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A A~PLICAC}AO DA METODOLOGIA DE 1DENTIFICAQAO ARQUIVISTICA NA
CRIACAO DE UM PLANO DE CLASSIFICACAO - O CASO DO OGMO DE RI10 GRANDE

MINTEGUI, Evelin Melot
SILVA, Bruna de Avila da2

Resumo: O trabalho trata da aplicacdo da metodologia de identificacdo arquivisitica na construcdo do
Plano de Classificagdo de Documentos para 0 OGMO/RG, assim como planejamento e a execucgéo de
etapas desenvolvidas ao longo de cinco meses para a concretizacdo e sistematizacdo da identificacao
de tipologias documentais. Como resultados parciais, evidencia-se a contribui¢cdo da metodologia de
identificacdo arquivistica para o alcance das séries documentais, sustentando e consolidando o Plano

de Classificacdo de Documentos.

Palavras-chave: Plano de Classificacdo — ldentificacdo arquivistica — Experiéncias — Gestéo

Documental.

1 INTRODUCAO

Este trabalho tem como objetivo apresentar os resultados da aplicacdo da metodologia de
identificacdo arquivistica no processo de construcdo de um plano de classificacdo de documentos para
o Orgdo de Gestdo de Mao-de-Obra do Trabalho Portuario Avulso do Porto Organizado do Rio
Grande/RS - OGMO-RG.

@) Orgdo de Gestdo de Mao-de-Obra do Trabalho Portuario Avulso do Porto
Organizado do Rio Grande é uma entidade constituida nos termos da Lei n.° 8.630/93, sob a
forma de associagdo civil, ttm como finalidade a administragdo do fornecimento de mao-de-
obra do trabalhador portuario, atuando como um grande departamento de pessoal portuario e
produzindo em média 8.830,5 metros lineares de documentos por ano, carateristica encontrada

nos 6rgdos do Porto da cidade de Rio Grande.
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Destaca-se que o0 acervo documental da empresa conta hoje com cerca 3.200 caixas (Figura 1)
e é utilizado diariamente pelos colaboradores da empresa, 0 acervo possui informagdes sobre os mais
de mil trabalhadores do Porto, distribuidos entre trabalhadores portuérios, trabalhadores portuérios
avulsos que contemplam as categorias de capatazia, estiva, conferéncia de carga e vigilancia de

embarcac@es, assim como os sindicatos, tomadores de servigos e operadores portuarios.

Figura 1: Arquivo do OGMO/RG.

(11 T
111 R

Fonte: As autoras, 2017.

O arquivo também costuma receber solicitacGes do publico externo, incluindo-se trabalhadores
inativos e outros membros da comunidade, interessados em seu acervo. Dessa forma, houve uma
grande demanda por parte da instituicdo em relagdo & organizagdo e racionalizacdo do acervo, j& que o
mesmo ndo possui nenhum tipo de intervencdo arquivistica.

Destacando-se também que o acervo possui grande potencial de pesquisa, especialmente em
relacdo a dados sobre o trabalho portuario organizado da cidade de Rio Grande e em relagdo & economia
local.
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Para tanto, a Sousa (2008) levanta que a organizacdo dos documentos de arquivo depende da
criacdo de um instrumento de classificacdo que possa nortear todas as demais intervencdes

arquivisticas.

Para isso, a classificacéo € citada como funcdo matricial do fazer arquivistico e nos proximos
capitulos seréa retratado a utilizacdo da metodologia de identificacdo arquivistica como ponto de partida
para a construcdo do instrumento, assim como o levantamento de dados através da identificacdo de
tipologias documentais buscando trazer e retratar uma visdo mais fiel real dos produtores de

documentos e contribuindo significativamente para a aplicagdo com éxito do plano.

2 CONSIDERACOES TEORICO METODOLOGICAS

Para a construcdo de planos de classificacao, é necessario o buscar referencial tedrico para o
embasamento do levantamento de dados, de acordo com Sousa (2008) apud Belloto (2004), existe trés
grupos de dados fundamentais a serem coletados, o primeiro conjunto de dados é composto por
levantamento de algumas datas marcantes, especialmente as de criagdo e alteracdo da estrutura
organizacional das instituicbes. Sdo especialmente relevantes para que compreendamos e possamos

delimitar o fundo de arquivo.

@) segundo conjunto de dados é referente aquilo que podemos chamar de conceitos
do ambiente organizacional, esses dados sdo importantes para a escolha dos niveis de
classificacdo do instrumento. E o terceiro conjunto de dados refere-se aos documentos de
arquivo, suas tipologias e sua relacdo com cada aspecto da organizacao em sua individualidade:
em que setores, departamentos, em quais atividades sdo produzidos os documentos, quais suas

espécies e géneros documentais.

Os planos de classificacdo arquivisticos devem dar conta de fornecer um lugar coerente para
cada tipo documental produzido, guiando através de sua codificacdo o arquivamento adequado.
Schellenberg (2006) explica que é imprescindivel que se conhega a entidade produtora de documentos
a fim de buscar interpretar a razdo de criagcdo 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 funcao, estrutura,
assunto mantendo coesdo nos niveis hierarquicos, ou seja, a organizacgao e com isso, definir as se¢des,

classes, subclasses e séries. Nesse sentido, a metodologia utilizada auxilia na construcao de séries de
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acordo com as tipologias documentais, sustentando a normalizacdo do planejamento e atividades da
gestdo documental, padronizando as tipologias e buscando informacées concretas sobre o contexto de
producdo documental, ou seja, uma andlise critica diante da génese documental. De acordo com
Albuquerque (2006) entende-se por série documental “os documentos que possuem a mesma

procedéncia e foram desenvolvidos no ambito de uma mesma fungdo”.

Bernardes e Delatorre (2008) explica que o plano de classificacdo de documentos retoma o
contexto de produgdo dos documentos, pois os reine de acordo com o érgdo produtor, sua funcgéo,
subfuncéo e a atividade que gerou a producdo ou a acumulacéo documental.

Com isso, Rodrigues (2012) traz que a utilizacdo do processo de identificacdo no tratamento de
massas documentais acumuladas durante o a producdo dos documentos, garante a recuperacdo das
caracteristicas de proveniéncia e de organicidade e também apresenta o autor Lépez Gomez (1998)

que explica:

A identificacdo e a avaliacdo, que eram compreendidas como fases prévias da descri¢do de
fundos historicos, necessarias para a elaboragdo dos quadros de classificacdo e para fixar a
tipologia documental, sdo necessarias para a organizacao e descricdo e também para a fixacao
da permanéncia dos documentos nos arquivos e dos prazos de transferéncias e para a
determinagdo das séries eliminaveis. Representam a instrumentalizacdo necessaria para
conseguir fluidez dos sistemas. (LOPEZ GOMEZ, 1998, p. 7).

Portanto, entre as diversas possibilidades de estratégias para a construcdo de planos de
classificacdo, a proposta de Rodrigues (2008) coloca a identificacdo arquivistica como ponto de
partida, ndo apenas para a classificacdo, mas para a criacdo de um programa de gestdo de documentos.
Rodrigues (2008) explica que, a identificacdo arquivisitica consiste em analisar analiticamente o
documento de arquivo e o seu vinculo com a entidade produtora, assim como as fases de producao,
acumulacdo e destinacdo do mesmo, proporcionando a investigagdo da génese documental,

demonstrando os elementos que os caracterizam.

Diante das inumeras formas de construcdo de planos de classificacdo, entende-se que essa
funcdo é matricial nas atividades arquivisticas, permitindo que o profissional conheca as
funcionalidades de um 6rgdo, assim como as atividades e documentos gerados. O préximo capitulo

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

A primeira etapa do projeto foi o levantamento de dados da institui¢éo, através da metodologia
de identificacdo foi possivel buscar a funcao, historia e estrutura administrativa da empresa, baseando-
se em seus dados historicos e documentos constitutivos, assim como o estudo de sua misséo,
atribuicdes, atividades e tarefas que a mesma desenvolve. Essas informagdes visaram demonstrar o

contexto historico e social da instituicdo, como a criagdo e altera¢des da estrutura organizacional.

Foram aplicados Formularios de Identificacdo de Tipologias Documentais (Figura 2) nos
setores da empresa, que de acordo com Rodrigues (2012) estes instrumentos buscam retratar 0s

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

Figura 2: Formulério de Identificacdo de Tipologia Documental

1) UA - Unidade Administrativa (Setor):

2)Atividade:

DOCUMENTO

3) Nome atual (nome que utilizam):

4) Objetivo da producédo (para o que serve):

5)Contetido:

6)Fundamentos Legais:

7) Espécie: Acao: "da’

8) Classificacao de sigilo:
( ) Ostensivo ( ) Reservado ( ) Confidencial ( ) Secreto

9) Suaestio de orazo de auarda:

Fonte: As autoras, 2017.

Atraves dessa etapa, foi possivel identificar que a documentacdo é produzida desde 1994,
possui um bom estado de conservacdo além da empresa possuir em torno de 130 tipologias
documentais, dentre essas, evidencia-se 0s documentos produzidos em razdo de atividades fim da
empresa e de servigos prestados aos trabalhadores portuarios avulsos, sdo elas: Comunicado de
acidente de trabalho; Formulario de exames; Formulario de Perfil Profissiografico Previdenciario;

Formulario de EPI's rotativos; Relatorio de Ocorréncia Operacional; Declaracdo de Etildmetria;
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Requisicao de servico; Relatorio de escalados; Relatorio de desencontro; Folha de pagamento; Dossié
de TPA; Ficha de controle de acidentes pessoais; Declaracdo de manifesto de carga; Ata de
julgamento; Formulario de treinamentos; Solicitacdo de capacitacdo; Dossié de realocacdo de méode-
obra, entre outros.

Com isso, € possivel entender que essa etapa foi essencial, pois abrangeram principalmente a
producdo e destinacdo desses documentos, alem da analise de atividades realizadas pelos colaboradores
e tipologias documentais produzidas, informacdes coletadas também através do Sistema Geral de
Qualidade — SGQ da empresa que especifica a criacdo e destinagdo de alguns documentos da

instituicao.

Elaborou-se também um Banco de Dados (Figura 3), com as devidas adaptacGes em relacao
aquele apresentado por Rodrigues (2012) com o intuito de registrar as fungdes e as atividades dos
setores da empresa, dividido em dois modulos, sendo eles Identificagdo do Orgdo Produtor e

Identificacdo das Tipologias Documentais.

Figura 3: Tela do Banco de Dados

Médulo 1: Identificacio do Orgdo Produtor | Modulo 2: Identificacdo de Tipologiz Documental
[ chiev: I [ Codiga: ]!
. — 5 | Nemc do documcnto (ubilizodo pelo sctor): IAtemd: sesaido Ueucacional [ASC)
| Espécie Documental; IAt‘—‘“d'-'
funcio: Estabelece controle medico ocupacional de = ik s
todos 05 trabalhadores portuarios avuises @ de I Tipologla Documantal: IA' Rl e u
todos os colaboradores do OGMO/RG, visando 3
B O 1rabalhador vorudnio Avulso
(TPA)/Calcborador realizam os examos em
clinizas pera estaram agtos ao trabztho.
| Nome do Respansivel pelo Setor- Objetivo da produgie do documento: Para que o "PA/zcleboredor estejem eptos
ao trabalho
| cargo: I[lu-’a-a
| Teletone: I[I( )Lt

email: Jogmo-rg.com br
| sator: J aribulatino -

Fonte: As autoras, 2017.
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Essa etapa auxiliou sistematizacdo dos dados coletados atravées dos formularios aplicados, com
a alimentacdo de dados no banco é possivel relaciona-las tendo como resultado a sistematizacdo do
Plano de Classificacdo, tendo como nivel 1 Funcgdo, nivel 2 Atividade e nivel 3 Série (baseada na

tipologia documental).

E possivel citar as vantagens da utilizagdo da metodologia de identificacio para as proximas
atividades previstas na instituicdo, dentre estas a avaliacdo arquivistica, uma vez que 0s prazos de
guarda dependem do conhecimento da vigéncia e prazo precaucional do tipo documental, Camargo e
Bellotto (2006, p. 79) explicam que a vigéncia é a "qualidade pela qual permanecem efetivos e validos

os encargos ¢ disposi¢des nos documentos”.

De acordo com o Arquivo Nacional (2005, p. 172), o prazo precaucional é o "valor atribuido a
um documento em funcgdo do interesse que possa ter para a entidade produtora e usuarios, tendo em

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

Através disso, € realizado o estudo de leis e regimentos que regem esses documentos, pois com
0 intuito de realizar a avalicdo, ndo cabe somente a uma serie funcional para determinar a
temporalidade de uma gama de documentos que tenham surgido de uma funcdo ou assunto, por

exemplo.

Portanto, as informacdes sobre funcdes, atividades e tipos documentais da empresa foram
cruzadas a partir de um banco de dados, que permitiu simplificar a estruturacdo do Plano de
Classificacdo de Documentos. Sendo possivel representar a relacdo dos documentos com cada aspecto
da organizacdo, auxiliando principalmente na busca de séries, mostrando-se como ferramenta
especialmente importante para o desenvolvimento do projeto e sustentacdo do instrumento

arquivistico, conforme extrato apresentado na Figura 3.

Figura 4: Plano de Classificacdo de Documentos do OGMO/Rio Grande
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FUNDO: OGMO
FUNCAO ATIVIDADE TIPO DOCUMENTAL (SERIE) ORDENACAO
p | Controle das 11 Identificacdo de 111 Perfil Profissiogréfico Previdencidrio
atividades de atividades de risco
. Seguranca no servico 1-2 Controle de seguranca 1-2-1 Lista de presenca de Didlogos didrios de seguranca (DDS) | Cronologicamente e por
portuario 1-2-2 Lista de presenca de reintegracdo assunto.

1-2-3 Dossié do Programa SMS (Gestao de Seguranca)

1-3 Checagem de seguranga | 1-3-1 Listagem de maquinas
132 Listagem de bordo
1-33 Listagem de capatazia

1-4 Controle de acidentes 1-4-1 Ficha de controle de origem de acidentes pessoais
1-4-2 Ficha de controle de origem de acidentes materiais
143 Dossié de CPATP (Comissdo de prevencdo 2o acidente ao

Operador Portudrio e ao Trabalhader Portudrio Avulso)

1-4-4 Solicitacdo de comparecimento do TPA

1-5 Controle de riscos 1-5-1 Norma de prevencdo de riscos ambientais

ambientais 1-5-2 Laudo de qualidade da dgua

1-53 Relatério da Fauna Sinantropica

1-6 Comunicagoes diversas 1-6-1 Oficios enviados e recebidos

1-7 Cargas trabalhadas 1-7-1 Declaracdo de manifesto de carga

18 Controle de 1-81 Laudo de equipamentos do Operador Portudrio

equipamentos
2 | Compras e distribuicdo 2-1 Pedidos de material 2-1-1 Nota fiscal de material
. de materiais 2-1-2 Requisicdo de compras Cronologicamente e por

2-1-3 Solicitacdo de compra de materiais assunto.

2-2 Distribuicdo de material | 2-2-1 Formuldrio de EPI's rotativos
2-22 Ficha ativa de EPI's
2-2-3 Ficha inativa de EPI's

23 Né&o conformidade de 2-31 Notificacdo de ndo conformidade

material

Fonte: As autoras, 2017.

Com isso, destaca-se a importante vantagem da utilizacdo de séries tipoldgicas para a criagdo
do plano de classificagdo, pois auxiliou no entendimento e no levantamento minucioso de todos 0s
documentos produzidos por cada setor, determinacdo das func¢bes, auxiliando na interpretacdo da
documentacdo acumulada e principalmente nas futuras atividades como a producdo e a avaliacao,

podendo concluir com as consideragdes finais do presente artigo.

CONSIDERACOES FINAIS

A utilizacdo da metodologia de identificacdo arquivistica proporciona e simplifica o processo
de levantamento de dados, como o reconhecimento do 6rgao produtor, os elementos funcionais, 0s
tipos documentais produzidos, sistematizando e permitindo alcangar as séries documentais,
contribuindo de maneira influente para a logica da constituicdo de instrumentos como o plano de

classificacdo de documentos.

E possivel concluir que a metodologia de identificaco arquivistica, frente a outras alternativas
trazendo uma maior seguranga para a execucdo de processos na construcdo do presente plano e
consequentemente auxilia em outros processos arquivisticos, como a avaliacdo arquivistia e entre 0s
resultados aponta-se a criagdo de um Plano de Classificagdo com boa recepg¢éo por parte dos usuérios,

em fase de finalizagdo do processo de aprovacao pela direcdo da empresa.
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Nessa perspectiva espera-se que os resultados obtidos com o presente trabalho, possam servir
de referencial para a utilizacdo da metodologia na padronizagédo de procedimentos e com o intuito de
assegurar maior seguranca na compreensao das estruturas e documentos arquivisticos produzidos pelas

empresas.
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