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CRIAÇÃO DE UM PLANO DE CLASSIFICAÇÃO - O CASO DO OGMO DE RIO GRANDE  

MINTEGUI, Evelin Melo¹  

SILVA, Bruna de Ávila da²  

  

Resumo: O trabalho trata da aplicação da metodologia de identificação arquivísitica na construção do 

Plano de Classificação de Documentos para o OGMO/RG, assim como planejamento e a execução de 

etapas desenvolvidas ao longo de cinco meses para a concretização e sistematização da identificação 

de tipologias documentais. Como resultados parciais, evidencia-se a contribuição da metodologia de 

identificação arquivística para o alcance das séries documentais, sustentando e consolidando o Plano 

de Classificação de Documentos.    

Palavras-chave: Plano de Classificação – Identificação arquivística – Experiências – Gestão 

Documental.  

  

1 INTRODUÇÃO  

Este trabalho tem como objetivo apresentar os resultados da aplicação da metodologia de 

identificação arquivística no processo de construção de um plano de classificação de documentos para 

o Órgão de Gestão de Mão-de-Obra do Trabalho Portuário Avulso do Porto Organizado do Rio 

Grande/RS - OGMO-RG.  

O Órgão de Gestão de Mão-de-Obra do Trabalho Portuário Avulso do Porto 

Organizado do Rio Grande é uma entidade constituída nos termos da Lei n.º 8.630/93, sob a 

forma de associação civil, têm como finalidade a administração do fornecimento de mão-de-

obra do trabalhador portuário, atuando como um grande departamento de pessoal portuário e 

produzindo em média 8.830,5 metros lineares de documentos por ano, caraterística encontrada 

nos órgãos do Porto da cidade de Rio Grande.     

  

A APLICAÇÃO DA METODOLOGIA DE IDENTIFICAÇÃO ARQUIVÍSTICA NA  
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Destaca-se que o acervo documental da empresa conta hoje com cerca 3.200 caixas (Figura 1) 

e é utilizado diariamente pelos colaboradores da empresa, o acervo possuí informações sobre os mais 

de mil trabalhadores do Porto, distribuídos entre trabalhadores portuários, trabalhadores portuários 

avulsos que contemplam as categorias de capatazia, estiva, conferência de carga e vigilância de 

embarcações, assim como os sindicatos, tomadores de serviços e operadores portuários.   

  

Figura 1: Arquivo do OGMO/RG.   

  

Fonte: As autoras, 2017.   

  

O arquivo também costuma receber solicitações do público externo, incluindo-se trabalhadores 

inativos e outros membros da comunidade, interessados em seu acervo. Dessa forma, houve uma 

grande demanda por parte da instituição em relação à organização e racionalização do acervo, já que o 

mesmo não possuí nenhum tipo de intervenção arquivística.   

Destacando-se também que o acervo possui grande potencial de pesquisa, especialmente em 

relação a dados sobre o trabalho portuário organizado da cidade de Rio Grande e em relação à economia 

local.  
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Para tanto, a Sousa (2008) levanta que a organização dos documentos de arquivo depende da 

criação de um instrumento de classificação que possa nortear todas as demais intervenções 

arquivísticas.   

Para isso, a classificação é citada como função matricial do fazer arquivístico e nos próximos 

capítulos será retratado a utilização da metodologia de identificação arquivística como ponto de partida 

para a construção do instrumento, assim como o levantamento de dados através da identificação de 

tipologias documentais buscando trazer e retratar uma visão mais fiel real dos produtores de 

documentos e contribuindo significativamente para a aplicação com êxito do plano.  

2 CONSIDERAÇÕES TEÓRICO METODOLÓGICAS   

Para a construção de planos de classificação, é necessário o buscar referencial teórico para o 

embasamento do levantamento de dados, de acordo com Sousa (2008) apud Belloto (2004), existe três 

grupos de dados fundamentais a serem coletados, o primeiro conjunto de dados é composto por 

levantamento de algumas datas marcantes, especialmente as de criação e alteração da estrutura 

organizacional das instituições. São especialmente relevantes para que compreendamos e possamos 

delimitar o fundo de arquivo.   

O segundo conjunto de dados é referente aquilo que podemos chamar de conceitos 

do ambiente organizacional, esses dados são importantes para a escolha dos níveis de 

classificação do instrumento. E o terceiro conjunto de dados refere-se aos documentos de 

arquivo, suas tipologias e sua relação com cada aspecto da organização em sua individualidade: 

em que setores, departamentos, em quais atividades são produzidos os documentos, quais suas 

espécies e gêneros documentais.   

Os planos de classificação arquivísticos devem dar conta de fornecer um lugar coerente para 

cada tipo documental produzido, guiando através de sua codificação o arquivamento adequado. 

Schellenberg (2006) explica que é imprescindível que se conheça a entidade produtora de documentos 

a fim de buscar interpretar a razão de criação desses documentos e somente assim fazer os devidos 

cortes na estrutura do fundo.   

Esses cortes devem ser escolhidos de acordo com um elemento, sendo eles, a função, estrutura, 

assunto mantendo coesão nos níveis hierárquicos, ou seja, a organização e com isso, definir as seções, 

classes, subclasses e séries. Nesse sentido, a metodologia utilizada auxilia na construção de séries de 
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acordo com as tipologias documentais, sustentando a normalização do planejamento e atividades da 

gestão documental, padronizando as tipologias e buscando informações concretas sobre o contexto de 

produção documental, ou seja, uma análise crítica diante da gênese documental. De acordo com 

Albuquerque (2006) entende-se por série documental “os documentos que possuem a mesma 

procedência e foram desenvolvidos no âmbito de uma mesma função”.   

Bernardes e Delatorre (2008) explica que o plano de classificação de documentos retoma o 

contexto de produção dos documentos, pois os reúne de acordo com o órgão produtor, sua função, 

subfunção e a atividade que gerou a produção ou a acumulação documental.   

Com isso, Rodrigues (2012) traz que a utilização do processo de identificação no tratamento de 

massas documentais acumuladas durante o a produção dos documentos, garante a recuperação das 

características de proveniência e de organicidade e também apresenta o autor López Gómez (1998) 

que explica:   

  

A identificação e a avaliação, que eram compreendidas como fases prévias da descrição de 
fundos históricos, necessárias para a elaboração dos quadros de classificação e para fixar a 
tipologia documental, são necessárias para a organização e descrição e também para a fixação 
da permanência dos documentos nos arquivos e dos prazos de transferências e para a 
determinação das séries elimináveis. Representam a instrumentalização necessária para 
conseguir fluidez dos sistemas. (LÓPEZ GÓMEZ, 1998, p. 7).   

  

Portanto, entre as diversas possibilidades de estratégias para a construção de planos de 

classificação, a proposta de Rodrigues (2008) coloca a identificação arquivística como ponto de 

partida, não apenas para a classificação, mas para a criação de um programa de gestão de documentos. 

Rodrigues (2008) explica que, a identificação arquivísitica consiste em analisar analiticamente o 

documento de arquivo e o seu vínculo com a entidade produtora, assim como as fases de produção, 

acumulação e destinação do mesmo, proporcionando a investigação da gênese documental, 

demonstrando os elementos que os caracterizam.   

Diante das inúmeras formas de construção de planos de classificação, entende-se que essa 

função é matricial nas atividades arquivísticas, permitindo que o profissional conheça as 

funcionalidades de um órgão, assim como as atividades e documentos gerados.  O próximo capítulo 

visa retratar os resultados obtidos através da aplicação da metodologia na empresa.  
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3 RESULTADOS  

A primeira etapa do projeto foi o levantamento de dados da instituição, através da metodologia 

de identificação foi possível buscar a função, história e estrutura administrativa da empresa, baseando-

se em seus dados históricos e documentos constitutivos, assim como o estudo de sua missão, 

atribuições, atividades e tarefas que a mesma desenvolve.  Essas informações visaram demonstrar o 

contexto histórico e social da instituição, como a criação e alterações da estrutura organizacional.  

Foram aplicados Formulários de Identificação de Tipologias Documentais (Figura 2) nos 

setores da empresa, que de acordo com Rodrigues (2012) estes instrumentos buscam retratar os 

elementos que caracterizam os tipos documentais, consequentemente gerando as séries documentais.   

  

Figura 2: Formulário de Identificação de Tipologia Documental   

  

Fonte: As autoras, 2017.  

  

Através dessa etapa, foi possível identificar que a documentação é produzida desde 1994, 

possui um bom estado de conservação além da empresa possuir em torno de 130 tipologias 

documentais, dentre essas, evidencia-se os documentos produzidos em razão de atividades fim da 

empresa e de serviços prestados aos trabalhadores portuários avulsos, são elas: Comunicado de 

acidente de trabalho; Formulário de exames; Formulário de Perfil Profissiográfico Previdenciário; 

Formulário de EPI's rotativos; Relatório de Ocorrência Operacional; Declaração de Etilômetria; 
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Requisição de serviço; Relatório de escalados; Relatório de desencontro; Folha de pagamento; Dossiê 

de TPA;  Ficha de controle de acidentes pessoais; Declaração de manifesto de carga; Ata de 

julgamento; Formulário de treinamentos; Solicitação de capacitação; Dossiê de realocação de mãode-

obra, entre outros.  

Com isso, é possível entender que essa etapa foi essencial, pois abrangeram principalmente a 

produção e destinação desses documentos, além da análise de atividades realizadas pelos colaboradores 

e tipologias documentais produzidas, informações coletadas também através do Sistema Geral de 

Qualidade – SGQ da empresa que específica a criação e destinação de alguns documentos da 

instituição.   

Elaborou-se também um Banco de Dados (Figura 3), com as devidas adaptações em relação 

aquele apresentado por Rodrigues (2012) com o intuito de registrar as funções e as atividades dos 

setores da empresa, dividido em dois módulos, sendo eles Identificação do Órgão Produtor e 

Identificação das Tipologias Documentais.  

  

Figura 3: Tela do Banco de Dados  

  

Fonte: As autoras, 2017.  
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 Essa etapa auxiliou sistematização dos dados coletados através dos formulários aplicados, com 

a alimentação de dados no banco é possível relaciona-las tendo como resultado a sistematização do 

Plano de Classificação, tendo como nível 1 Função, nível 2 Atividade e nível 3 Série (baseada na 

tipologia documental).   

É possível citar as vantagens da utilização da metodologia de identificação para as próximas 

atividades previstas na instituição, dentre estas a avaliação arquivística, uma vez que os prazos de 

guarda dependem do conhecimento da vigência e prazo precaucional do tipo documental, Camargo e 

Bellotto (2006, p. 79) explicam que a vigência é a "qualidade pela qual permanecem efetivos e válidos 

os encargos e disposições nos documentos”.   

De acordo com o Arquivo Nacional (2005, p. 172), o prazo precaucional é o "valor atribuído a 

um documento em função do interesse que possa ter para a entidade produtora e usuários, tendo em 

vista sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido".   

Através disso, é realizado o estudo de leis e regimentos que regem esses documentos, pois com 

o intuito de realizar a avalição, não cabe somente a uma série funcional para determinar a 

temporalidade de uma gama de documentos que tenham surgido de uma função ou assunto, por 

exemplo.  

Portanto, as informações sobre funções, atividades e tipos documentais da empresa foram 

cruzadas a partir de um banco de dados, que permitiu simplificar a estruturação do Plano de 

Classificação de Documentos. Sendo possível representar a relação dos documentos com cada aspecto 

da organização, auxiliando principalmente na busca de séries, mostrando-se como ferramenta 

especialmente importante para o desenvolvimento do projeto e sustentação do instrumento 

arquivístico, conforme extrato apresentado na Figura 3.  

 Figura 4: Plano de Classificação de Documentos do OGMO/Rio Grande  
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  Fonte: As autoras, 2017.    

  

Com isso, destaca-se a importante vantagem da utilização de séries tipológicas para a criação 

do plano de classificação, pois auxiliou no entendimento e no levantamento minucioso de todos os 

documentos produzidos por cada setor, determinação das funções,  auxiliando na interpretação da 

documentação acumulada e principalmente nas futuras atividades como a produção e a avaliação, 

podendo concluir com as considerações finais do presente artigo.     

  

CONSIDERAÇÕES FINAIS  

A utilização da metodologia de identificação arquivística proporciona e simplifica o processo 

de levantamento de dados, como o reconhecimento do órgão produtor, os elementos funcionais, os 

tipos documentais produzidos, sistematizando e permitindo alcançar as séries documentais, 

contribuindo de maneira influente para a lógica da constituição de instrumentos como o plano de 

classificação de documentos.  

É possível concluir que a metodologia de identificação arquivística, frente a outras alternativas 

trazendo uma maior segurança para a execução de processos na construção do presente plano e 

consequentemente auxilia em outros processos arquivísticos, como a avaliação arquivístia e entre os 

resultados aponta-se a criação de um Plano de Classificação com boa recepção por parte dos usuários, 

em fase de finalização do processo de aprovação pela direção da empresa.  
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 Nessa perspectiva espera-se que os resultados obtidos com o presente trabalho, possam servir 

de referencial para a utilização da metodologia na padronização de procedimentos e com o intuito de 

assegurar maior segurança na compreensão das estruturas e documentos arquivísticos produzidos pelas 

empresas.   
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