificação e descrição dos documentos recolhidos e custodiados, 

procedentes da administração do Poder Executivo estadual; 
arranjo, identificação e descrição de coleção ou fundo documental privado 

doado por pessoas físicas ou jurídicas; 
leitura e edição paleográfica de documentos manuscritos; 
indexação de documentos; 
elaboração de instrumentos de pesquisa com vistas à localização dos 

documentos e recuperação de informações para consulta e divulgação do acervo; 
pesquisa e expedição de certidões de documentos probatórios para garantia 

dos direitos dos cidadãos. 
 

Setor: Serviço de Documentação Especial – SDE  

Estrutura: Não possui subordinado. 

Objetivo: guarda e tratamento técnico dos acervos arquivísticos estaduais de 

caráter permanente, tais como: tridimensionais, audiovisuais, iconográficos, 

cartográficos e outros documentos especiais não escritos. 

Principais atividades:  

arranjo, identificação e descrição de fotografias, mapas, plantas, desenhos, 

fitas audiomagnéticas, discos, fitas videomagnéticas, e outros documentos especiais 

não escritos; 
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A partir dos dados preenchidos no Formulário foi possível compilar as 

informações no Quadro de Atribuições do Órgão Produtor (Conforme figura abaixo) e 

repassar as informações para o Sistema de Identificação das Tipologias Documentais.  

 

FIGURA 2: Quadro de atribuições do órgão produtor 

 

COMPETÊNCIA FUNÇÃO ATIVIDADE UA 

    

 

Fonte: PGD-RJ. 

 

Com os formulários preenchidos, foi possível entender como funcionava o 

órgão analisado e até mesmo produzir um organograma compatível com a realidade 

do órgão. 

Desta maneira, os únicos instrumentos existentes eram o formulário de 

identificação de atribuições e quadro de atribuições do órgão produtor, se fazendo 

necessário um instrumento, que pudesse unir os dois documentos e explicar como, 

em qualquer lugar e momento, um arquivista preocupado com a elaboração do plano 

de classificação pudesse identificar as atribuições do órgão produtor que não 

possuísse documentos regulatórios. É exatamente este o papel do Manual 

Identificação de Atribuições do Órgão Produtor. 

É importante ressaltar que o Manual de Identificação de Atribuições de Órgão 

Produtor visa auxiliar a quem necessitar e interessar a elaboração de um plano de 

classificação de documentos funcional mesmo sem possuir documentos regulatórios 

como base para extrair as funções e as atividades. 

 

4 MANUAL DE IDENTIFICAÇÃO DE ATRIBUIÇÕES DE ÓRGÃO PRODUTOR 
 

Manual de Identificação de Atribuições do órgão Produtor 

 

Rio de Janeiro 
 
 

 



 

 

178 Ensino e Pesquisa em Arquivologia: Cenários Prospectivos - V REPARQ 
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INTRODUÇÃO 

 

O presente manual foi pensado como um instrumento prático para o uso 

cotidiano de apoio aos arquivistas e aos produtores de documentos. Tem como 

objetivo a identificação das atribuições do órgão produtor de documentos que não 

possui regimento interno para elaborar o plano de classificação de documentos 

funcional. Assim, além de uma breve apresentação dos fundamentos conceituais, os 

itens seguintes procuram apresentar passo a passo o processo de identificação das 

competências, funções e atividades, visando a construção do Plano de Classificação 

de documentos. Ao lado disso, o manual apresenta referências básicas de consulta e 

leitura além de um glossário dos principais termos próprios da linguagem da gestão de 

documentos. 

A aplicabilidade deste manual é mais recomendável em órgãos da 

Administração pública, já que foi produzido com base nas experiências obtidas no 

Programa de Gestão de Documentos do Estado do Rio de Janeiro – PGD-RJ. Por 
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este motivo não foi testado em empresas privadas com outros tipos de organização, 

que senão a burocrática. 

Serão tratados neste manual os conceitos de identificação de órgão produtor e 

plano de classificação. Para se obter melhor entendimento é necessário buscar apoio 

em manuais de Gestão de Documentos e outras definições que se julgarem 

necessárias. 

 

1 DEFINIÇÕES: 

 

1.1 Identificação do órgão produtor 

 

A identificação do órgão produtor consiste no estudo das atribuições que dão 

origem ao tipo documental, sendo o elemento orgânico o estudo do órgão que 

produziu os documentos, isto é, o estudo das funções e das atividades 

desempenhadas pelo órgão. 

Neste caso, entende-se como atribuições as competências, funções e 

atividades desempenhadas no órgão e materializadas em documentos, estando 

dispostas em sua maioria em documentos regulatórios, como regimentos internos, 

estatutos de funcionamento, etc. 

 

1.2 Plano de Classificação 

 

O Plano de Classificação de Documentos é o instrumento técnico da 

classificação arquivística e tem como objetivo: 

Identificar as atribuições do órgão produtor; 

Identificar conjuntos documentais que possuam os mesmos requisitos; 

Contextualizar a produção do documento com seu objetivo e processamento 

(tramitação) na atividade ao qual está associado; 

Apresentar as competências, funções e às atividades do organismo produtor, 

deixando explícitas as ligações entre os documentos;  

Facilitar o arquivamento e a localização dos documentos de arquivo. 

Entende-se por atribuições: 

Competência – É a missão para qual o órgão foi criado. 
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Função – São os encargos atribuídos ao órgão para o desempenho de sua 

competência. 

Atividade – É a ação desempenhada no cumprimento de uma função, e está 

diretamente relacionada à produção e acumulação documental. 

 

1.3 Formação da equipe de trabalho 

 

A formação e escolha dos membros para compor a equipe de trabalho visando 

a realização da identificação das atribuições do órgão produtor é de suma 

importância.  

É necessário que o funcionário incumbido de fornecer as informações sobre as 

funções e atividades do órgão possa responder por elas, isto é, se responsabilize 

caso seja solicitado por qualquer agente hierarquicamente superior. 

Para facilitar o transcorrer do trabalho o ideal é que se formem comissões ou 

grupos de trabalho, já que este método permite que as atividades desempenhadas 

não sejam executadas somente por um indivíduo, sendo os deveres e as 

responsabilidades compartilhados entre todos. Dentro da comissão ou dos grupos de 

trabalho é necessário que cada participante saiba a sua atividade e o seu papel para 

que não aja retrabalho e nem mesmo fiquem lacunas em aberto. 

A comissão ou grupo de trabalho deve possuir um presidente ou um 

representante que possa se responsabilizar pela divisão das atividades, pela cobrança 

dos prazos e pelo acompanhamento do trabalho em geral, de maneira que a produção 

do Plano de Classificação funcione como um projeto, com início e fim. 

Além do presidente ou representante a comissão deve ser composta pelos 

representantes de quantos forem os setores do órgão, ou empresa ou instituição, de 

maneira que cada representante possa ser responsável pelas informações do seu 

setor. 

É importante ressaltar que nestas comissões ou grupos de trabalho possua um 

arquivista, já que este será o responsável por acompanhar o preenchimento do 

Formulário de Identificação de Atribuições do Órgão Produtor, verificando se está 

sendo preenchido corretamente, e irá apoiar a comissão no momento da análise dos 

dados, que irão alimentar o Quadro de Atribuições de Órgão Produtor. 
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2 PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO DE IDENTIFICAÇÃO DE ATRIBUIÇÕES 

ÓRGÃO PRODUTOR - FIAOP (MODELO 1) 

 

O Formulário de Identificação de Órgão Produtor é o instrumento que dará 

base para que o arquivista possa, juntamente com o produtor de documentos, 

identificar às funções e às atividades desempenhadas por cada setor ou 

departamento de um órgão. 

A primeira atribuição a ser identificada deve ser a competência, já que mesmo 

sem possuir regimentos internos, todos os órgãos possuem um documento oficial que 

versa sobre a sua existência. É neste documento que consta qual é a missão principal 

de qualquer órgão. Esta informação é encontrada, na maioria das vezes em decretos 

de criação ou até mesmo em websites da empresa ou da instituição. 

O Formulário é composto pelos seguintes campos: 

Setor1: campo destinado à inserção do nome e da sigla do setor no qual está 

sendo realizada a identificação das atribuições; 

Objetivos: campo destinado à inserção dos objetivos para qual o setor foi 

criado, motivo pelo qual existe. Deve ser preenchido de modo sucinto e de maneira 

breve. Caso exista mais de um, preencher em forma de ícone; 

Estrutura: campo destinado à inserção da estrutura do setor, caso exista. A 

estrutura significa setores subordinados a este que está sendo identificado. Todos os 

setores da estrutura deverão preencher o formulário; 

Principais atividades: campo destinado à inserção das principais atividades 

desempenhadas por este setor que estão relacionadas ao objetivo para qual este 

setor foi criado. Também devem ser preenchidas em forma de ícones. 

Dicas para o preenchimento do formulário são: 

Utilizar como instrumento de apoio relatórios de atividades, minutas de 

regimentos (caso existam) ou qualquer documento que verse sobre a existência do 

setor, como dados existentes em websites. 

Ter como base o organograma do setor, mesmo que não oficial. 

 

                                                 
1 Nome dado para designar a divisão de um órgão. Deve ser entendido como: 

Departamentos, coordenações, coordenadorias, divisões, assessorias, diretorias, 
unidades, superintendências, subsecretarias, ou qualquer nome que seja utilizado no seu 
órgão. 
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3 PREENCHIMENTO DO QUADRO DE ATRIBUIÇÕES DO ÓRGÃO PRODUTOR - 

QAOP (MODELO 2) 

 

O quadro de atribuições é o produto da análise dos dados preenchidos no 

Formulário de Identificação de Atribuição do Órgão Produtor.  

Os campos do Quadro de atribuições são competência, função, e unidade 

administrativa (UA). 

 

COMPETÊNCIA FUNÇÕES ATIVIDADES UA 

(Missão) (O que?) (como?) (onde?) 

 

Como foi explicitado no item 3, a missão, ou seja, a competência será extraída 

do Decreto de criação do órgão ou de websites.  

As funções serão extraídas do campo “objetivo” FIAOP e devem ser 

relacionadas às principais atividades também extraídas do FIAOP.Essa relação deve 

ter como base a aproximação dos serviços, tendo claro que a função é “o quê” fazer e 

a atividade é “como” fazer. 

A Unidade administrativa é extraída do campo setor. 

 

 

Exemplo de preenchimento: 

Arquivo Público do Estado do Rio de Janeiro 

Setor: Divisão de Gestão de Documentos - DGD  

Objetivo (s):  

Competência 

• É a missão do 
órgão; 

• Deve ser 
retirada do 
decreto de 
criação. 

Função 

• São os encargos 
ligados ao "o 
quê" fazer para 
cumprir a 
missão do 
órgão; 

• Devem ser 
retirados do 
campo 
"objetivos" do 
setor. 

Atividade 

• São as ações 
desempenhada
s para cumprir 
as funções do 
setor; 

•  Devem ser 
retirados do 
campo 
"principais 
atividades" 

UA 

•  É o setor que 
está sendo 
identificado; 

• Deve ser 
retirado do 
campo "setor" 
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Proceder à gestão de documentos no Arquivo Público do Estado do Rio de 

Janeiro 

Estabelecer normas de organização e controle de funcionamento dos arquivos 

correntes e intermediários do Estado do Rio de Janeiro. 

Estrutura: Não possui nenhum subordinado. 

Principais atividades: 

Implementação de programas de gestão de documentos; 

Transferência de documentos para compor arquivo intermediário de acordo 

com o disposto em tabelas de temporalidade; 

Recolhimento de documentos da administração pública estadual, para guarda 

permanente, de acordo com o disposto em tabelas de temporalidade; 

Arquivamento de todos os documentos do departamento do arquivo público do 

Estado do Rio de Janeiro. 

 

Competência Função Atividade UA 

 Proceder à 

gestão de 

documentos no 

Arquivo Público 

do Estado do 

Rio de Janeiro 

Arquivamento de todos os documentos 

do departamento do arquivo público do 

Estado do Rio de Janeiro. 

 

D

GD 

 

Estabelecer 

normas de 

organização e 

controle de 

funcionamento 

dos arquivos 

correntes e 

intermediários 

do Estado do 

Rio de Janeiro. 

 

Implementação de programas de gestão 

de documentos; 

 

D

GD 

Transferência de documentos para 

compor arquivo intermediário de acordo 

com o disposto em tabelas de 

temporalidade; 

 

D

GD 

Recolhimento de documentos da 

administração pública estadual, para 

guarda permanente, de acordo com o 

disposto em tabelas de temporalidade. 

D

GD 
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4 MODELOS 

 

4.1 Formulário de Identificação de Atribuições do Órgão Produtor – FIAOP 

 

 

 

4.2 Quadro de Atribuições do Órgão Produtor 

 

QUADRO 1 

 

Competência Função Atividade Unidade Administrativa 

Missão 
O que? Como? Onde? 

   

 

Fonte PGD-RJ 

 

5 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

Nascido da pratica arquivística, os parâmetros assinalados no manual foram 

aplicados na realidade de um órgão especifico integrante do PGD-RJ e demonstrou 

que é possível produzir instrumentos de gestão a partir de situações completamente 

impensadas.  

Formulário de Identificação de Atribuições de Órgão Produtor 

 

Setor: Coloque neste campo o nome e a sigla do seu setor; 

Objetivo (s): Coloque neste campo o motivo pelo qual o seu setor existe. Se for mais de 

um coloque em forma de ícone e seja bastante breve. 

Estrutura: Coloque neste campo quais são os setores subordinados. 

Principais atividades: Coloque neste campo quais são as atividades desempenhadas por 

este setor baseada nos objetivos. 

 

1.  Fazer o levantamento dos setores subordinados; 

2. Utilizar como auxílio os relatórios de atividades setoriais, regimentos não oficiais (se já existiu) e 

decretos de criação; 
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A produção e aplicação dos formulários auxiliou diretamente os produtores no 

momento do preenchimento e ao arquivista na leitura dos dados alcançando um dos 

objetivos da pesquisa.  

O manual apresentado visa contribuir principalmente com a pratica arquivística, 

auxiliando o profissional de arquivos em umas das suas atividades primordiais, a 

elaboração de instrumentos de gestão. 

O produto desta pesquisa, está voltado para a identificação das atribuições do 

órgão produtor, visando a produção de planos de classificação de documentos, mas 

será que não poderiam ser aplicados para auxiliar na produção de regimentos internos 

mais próximos da realidade do que é de fato executado? 

A Arquivística necessita urgentemente de metodologias que apoiem as 

atividades dos arquivistas em seus arquivos e que o estudo destas atividades e seus 

desafios nos arquivos retroalimentem suas metodologias. 

A pesquisa pretende auxiliar e contribuir para o crescimento da Arquivística, e 

não tem o seu fim na produção deste manual. É importante que esta seja a “ponta do 

iceberg”, isto é, o inicio de estudos sobre o órgão produtor, que ainda tem muito o que 

ser testado e aplicado. 
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