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Resumo

Este artigo insere-se na tematica dos estudos tipoldgicos e possui como objeto a
prospeccdo e analise das tipologias documentais relativas as atividades-meio da
Divisdo de Recursos Humanos custodiadas pelo Arquivo Geral da Empresa Municipal
de Obras e Urbanizagdo de Aracaju (EMURB). Partindo do pressuposto que conhecer
os tipos documentais é fundamental para aplicagdo dos principios documentais e das
metodologias constituintes do gerenciamento documental, formulou-se a seguinte
questdo: quais as tipologias documentais relativas as atividades-meio da Divisdo de
Recursos Humanos (DRH) que estdo sob a guarda do Arquivo Geral da EMURB?
Objetiva-se em linhas gerais, elencar e analisar (por amostragem) as tipologias
documentais relativas as atividades-meio produzidas no DRH da EMURB e que estdo
sob a guarda do Arquivo Geral. De forma especifica: a) apresentar os procedimentos
metodoldgicos necessarios a prospecgao das tipologias em sua correlagdo com as
atividades funcionais que lhes deram origem; b) contextualizar a instituicdo
responsavel pela produg¢do documental; c) apresentar a unidade custodiadora dos
documentos e o levantamento das tipologias documentais do DRH-EMURB,
contextualizando-as, por amostragem. A pesquisa foi lastreada pela metodologia
documental tipoldgica com base nos estudos de Heloisa Bellotto e tendo como
modelo os itens tipoldgicos destacados pelos arquivistas municipais de Madri. Os
dados coletados identificam o contexto das tipologias coletadas, e ainda, a
necessidade de proceder a imediata de identificacdo de todas as tipologias
documentais, visando a implantacdo do gerenciamento documental da EMURB com
base no corpo tedrico-metodoldgico da arquivistica. Como resultado, identificou-se
que em carater de urgéncia hd necessidade de contratagdo de pessoal treinado para
desenvolver as a¢des devidas e de investimento em estrutura fisica e maquinario.
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Prospection and sample typological analysis of documentation
relating to the activities of the Human Resources Division (DRH) of the
Municipal Company of Services and Urbanization — EMURB
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Abstract

This article falls within the theme of typological studies and its object is the
prospecting and analysis of documentary typologies relating to the core activities of
the Human Resources Division held by the General Archive of the Municipal Company
of Works and Urbanization of Aracaju (EMURB). Based on the assumption that
knowing the types of documents is fundamental for applying the document principles
and methodologies that constitute document management, the following question
was formulated: which document types are related to the core activities of the
Human Resources Division (DRH) that are under the custody of the EMURB General
Archive? The objective, in general terms, is to list and analyze (by sampling) the
documentary typologies relating to the media activities produced in the EMURB DRH
and which are under the custody of the General Archive. Specifically: a) present the
methodological procedures necessary for prospecting typologies in their correlation
with the functional activities that gave rise to them; b) contextualize the institution
responsible for document production; c) present the document custodian unit and the
survey of DRH-EMURB documentary typologies, contextualizing them, by sampling.
The research was supported by typological documentary methodology based on
studies by Heloisa Bellotto and using as a model the typological items highlighted by
Madrid's municipal archivists. The data collected identifies the context of the
collected typologies, and also the need to proceed with the immediate identification
of all documentary typologies, aiming to implement EMURB's document
management based on the theoretical-methodological body of archival science. As a
result, it was identified that, as a matter of urgency, there is a need to hire trained
personnel to carry out the necessary actions and invest in physical structure and
machinery.

Keywords: documentary typology; activity-means; DRH file; EMURB.

1 INTRODUCAO

Os Arquivos empresariais integram a organiza¢do burocratica institucional tendo a fungao de
custodiar seu patriménio documental, essencial ao gerenciamento de dados, ao controle de fluxo de
informacdo e planejamento estratégico da entidade. E a medida que as instituicGes publicas ou
privadas se ampliam, maior o manancial de informacg&es contidas em seus Arquivos, sejam setoriais ou
geral. Logo, é imperativo ao bom funcionamento das entidades, o tratamento e a organizagdo
documental.

Ndo obstante, observa-se em muitas delas, o acimulo de conjuntos documentais, fato que
dificulta o bom andamento das atividades — sobretudo no que tange a recuperacdo da informacdo —
em funcdo da inadequada gestdo de seus arquivos, que em geral decorre, a saber: do
desconhecimento técnico, inexisténcia de profissionais qualificados, inadequacdo do espaco fisico,
falta de investimento em conservagdo, tratamento e organizagdo da documentacgao etc.

Tais inequacgdes fragilizam as instituicGes e implicam muitas vezes em riscos pessoais aos
gestores e a propria entidade, resultando ndo raras vezes, na pouca transparéncia dos atos, em
condutas irregulares, incorréncia em responsabilidade administrativa e até mesmo, juridica, dentre
outras consequéncias nefastas (lacovino, 2016, p.280).

Dessa forma, destaca-se a importancia do gerenciamento documental (para além do viés
administrativo), como materializagdo de um conjunto metodolégico que engloba diversas fases
relativas ao documento, desde sua producdo até sua eliminacao ou guarda, pois os arquivos “[...] sdo
compostos por informagdes vinculadas a processos, isto é: informacdo gerada e estruturada por
processos de trabalho [...] funcionalmente inter-relacionados [...]” (Thomassen, 2006, p.6).

Nao obstante, deve-se frisar que pér em pratica o gerenciamento documental, ndo é tarefa
das mais faceis e envolve como referido, diversas e longas etapas. Essa dimensdo agiganta-se a
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depender da amplitude da empresa/instituicdo e quando da inexisténcia de qualquer tipo de politica
lastreada tedrica e metodologicamente em parametros arquivisticos, diplomaticos ou tipoldgicos.

Tendo por base tais principios e o interesse em aprofundar o conhecimento relativo aos
estudos de documentagdo arquivistica, assumiu-se o desafio que originou essa pesquisa, cujo
resultado preliminar, apresenta-se nesse texto.

Destarte, para melhor delimitar e demarcar aquilo de que se fala, explicita-se que enquanto
discente do curso de Biblioteconomia e Documentacdo, foi possivel ingressar no estagio nao
obrigatédrio da Divisdo de Arquivo da Empresa Municipal de Obras e Urbaniza¢do de Aracaju (EMURB),
empresa que possui como finalidades: implementar planos urbanisticos; executar servigos de carater
econdmico; implantagdo e recupera¢do da malha vidria e da rede de drenagem; construgdo, reforma
e ampliacdo de escolas, creches, postos de saude e prédios da administracdo municipal; urbanizacdo
de pragas, iluminacdo e insercdo de placas sinalizadoras de ruas na cidade de Aracaju (Jornal da Cidade,
2011).

No referido estagio foram desenvolvidas atividades pertinentes ao fazer arquivistico como
higienizacdo, armazenamento e localizacdo dos documentos solicitados pelas divisGes e
coordenadorias da EMURB, sob a lideranca da funcionaria responsavel pela custddia da
documentagado.

Durante esse periodo, aprofundando os estudos tedricos em relagdo as metodologias
arquivisticas, observou-se que nao havia uma sistematizacao rigorosamente técnica no que tange ao
gerenciamento documental da empresa, sobretudo, no que diz respeito aos documentos relativos as
atividades-meio, constantes da Divisdo de Recursos Humanos (DRH) da EMURB — setor no qual
desenvolveu-se o estagio.

Ainformac3o recebida era que os documentos estavam elencados em um inventario?, ou seja,
gue havia sido realizada a descricdo documental e assim criado uma fonte de referéncia. Mas, ao
observar o instrumento produzido pela unidade arquivistica, notou-se, nova inadequagcdo — os
documentos foram listados e organizados a partir de suas espécies, més/ano em caixas especificas,
mas, ndo havia uma descricdo dessas espécies e nem das tipologias identificadas no conjunto
documental.

Diante desse quadro, surgiu o interesse de prospectar nas caixas sob guarda do Arquivo DRH,
as tipologias constantes das citadas caixas, buscando compreender o porqué de sua
producdo/recebimento e iniciar um processo de andlise tipoldgica dessa documentagdo com o objetivo
de correlaciona-las as atividades especificas de sua criagao.

Cabe aqui apontar que a Tipologia Documental e a Diplomatica (cujo interesse é a estrutura,
forma ou tradicdo do documento) constituem-se interesse das ciéncias documentdrias e embora
possam ser associadas, mantém uma independéncia no que tange aos procedimentos analiticos. A
tipologia visa a unidade documental que compde um conjunto organico e o tipo de atividade que gerou
tal documento (Bellotto, 2008).

Afirma Heloisa Bellotto (2014, p.347), que o estudo do tipo documental enriquece as
metodologias arquivisticas, permite a recuperac¢do da informacado e “[...] representam a unido que se
da no momento em que se cruzam a funcdo administrativa, e o documento-veiculo que induza ou que
comprove seu cumprimento [...]".

Assim, entendendo-se a importancia dos tipos na aplicagdo dos principios documentais e, para
aplicacdo das metodologias que viabilizam o correto gerenciamento documental, formulou-se a
seguinte questdo de pesquisa: quais as tipologias documentais relativas as atividades-meio da Divisdo
de Recursos Humanos (DRH) que estdo sob a guarda do Arquivo Geral da EMURB?

2Inventdrio é [...] um instrumento de pesquisa desenvolvido em um acervo arquivistico, busca oferecer um
guadro de um ou mais fundos ou coleg¢des, objetivando descrever as atividades do titular em seus pormenores,
organizadas em séries e subséries documentais, tendo como principal funcdo permitir pleno acesso aos
documentos mantidos em um arquivo [...] (Oliveira, 2021).
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Como objetivo geral prop&e-se elencar e analisar (por amostragem) as tipologias documentais
relativas as atividades-meio produzidas no DRH da EMURB e que estdo sob a guarda do Arquivo Geral.
Tem-se como objetivos especificos: a) apresentar os procedimentos metodolégicos necessarios a
prospeccdo das tipologias em sua correlagdo com as atividades funcionais que Ihes deram origem; b)
contextualizar a instituicdo responsavel pela producdo documental; c) apresentar a unidade
custodiadora dos documentos e o levantamento das tipologias documentais do DRH-EMURB,
contextualizando-as, por amostragem.

Justifica-se esse estudo pois ele possibilita um exercicio pratico de aplicagdo e critica dos
conhecimentos tedricos adquiridos nas disciplinas de Arquivologia e Técnicas de Arquivo que
englobam a grade de disciplinas do Curso de Biblioteconomia e Documentagdo da UFS, além de
possibilitar desenvolver habilidade relativa a construgdo de um trabalho académico.

Em segundo lugar porque estudos diplomaticos e/ou tipoldgicos sdo fundamentais para
fundamentar o gerenciamento documental, sobretudo no que diz respeito a aplicacdo de
metodologias como identifica¢do, classificacdo e avaliagdo documental.

E importante ainda, por permitir dar a conhecer as tipologias relativas as atividades-meio de
uma empresa de grande notoriedade da cidade de Aracaju - no quesito de urbanizacdo e obras
publicas -, contribuindo para assim, para exemplificar acGes praticas no que tange aos documentos E
ainda, visando contribuir com a organizacao documental da citada institui¢do.

Esse texto estrutura-se a partir da introdugdo apresentando o local da investigacao, o objeto
de pesquisa, a questdo norteadora, os objetivos (geral e especificos), a justificativa e o encadeamento
l6gico das se¢Oes posteriores, a saber: a) Gerenciamento Documental e Analise Tipoldgica, onde se
apresenta uma discussdo tedrica referente ao gerenciamento da documentagdo arquivistica
administrativa e sua relagdo com ao estudo das tipologias documentais; b) Metodologia, na qual
expoe-se os procedimentos metodoldgicos que sustentaram as agdes realizadas para levantamento e
analise das tipologias documentais do DRH- EMURB; c) Histdrico, Estrutura e Atribuicoes da EMURB
na qual destacam-se as bases legais de criagdao da empresa, sua personalidade juridica, competéncias,
organizacao administrativa; d) Resultados e Discussoes, secdo que evidencia a Divisdo de Recursos
Humanos (DRH) e explicita as tipologias documentais custodiadas no setor e, na qual, por meio de
amostragem, procede-se a uma andlise relacional entre tipologia e as atividades que estas
representam, tendo como base a metodologia proposta pelos arquivistas de Madri e disponibilizado
nos estudos diplomaticos e tipoldgicos de Heloisa Bellotto. Por fim, na sexta e ultima se¢do, destinada
as Consideragoes Finais, apresenta-se os resultados das a¢Ges de pesquisa.

2 GESTAO DE DOCUMENTOS E TIPOLOGIA DOCUMENTAL

O arquivo documental é compreendido como um conjunto de documentos que,
independentemente da natureza ou do suporte, sdo reunidos por acumula¢do ao longo das atividades
de pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas (Camargo; Bellotto, 2006, p.5), e sua importancia
evidencia-se no contexto social.

Isso porque faz-se necessdria a devida custddia, preservacdo e conservacao dos documentos
para uma posterior recupera¢do da informacdo, e, assim sendo, para além de efeitos probatdrios
juridicos-administrativos, o documento é fonte de pesquisa que garante a preservacao da histéria e da
memdria das organizacdes, além de garantir a disseminacgao cultural de seu conteudo.

N3o obstante, muitos sdo os obstaculos decorrentes, mais das vezes, da cultura organizacional
das institui¢es, que por desconhecimento da importancia do tratamento e organizagdo documental -
segundo regras estritas - ndo implantam o devido gerenciamento de seu patriménio documental, ou
gestao documental.

De acordo com Garcez (2010) a gestdo de documentos arquivisticos é vinculada ao fator
recuperacdo da informacgao, pois é uma garantia de maior eficiéncia no processo de atendimento ao
publico solicitante da informacdo (cidaddo em busca de direitos, pesquisadores etc.), auxilia no
processo de tomada de decisGes (no arquivo corrente), mas para tanto é necessario que se fortalecam
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as politicas publicas relativas ao tratamento e conservagao documental dos arquivos. Menciona-se
ainda, que a gestdo documental® de arquivos publicos é dever do estado constituido para garantir uma
administragdo transparente, viabilizar o acesso aos documentos proporcionando a participagdo e o
controle da sociedade, garantindo direitos fundamentais (Bernardes, 2015). Assim o gerenciamento
documental surge como uma solucdo para facilitar a organizacdo da documentacao e sua posterior
recupera¢do seja para fins administrativos, técnicos, cientificos, juridicos, culturais e histéricos
(Bellotto, 2006).

Em termos de legislacdo, tem-se a corroboracdo e o lastro das proposicdes tedricas, pois a
Constituicdo Federal (CF) de 1988 menciona em seu Cap. |, todos os direitos e deveres que um cidaddo
detém em carater individual e coletivo e no inciso XIV desse capitulo, que a todo cidad3do é garantido
0 acesso a informacdo e ao sigilo da fonte quando necessario a fins profissionais (Brasil, 1988). A Carta
Magna esclarece ainda sobre a responsabilidade da gestao documental em seu Art. 216, § 22,
explicitando que “[...] cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo documental
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessita [...]”. (Brasil,
1988, p.127)

Posteriormente, foi promulgada, a lei federal 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre
a politica nacional de arquivos publicos e privados, clarificando em seu Art. 32, a conceituacdo de
gestdo documental e definindo-a como: “[...] o conjunto de procedimentos e opera¢bes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente”. (Brasil, 1991)

Partindo da definicdo acima, chama-se atencdo para dois pontos importantes relativos a
compreensdo da gestdao documental. O primeiro, diz respeito a conexdo entre tipo de arquivo e sua
idade documental, ou seja, trata-se de compreender as trés idades documentais que perpassam a vida
do documento. Assim, cabe explicitar as trés fases que compdem o ciclo vital de documentos
(considerando o suporte papel), a saber: fase corrente, fase intermediaria e fase permanente,
conforma aponta-se no Quadro |.

Quadro 1- Ciclo Vital dos Documentos

Tipos de Arquivo Caracteristicas dos Documentos de Arquivo
Documentos de valor primario;
12 |dade - Arquivo Corrente Frequentemente consultados;

Encontram-se nos setores de sua produgao.
Documentos ndo frequentemente consultados, mas
de possivel consulta para observagdo de fins
idénticos;

Em geral estdo localizados em arquivos especificos ou
mesmo em local préprio no arquivo central.
Documentos que agregam ao valor primario
(probatério), o valor secundario (histdorico) e que
devem ser conservados de forma permanente.

22 |dade - Arquivo Intermediario

32 |dade - Arquivo Permanente

Fonte: Paes, 1997

O segundo ponto, discrimina os tipos de arquivo e as ac¢Oes relativas a cada fase do
gerenciamento documental - processo de analise de documentos de arquivo que estabelece os prazos
de guarda e a destinacdo de acordo com os valores que |Ihes sdo atribuidos. Aqui para fins didaticos

3 Na configuragdo tedrica da arquivistica ocidental, regulamentada tedrica e oficialmente com base na
organizagdo burocratica das organizagdes publicas e privadas, a gestdo documental é consequéncia do grande
acumulo de massa documental, sobretudo durante a eclosdo da Segunda Guerra Mundial (1939-1945), periodo
no qual se elevou fortemente a produg¢ao documental ampliando a necessidade de melhor gerenciamento.
(Garcez, 2010). Para Theodore Schellenberg (2006) esses periodos de emergéncia correspondem ao periodo da
Guerra Civil (1861), | Guerra Mundial (1914), Crise econdmica (1930) e 22 Guerra Mundial (1939).
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separa-se o especifico da producdo documental e as caracteristicas inerentes a cada uma delas. Para
fins técnicos, elas se interacionam, pois, ao identificar, descrever e classificar uma documentacao, tem-
se que especificar a fase em que ela se encontra, seja produgao, utilizagdo ou destinagdo final. Essa
guestdo esclarecida, apresenta-se na sequéncia (Quadro Il), um quadro relacional apresentando as
etapas do gerenciamento documental, seguidas de suas a¢des especificas.

Quadro 2— Gerenciamento Documental e suas especificidades
Fases do Gerenciamento Documental Acgoes Especificas

Elaboracdo dos documentos em decorréncia das
atividades de um érgéo ou setor;

Atentar na produgdo para o acimulo desnecessario
Primeira Fase - Produgdo de documentos (documentos inuteis e duplicados),

Evitar acumulos desnecessarios de documentos;
Atividades de protocolo (recebimento, classificagao,
registro, distribuicdo, tramitagdo);

Segunda Fase - Utilizacdo Expedicdo, de organizacdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria;
Elaboragdo de normas de acesso a documentagdo
(empréstimo, consulta);

Recuperagdo de informagdes, indispensaveis ao
desenvolvimento de fun¢bes administrativas,
técnicas ou cientificas das institui¢des;

Guarda de documentos que ainda possuam valor
administrativo e em virtude de situacdo especifica
possam ser consultados.

Momento da avaliagdo dos documentos, aspirando a
definicdo de prazos de guarda;

O documento pode tanto ser eliminado, quanto
armazenado de forma permanente. Tudo depende do
valor a ele atribuido na etapa avaliativa;

Deve-se seguir orientagdes sobre a forma de
armazenamento, classificagdo e local de guarda
adequado

Terceira Fase - Destinagao

Fonte: Paes, 1997; Ferreira, 2019

Uma vez expostas as fases e agdes respectivas do gerenciamento documental, finaliza-se tal
questdo, voltando-se mais uma vez as determinacdes legais, mais especificamente ao Art. 12 da lei
federal n. 8.159/91 que aponta, em termos de gestdo, os responsaveis pelo acesso informacional e
determinagdo valorativa do processo avaliativo - “[...] E dever do Poder Publico a gestdo documental
e a protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao [...].” (Brasil, 1991)

Consta ainda na lei de arquivos, em seu Art. 25 a incorréncia em responsabilidade de acordo
com a legislagcdo em vigor - Art. n2 25 “Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa,
na forma da legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente
ou considerado como de interesse publico e social.” (Brasil, 1991).

Por fim, cabe destacar a Lei Federal n2. 12.527, de 18 de novembro de 2011, LAI (Lei de Acesso
a Informacao), que regula o acesso a informacao e configura-se mais um instrumento para intensificar
a obrigacdo da gestdao documental nos érgdos publicos visando ampliar o acesso as informacgdes
presentes nos documentos arquivisticos. Segundo seu Cap. Il, Art. 69,

[...] cabe aos drgdos e entidades do poder publico, observadas as normas e
procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a: | - Gestdo transparente da
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informacdo, propiciando amplo acesso a ela e sua divulgacdo; Il - Protecdo da
informacdo, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e integridade; [...]
(Brasil, 2011).

Por fim, cabe ressaltar que, embora ndo sejam o foco desse estudo, cabe explicitar que existem
metodologias especificas no tratamento e organizacdo documental que integram o fazer arquivistico,
tais como: identificacdo, descricdo, classificacdo e avaliacdo documental. E mais, que a andlise
diplomatica ou tipoldgica — foco desse estudo — contribuem diretamente para o desenvolvimento do
processamento documental.

Contudo, o interesse dessa pesquisa, recai sobre a tipologia documental, como um estudo
documentario passivel de identificar o tipo documental, que em linhas gerais seria a unido da espécie
e atividade/funcdo que o documento representa.

No Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica, tipo documental é definido como “[...]
divisdo de espécie documental que reline documentos por suas caracteristicas comuns no que diz
respeito a férmula diplomatica, natureza de conteldo ou técnica do registro [...]” (DBTA, 2017, p. 163).
Embora ndo va desenvolver aqui uma revisao de literatura sobre a tipologia documental, ndo se pode
deixar de citar que muitas discussoes tedricas e metodoldgicas sobre o tema integram a “histéria do
conceito®”.

Paul Otlet ( [1934] 2018) ja afirmava a diplomatica de Jean Mabillon (séc. XVIl) como condicédo
para o estudo dos documentos arquivisticos, ideia aceita e difundida por muitos estudiosos. Na década
de 1980, a ideia da Diplomatica e Arquivistica ganha for¢a com os trabalhos de Paola Carucci (Itdlia) e
Luciana Duranti (Canada) (Tognoli, 2014). No Brasil, em 2004, Rosely Rondinelli passou a defender essa
acdo para se trabalhar com a documentacdo em geral. Posteriormente, essa autora afirmou que em
relagdo aos documentos de arquivo, unir diplomatica e tipologia documental seria o caminho mais
seguro, sobretudo/para possibilitar a gestdo documental.

Isto porque a Diplomatica cuidaria da génese, da forma e do status de transmissdo (minuta,
original e copia) do documento, enquanto a Arquivologia trataria de classifica-lo, temporaliza-lo,
descrevé-lo e preserva-lo (Rondinelli, 2011, p. 139). E ndo obstante os avangos tedrico-metodoldgicos
da diplomdtica e da arquivistica, ainda hoje se defende que para compreender com profundidade o
nascimento de um documento, sua estrutura e o motivo que o gerou, continua sendo necessario
desenvolver estudos diplomaticos e tipoldgicos dos documentos (Bellotto, 2006).

Contudo, embora complementares, os estudos tipoldgicos e diplomaticos diferem naquilo que
os caracteriza, e para melhor explicar cabe conceituar cada uma delas. A diplomatica é uma disciplina
gue estuda a unidade arquivistica elementar (documento), como dito, analisa seus aspectos formais
objetivando identificar a natureza juridica dos atos que esse documento expressa para descobrir como
ele se originou e que efeito juridico produz (Tognoli, 2014). Dessa forma, a diplomatica volta-se a
analise formal dos documentos em busca da autenticidade, esta intimamente ligada a identificagdo do
6rgdo produtor do documento e da tipologia documental (Bellotto, 2006).

Ja a tipologia documental ndo esta preocupada com a estrutura¢do, muito menos com o grau
de legitimidade dos documentos; mas sim como tipo de documento produzido. Para Ana Célia (2008)
a tipologia documental é resultado da jun¢do entre a andlise da espécie documental, juntamente com
a atividade geradora do documento. Ou seja, seria a configuracdo que a espécie assume para espelhar
um atividade no interior das organizacdes e mesmo em discussdes mais recentes, com relacdo
inclusive a arquivos pessoais (pessoa ou familia).

J4 Antonia Heredia Herrera (2022), afirma que o tipo documental se aplica a unidade
documental seja ela simples (formada por um Unico documento) ou composta (quando a tipologia
agrega outros documentos para efetivar a atividade).

4 Para maiores detalhes, ver o texto “Em torno do Tipo Documental” (2022), de autoria de Antonia Herrera
Herreria, publicado pela Revista Officina da Associagdo de Arquivistas de Sdo Paulo.
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Assim, “A determinacdo do tipo é, portanto, da maior importancia para poder saber quais sdo
os documentos e quais sdo seus iguais, a fim de reuni-los e ordend-los em séries [...]” (Herrera apud
Cortés Alonso, 1986, p. 420). Mais uma vez fica claro que o tipo documental diz respeito aos
documentos ou unidades documentais, e ndo a série (Herrera, 2022). Entendendo-se que as séries
documentais sdo a unido do tipo documental, com o érgao e a funcdo que originaram a documentacao.

3 METODOLOGIA

Esta pesquisa possui uma abordagem qualitativa do objeto de pesquisa e os procedimentos
serdo intermediados pelo método de andlise tipoldgica proposto pelos arquivistas municipais de Madri
e apresentado por Heloisa Bellotto em sua obra “Diplomatica e tipologia documental em arquivos”.
Considera-se aqui que a “[...] tipologia documental ndo esta preocupada com a estruturacdao, muito
menos com o grau de legitimidade dos documentos; mas sim com o tipo de documento produzido.”
(Bellotto, 2008, p. 26).

Contudo, para realizar a pesquisa foram necessarios acGes essenciais. Uma vez determinado a
explorar a andlise tipoldgica e como estagidrio do Arquivo Geral, a primeira decisao foi em qual dos
arquivos setoriais se daria a pesquisa. Comegou-se a pesquisar e a escolha da diretoria a ser trabalhada
foi resultante de andlise que consistiu em selecionar aquela que possuia mais documentacgdo
armazenada no arquivo geral, ja que alguns setores produzem documentos que nao sdo acolhidos pelo
Arquivo Geral. Escolheu-se entdo a coordenadoria administrativa. Contudo, foi preciso delimitar ainda
mais, pois ela é composta por duas divisdes: Recursos Humanos e Administracdo. Para selecionar o
departamento foi necessario um segundo critério estipulado pelo pesquisador — aquele que possuisse
maior diversidade de tipologias documentais. E apds uma analise panoramica, a Divisdo de Recursos
Humanos foi a escolhida, pois nela sdo produzidas sessenta e seis diferentes espécies documentais,
segundo listagem constante do setor.

Um segundo passo foi o levantamento bibliografico, acdo importante pois direciona o trabalho
cientifico e tem como objetivo reunir e analisar textos publicados, para apoiar o trabalho cientifico
(SOUZA; OLIVEIRA; ALVES, 2021, p. 66). Entdo buscou-se materiais ja publicados em bases de dados a
exemplo do Portal de Revistas da USP, obras da Arquivistica e documentagdo arquivistica, legislagdes,
Manuel de Redacao da Presidéncia da Republica, disponibilizados em meio fisico e digital.

Concomitantemente a segunda fase, construiu-se uma sintese acerca da instituicdo e do
Arquivo Geral e da documentacdo referente ao DRH, buscando apresentar suas atribuicdes e
competéncias. Na sequéncia, iniciou-se a investigacdo das caixas referentes ao Arquivo do DRH, e a
criagdo de um quadro das tipologias documentais desse setor administrativo com o objetivo de aplicar
a esses documentos a metodologia referente a analise tipoldgica, conforme informado anteriormente.

Em consonancia com Heloisa Bellotto (2008) as analises diplomatica e tipoldgica sdo aplicagdes
praticas dos estudos tedricos e metodoldgicos da diplomatica e da tipologia documental, areas das
ciéncias documentdrias que se concentram, respectivamente, no estudo formal do documento
diplomatico, quando considerado individualmente, e no estudo das relagées com o contexto organico
de sua producdo e atuacao dos enunciados do seu contetddo. Segundo a metodologia que serve como
modelo, especificam- se os seguintes parametros: tipo (especificacdo da espécie e da funcdo),
definicdo (denominacdo da tipologia na legislagdo), caracteres externos (género, suporte, formato e
forma), codigo de série (utilizada no plano de classificacdo), entidade produtora acumuladora
(atribuicOes), atividades (que geraram o documento), destinatario (caso haja), legislacdo (que cria a
funcdo/atividade), tramitacdo (sequéncia de diligéncias). documentos basicos (que compdem o
processo), ordenagdo (posicdo dentro das séries), conteldo (dados repetitivos), vigéncia (tempo de
arquivamento no arquivo setorial) e prazos (eliminacdo ou preservagdo caso tenha havido avalia¢do).
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4 HISTC')RICO, ESTRUTURAE ATRIBUICOES DA EMURB

A Empresa Municipal de Obras e Urbaniza¢do de Aracaju (EMURB) é uma empresa publica de
personalidade juridica de direito privado® integrante da Administracdo indireta. Possui patrimdnio
proprio e autonomia tanto administrativa quanto financeira e como referido foi idealizada em virtude
da necessidade de “[...] administrar e regularizar terrenos de marinha e acrescidos, possibilitando a
seus ocupantes realizarem edificag¢des [...]” (Jornal da Cidade, 2011).

Foi fundada através da lei municipal n2 429 de 22 de setembro de 1975 durante a primeira
gestdo municipal do ex-prefeito Jodo Alves Filho (1975-1979), com alteragGes incluidas através da lei
n. 1.996 de 17 de junho de 1996 e pela lei n. 4.393 de 01 de julho de 2013. Mais recentemente, as
acOes da EMURB passam a ser reguladas ainda pelo “[...] estatuto da empresa municipal de obras e
urbanizacao, aprovado pela resolucao 039, de 26 de junho de 2018 [...]”, a qual estabelece diretrizes,
orientacbes a serem executadas e composicdo de seus conselhos delimitando suas areas de
competéncias.

Ap0s a cessdo dos terrenos de marinha, a EMURB deu inicio no ano de 1977, ao processo de
loteamento das terras do municipio de Aracaju. As primeiras a serem divididas foram os localizadas
nos bairros: Coroa do Meio (realizado em trés etapas), no bairro 13 de Julho, Jardim Atlantico e por
ultimo no Foz do Tramandai (Jornal da Cidade, 2011). Com as terras ja loteadas, no ano de 1987, a
EMURB deu inicio ao processo de urbanizagdo, ou seja, terrenos baldios localizados nos bairros Salgado
Filho, 13 de julho, indio Paletin e Lourival Fontes foram edificados e posteriormente ocupados,
auxiliando no processo de desenvolvimento urbano dessas areas (Jornal da Cidade, 2011).

Nesse processo, a empresa investiu na contratagdo de um corpo diversificado de profissionais,
a exemplo de topdgrafos, engenheiros quimicos, civis, ambientais, especialistas em urbanizacao,
administradores e técnicos administrativos, estagidrios etc. Tais profissionais, fundamentais para
operacionalizagdo dos servicos vem atuando na implementagdo e reforma da malha vidria, escolas,
creches, pragas etc. Em seu site, a EMURB possui como competéncias: a) Implantar planos urbanisticos
e executar o programa de obras da Administracdo Publica Municipal; b) Realizar servigcos de carater
econdmico, inclusive fora do dmbito do Municipio de Aracaju; c) Produzir e comercializar artigos
manufaturados; d) Executar programas habitacionais; e) Fiscalizar, embargar, aplicar sancdes
pecuniarias e interditar quaisquer ag¢oes fisicas executadas por pessoa fisica ou juridica estranha ao
Poder Publico na malha viaria da cidade de Aracaju, visando coibir as atividades danosas nas vias
publicas.

No que tange a sua organizagao e administragdo, a EMURB é estruturada de forma hierarquica
e de competéncias em Conselhos (fungdo deliberativa) e Diretoria Executiva (fun¢do administrativa)
que engloba as coordenadorias.

O Conselho Administrativo (CONAD), 6rgdo deliberativo superior, € composto por oito (8)
membros, a saber: pelo vice-prefeito, secretario municipal da infraestrutura, secretario municipal da
fazenda, secretdrio do planejamento e orcamento, chefe de gabinete do prefeito, presidente da
EMURB, um (1) representante dos empregados escolhido em processo de eleicdo organizado na
empresa e um (1) membro de livre escolha do Prefeito do Municipio como representante da
comunidade; b) o Conselho Fiscal (CONFIS) composto por trés (3) conselheiros e trés (3) suplentes, a
saber: um (1) representante da Secretaria Municipal da Fazenda (SEMFAZ), um (1) representante dos
empregados da empresa escolhido em processo de eleigdo organizado pela EMURB e um (1) membro
de livre escolha do Prefeito do Municipio como representante da comunidade;

A Diretoria Executiva (DIREX) composta pelos diretores: o Diretor Presidente, o Diretor Vice-
Presidente, o Diretor Administrativo e Financeiro, o Diretor de Urbanismo, o Diretor de Obras Publicas,
o Diretor de Operagdes e o Diretor de Habitagdo (ARACAJU, 2018, p.3). A presidéncia é subordinada

> Art. 32 Empresa publica é uma entidade dotada de personalidade juridica de direito privado, com criagdo
autorizada por lei e com patrimoénio prdprio, cujo capital social é integrante detido pela Unido, pelos Estados,
pelo Distrito Federal ou pelos Municipios. (Brasil, 2016).
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respectivamente aos seguintes 6rgaos - Conselho Administrativo, Conselho Fiscal e a Diretoria
Executiva. Mas a ela estdo hierarquicamente subordinadas as diretorias internas que sdo as Diretorias
de Urbanismo, Administrativa e Financeira, Obras Publicas, Operag¢0es e HabitagGes.

A Diretoria de Urbanismo possui duas coordenadorias. A primeira delas, a Coordenadorias do
Planejamento subordina o Departamento de Controle e Cadastro e o Departamento de Obras e
Infraestrutura (que comanda as divisdes de Licenciamento e Servico de Drenagem e Servigco de
Pavimentacdo).

A segunda coordenadoria, a Coordenadoria de Controle Urbano ndo possui divisdao
subordinada. O Departamento de Licenciamento tem como subordinados as seguintes divisoes:
Divisdo de Licenciamento Multiresidencial, Divisdo de Licenciamento de Edificagcdes ndo Residencial,
Divisdo de Licenciamento de Usos Especiais e Divisdo de Parcelamento de Condominio. Ja o
Departamento de Fiscalizacgdo de Obras e Urbanizagdo tem como subordinados as Divisdo de
Fiscalizacdo de Licenciamento Uni-residencial, Divisdo de Fiscalizacdo de Obras e Urbanizagao, Divisao
da Fiscalizagdo do Parcelamento do Solo e Divisdo de Fiscalizagdo de Posturas Municipais.

Ademais, afora as coordenadorias, contudo subordinada a mesma Diretoria, existem duas
divisGes que sdo as Divisdes de Atendimento ao Publico e Divisdo de Parcelamento do Solo. Abaixo das
diretorias estdo as coordenadorias e abaixo delas estdo os departamentos para logo em seguida chegar
ao ultimo ponto da hierarquia que sdo as divisdes.

5 RESULTADOS E DISCUSSOES

A EMURB como empresa publica produz como reflexo de suas a¢des, uma significativa massa
documental e para abriga-la, na gestdo do presidente AntOnio Sérgio Ferrari (2001), foi criado o
Arquivo Geral da EMURB. Para implementa-lo, contratou-se a historiadora e técnica de arquivo Maria
Lucia de Carvalho e a técnica de arquivo Rita de Cassia da Paix3o®, a época, servidora efetiva da
prefeitura de Aracaju, cedida para auxiliar no processo de gerenciamento documental do érgdo, sendo
atualmente a chefe da divisao de arquivo.

Atualmente, o arquivo é responsdvel por armazenar documentos em fase intermediaria e
permanente de diversos setores como Recursos Humanos (DRH), Contabilidade, Suprimentos,
Convénios e Contratos etc. Contudo, a Usina de Asfalto pode gerenciar por si mesma a sua
documentacdo. Na sede da empresa, ha arquivos setoriais e um arquivo rolante que armazenam
documentos em fase corrente sob a tutoria dos préprios servidores.

Em linhas gerais, o Departamento de Recursos Humanos possui como atribui¢des especificas:
“a) recrutamento e sele¢do de pessoal, b) entrevistas, c) criacdo da folha de pagamente, d) treinar
funciondrios, e) orientar servidores referente a cursos de capacitacdo, f) criar e encaminhar folha de
pagamento, g) admissdo e desligamento de funcionarios, h) fornecer informacbes referente a
beneficios internos” (informac&o oral)’

No mais, todos os outros setores da Emurb sdo obrigados a enviar suas documentacgées ao
Arquivo Geral, de acordo com o fluxograma abaixo:

6 Segundo a chefe Rita de Cassia da Paix3o, o Arquivo Geral da Emurb j& ocupou trés diferentes espagos. A
principio estava situado na prépria sede na Avenida Augusto Franco. Posteriormente foi instalado em uma casa
localizada na rua Itabaiana, no centro da capital e desde o ano de 2012 retornou para outro endere¢o na mesma
Avenida Augusto Franco, em um galpdo com dois andares que acomodam a documentagdo e o escritério da
divisdo de arquivo.

7 Informagéo fornecida pelos servidores do DRH em 21 de setembro de 2023.
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Fluxograma 1- Processo de gerenciamento documental da EMURB.

I icio |

I 12 Criagao do documento | 22 Armazenagem no arquivo
setorial. (Documentos em fase
corrente)

22 Armazenamento do documento
em fase corrente na divisao de
arquivo por falta de espago no
arquivo setorial.

32 Transferéncia a Divisdao de
arquivo, responsavel por
! documentos intermedidrios/

permanentes.
I’FINAL |
|} FINAL |

Assim, o processamento documental aplicado na EMURB tem inicio no momento da criacao
do documento pelos seus componentes - Departamentos, Diretorias e Divisdes, os quais armazenam
seus documentos em curso corrente no préprio setor ou no arquivo rolante até ndo serem consultados
rotineiramente.

Ap0ds essa etapa, os documentos sdo transferidos para a Divisdo de Arquivo, que ira gerenciar
os documentos em fase intermediaria e permanente. Vale ressaltar que o arquivo ndo detém politica
de descarte atualmente, ficando os documentos permanentemente armazenados na divisdo. Outro
ponto a ser mencionado é que a Divisdo de arquivo também acaba armazenando documentos em fase
corrente, por decorréncia da deficiéncia de espaco nos setores produtores. Fazendo com que
pressuposto de armazenamento intermedidrio e permanente, mencionando anteriormente ndo seja
respeitado de maneira absoluta e os documentos correntes enviados a divisdo permanece nela e
recebe tratamento simile aos documentos intermediarios e permanentes.

Diante de tais incongruéncias, esse estudo, voltou-se a aplicar uma metodologia
documentaria, como uma possibilidade primeira (embora ndo excludente, pois ha outros caminhos
para realizar a analise) de proceder a uma prospecgdo e analise das tipologias documentais do DRH e,
de acordo com o interesse do profissional responsavel pela gestdo dos Arquivos/EMURB, ser um
caminho possivel para a criagdo de um gerenciamento documental sob parametros técnicos.

Para realizar a andlise que tem duracdo de 11 meses, em primeiro lugar recorreu-se a listagem
constante no Arquivo do DRH, na qual existiam algumas das espécies documentais enumeradas,
embora esse “rol de espécies”, ndo possuam uma sinalizagao clara de sua ordenacgao, estdao em ordem
cronoldgica. Na sequéncia, investigou-se as caixas que segundo os responsaveis, referem-se ao arquivo
intermedidrio, iniciando-se da mais antiga até a mais recente. Cabe explicitar — como ja aventado —
gue existem documentos na sede da empresa e que ndo foram transferidos para o Arquivo Central,
inclusive produzidos pelo DRH ( ou por falta de espago ou por falta de uma organizagao preliminar por
parte dos funcionarios dos setores).

Na sequéncia passou-se ao levantamento dos tipos encontrados, ao tempo em que se buscou
na literatura, no regimento interno e no Manual de Redac¢do da Presidéncia da Republica, instituido
pelo Decreto no 100.000, de 11 de janeiro de 1991, base de referéncia da empresa EMURB (embora

Fonte: Proprio autor, 2023.
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ndo contenha todas as espécies que a empresa produz em termos de documentacdo de DRH), a
conceituagdo das espécies encontradas.

No processo de prospeccdo da documentagdo constante da Divisdao de Recursos Humanos
(DRH) que esta sob custddia do Arquivo Geral da Emurb, até o momento foram identificadas cinquenta
e seis (56) tipologias documentais referentes as atividades-meio que foram organizadas de acordo com
a ordem de prospecgdo, conforme apresenta-se no quadro abaixo:

Quadro 1 - Tipologias Documentais do DRH-EMURB

TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS DO D.R.H. — ATIVIDADES-MEIO

ESPECIE ATIVIDADE GERADORA TIPOLOGIA
Assentamento de funcionarios | Folha de frequéncia
Comprovar pagamento dos | Folha de  pagamento
funciondrios correspondente a | mensal
um més.
Comprovar pagamento dos | Folha de pagamento
funciondrios correspondente a | quinzenal

Folha -  documento  ndo- | primeira metade do més.

diplomatico informativo. (Bellotto,
2008, p. 53)

Comprovar pagamento dos
funcionarios correspondente
ao 139 saldrio com acrescidos.

Folha de pagamento do
132 saldrio

Demonstrar o valor | Folha de contracheque
remuneratério e o cargo
exercido pelo servidor.

Aviso- noticia ou ordem enviada | Comunicar ao servidor o | Aviso de férias

transmitida ou afixada destinada a
uma pessoa ou a uma coletividade.
(Bellotto, 2008, p. 37)

periodo de férias e acréscimo
salarial ao referido periodo.

Ficha- documento informativo para
fins especificos que se evidencia no
proprio tipo da ficha. (Bellotto,
2008)

Demonstrar o valor pago ao
servidor referente ao niumero
de filhos cadastrados.

Ficha de salario familia

Demonstrar o periodo de | Ficha de saldrio
afastamento e retorno do | maternidade

servidor, com a garantia

salarial no respectivo periodo.

Reunir informacgdes | Ficha de cadastramento de

documentadas de servidores.

pessoal

Demonstrar a renda salarial
dos servidores e respectivos
descontos salariais referentes

Ficha financeira individual

a empréstimos, plano de

saude e INSS.
Recibo- documento nao | Comprovar o pagamento | Recibo de pagamento
diplomatico padronizado | referente ao saldrio de
testemunhal de assentamentos. | servidores, pensdo

(Bellotto, 2008, p. 65)

alimenticia, consignagdes e
adiantamento salarial.

Oficio - documento nao
diplomatico. Forma padronizada de
comunicagao escrita entre
subalternos e autoridades e entre
os o6rgdos publicos entre si e os

Comunicacdo enviada a outro
Orgdo publico ou particular.

Oficio expedido

Comunicagcdo enviada ou
recebida solicitando a
execucdo de algum servico.

Oficio de solicitagdo

[CO) e |
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particulares em carater oficial.

Comunicagdo recebida de

Oficio recebido

(Bellotto, 2008, p. 60) outro o6rgdo publico ou
particular.
Memorando - documento nado | Solicitagdo interna de | Memorando de solicitagao
diplomatico informativo | execu¢do de servigos, como: | de servigo
ascendente. Forma de | conserto, manutengdo etc.

correspondéncia interna objetiva e
simples para assuntos rotineiros
entre chefias de unidades de um
mesmo o6rgdo. (Bellotto, 2008, p.
57)

Informar assuntos internos | Memorando informativo
para os departamentos
Solicitagdo interna de | Memorando de solicitagao

materiais e equipamentos.

de material

Inquérito- procedimento
investigativo integrante do
Processo Administrativo disciplinar
(P.A.D.). (EMURB, 2023)

Apuracdo de acontecimentos
acometidos por um servidor
para uma posterior
penalidade.

Inquérito administrativo

Portaria — documento diplomatico
dispositivo descendente pelo qual
autoridades competentes
determinam  providéncias de
cardter administrativos impde
normas, definem situagoes
funcionais, penalidades
disciplinares etc. (Bellotto, 2008, p.
62)

Designar um servidor para
desempenhar uma funcgéo.

Portaria de designacao

Nomeagdo mediante
aprovagdo em  concurso
publico ou cargo de comissao.

Portaria de nomeagao

Exoneracdo de servidor a
pedido ou de forma unilateral.

Portaria de exoneragao

Requerimento- documento
diplomatico informativo,
ascendente, que serve para

solicitar algo a uma autoridade
publica. (Bellotto, 2008, p. 68)

Solicitar ao responsavel por
uma entidade publica ou chefe
de divisdo autorizagdo para
desempenhar um servico.

Requerimento de
autorizagao

Solicitar ao responsavel por
uma entidade publica ou chefe
de divisdo a concessdo de um
servidor ou maquinario..

Requerimento de
concessao

Resolugdo- documento dispositivo
normativo, descendente. Ato
emanado e o6rgdo colegiado
registrando uma decisao ou ordem
no ambito de sua drea de atuagdo.
(Bellotto, 2008, p. 69)

Designagdo de comissdo.

Resolugdo de designacdo

Conceder licenga a servidor.

Resolugao de licenga

Autorizar  celebragdo  de
acordo.

Resolugdo de autorizagdo

Autorizagdo- permissdo ou
consentimento  expresso,  por
escrito, para que seja cumprido.
(SAUSP, 1997, p. 3)

Autorizagdo de execugdao de
hora-extra.

Autorizagdo de hora extra

Autorizar que o servidor
execute servigos em outro
orgao.

Autorizacdo de sessdo de
funciondrio.

Autorizar servigo

Autorizacdo de servico

Autorizar a realizagdo de
telefonemas para  outras
regioes.

Autorizacdo de chamada
telefdnica interurbana

Autorizar movimentagdo de
contas vinculadas a empresa.

Autorizagdo de
movimentacdo de conta
vinculada

Autorizar o desconto salarial
referente a chapa eleitoral
interna.

Autorizacdo de desconto
salarial

[CO) e |
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Autorizagdo para implantar | Autorizacdo de
um servico om auxilio da | implantacdo
empresa.

Circular- documento diplomatico, | Informar devolugdo de | Circular de devolugdo

correspondéncia,
descendente. comunicagao
enderecada simultaneamente a
varios destinatarios com conteudo
idéntico, com redac¢do semelhante
a carta ou ao aviso. (Bellotto, 2008,

dispositivo e

equipamento de uso coletivo.

Convocagcdo de servidores
para reunido.

Circular de convocagao

Informar o encerramento de
expediente antes do horario

Circular de encerramento
de expediente

p. 44) legal.

Solicitagdo — documento ndo- | Solicitar a contratacdo de | Solicitagdo de contratagdo
diplomdtica, ascendente. pedido | estagiarios. de estagiarios

justificado  para que sejam | Solicitacdo de periodo de | Solicitacdo de férias
concebidos beneficios rotineiros ou | férias.

providenciadas ag¢des de praxe.
(Bellotto, 2008, p. 69)

Solicitar mudanga de setor

Solicitagdo de mudanga de
setor

Solicitagdo equipamentos e

Solicitagdo de recursos

materiais faltosos na | materiais e financeiros.
repartigdo.
Declaragdo- documento | Declarar a eficiéncia de | Declaragdo de eficiéncia
diplomatico ou ndo, segundo sua | servidor para determinado
solenidade, enunciativo, | fim.
descendente. Manifestacdo de | Informar o valor | Declaragdo de
opinido, conceito, resolu¢gdo ou | remuneratdrio recebido pelo | remuneracdo

observacdo passada por pessoa
fisica ou por um colegiado.
(Bellotto, 2008, p. 48)

servidor.

Informar cargo ocupado pelo
servidor na reparticao.

Declaragao  de
ocupado

cargo

Atestado- Documento diplomatico
testemunhal e assentamento,
horizontal. (Bellotto, 2008, p. 36)

Comprovar possivel agravo ou
doenga no servidor com o
objetivo de abonar falta,
recomendar afastamento ou
readaptacdo.

Atestado médico

Decreto- documento diplomatico
dispositivo normativo,
descendente. (Bellotto, 2008, p. 48)

Nomeagdo de presidentes,
diretores e pessoas com
funcdo de confianga.

Decreto de nomeacdo

Exoneragdo de presidentes,
diretores e pessoas com
funcdo de confianga.

Decreto de exoneragdo

Aprovagdao do estatuto da
empresa

Decreto de aprovagao

Homologar atos decisdrios e
estatuto.

Decreto de homologacgao

Confirmar aumento salarial de
servidores.

Decreto de
salarial

majoragao

Ato- documento diplomatico
dispositivo de correspondéncia,
descendente. Acdo dispositiva
interna emanada de autoridade
delegada feita, em geral, para
designar provimento, vacdncia de
cargos e fungbes gratificadas,
alteracdo de vencimentos etc.

(Bellotto, 2008, p. 36)

Suspender servidor por falta
grave.

Ato de suspensdo

Designar servidor para
executar servigco especifico ou
exercer outro cargo.

Ato de designacdo

Extingdo de plantdo em turno
vespertino.

Ato de extingdo

[CO) e |
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Convocagao- documento | Convocar servidor a executar | Convocagao de hora extra
diplomatico, dispositivo normativo, | servico no horario nao

descendente ou horizontal. | correspondente ao

Comunicacdo escrita na qual se | expediente formal.

solicita o comparecimento e pessoa | Convocar servidor a | Convocagdo de

ou coletividade a uma reunido.
(Bellotto, 2008, p. 47)

comparecer a um local, hora,
dia especifico por decorréncia
de motivo especificado na
convocagao.

comparecimento

Nota- breve comunicagdo ou Evidenciar o controle fiscal | Nota fiscal
exposicdo escrita. (SAUSP, 1997, p. | referente a alguma compra,
27) pagamento de servidor e

gastos da empresa.
Incremento- documento | Declarar o aumento da | Incremento de
comprobatério e aumento e | produtividade da empresa | produtividade
produtividade de servidores | referente as metas

referente a fiscalizagdo de obras e | estabelecidas.
servigos desenvolvidos pela
empresa. (EMURB, 2023)

Fonte: proprio autor, 2023

Na impossibilidade de proceder a analise total de todas as tipologias identificadas na divisao,
elencaram-se cinco delas — Solicitacdo, Incremento, Convocacdo, Portaria e Inquérito - como
representativas desse trabalho. Utilizou-se na analise, os itens apresentados no modelo produzido
pelos arquivistas de Madri, conforme modelo abaixo:

A. Solicitagao de contratagao de estagidrios

Tipo [Solicitagdo + administrativa)

Definigdo: documento ascendente que parte de qualquer dos setores ou divisdes da empresa
para contratacdo de estagiario.

Caracteres externos: género - textual, suporte - papel, formato - folha A4, forma - original).

Cdédigo da série: caixa n2 453 (Acervo).

Entidade produtora acumuladora: chefias das DivisGes da empresa e 6rgdo externo.

Atividade(s): necessidade de contratacdo de pessoal, renovagdo contratual, transferéncia de
servidor para outra divisao, hora extra, férias e pedido de materiais.

Destinatdrio: diretoria ou presidéncia a depender da competéncia para atender a solicitagdo.
Ndo ha uma legislagdo interna.

Legisla¢cdo: Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica.

Tramitagao: varia de acordo com o mandatario. No caso de mandatario ser interno, segue o
fluxo documental da empresa setor para Divisdo ou Diretoria. Caso o mandatario for externo deverd
passar pelo protocolo da empresa.

Documentos basicos: Nao se aplica.

Ordenagdo: cronoldgica anual por setor

Conteudo: Seguem o mesmo padrao, todavia com linhas preenchidas e adequadas a situagao
informada.

Vigéncia: ndo se aplica atualmente.

Prazos: ndao se aplica atualmente para documentos correntes, nem intermediarios. Os
documentos permanentes sdo isentos.

B. Incremento de Produtividade
Tipo [Incremento + administrativa]
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Definigao: documento comprobatdrio de aumento e produtividade de servidores referente a
fiscalizagdo de obras e servicos desenvolvidos pela empresa.

Caracteres externos: género - textual, suporte - papel, formato - folha A4, forma - original).

Cddigo da série: caixa n2 498 (acervo).

Entidade produtora acumuladora: Divisao de Fiscalizagao

Atividade(s): vistorias, notificagGes, autos de infracdo e processos vistoriados.

Destinatdrio: chefia imediata e Diretoria Financeira.

Legislacdo: Portaria 13/2023/Presidéncia/EMURB

Tramitagao: Divisdo de fiscalizagdo a chefia imediata, posterior encaminhamento a Diretoria
financeira.

Documentos basicos: Justificativa com pontuacdo e percentual remuneratdrio por produgao.

Ordenacgdo: cronoldgica anual do setor.

Conteuido: Seguem o mesmo padrao, todavia com linhas preenchidas e adequadas a situacao
informada.

Vigéncia: ndo ha prazo atualmente.

Prazos: ndo se aplica atualmente.

C. Convocacdo de hora extra

Tipo [Convocagdo + administrativa)

Definigdo: documento utilizado para convocar servidor a executar servico no horario ndo
correspondente ao expediente formal.

Caracteres externos: género - textual, suporte - papel, formato - folha A4, forma - original).

Cdédigo da série: caixa n2 454 (acervo).

Entidade produtora acumuladora: Departamento e Divisdes da empresa.

Atividade(s) : Servigo extraordinario e comparecimento de servidor e reunido.

Destinatario: Servidor(res).

Legisla¢do: Art. 59 da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT)

Tramitagdo: Chefia a servidores.

Documentos bdsicos: Convocacdo com nome de servidor, hordrio, periodo do servico e
portaria anexa.

Ordenagdo: cronoldgica anual por setor.

Conteudo: Seguem o mesmo padrdo, todavia com linhas preenchimentos adequados a
situacdo informada.

Vigéncia: ndo ha prazo atualmente.

Prazos: ndo se aplica atualmente.

D. Portaria de designacao

Tipo [Portaria + administratival

Definigdo: documento para informar assuntos internos para os departamentos e solicitar a
compra de materiais e de servigcos internos como: consertos, manutencdes, troca e devolucdo de
equipamentos.

Caracteres externos: género - textual, suporte - papel, formato - folha A4, forma - original).

Cddigo da série: caixa n? 430 a 435 (acervo)..

Entidade produtora acumuladora: Departamentos e Presidéncia

Atividade(s): necessidade contratacdo de pessoal, promogdo de servidores a cargos
especificos, exoneragdo e designagdo.

Destinatario: servidores.

Legislagdo: Seguem o item n2 25 do Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica.

Tramitagdo: presidéncia a pessoa interna ou externa.

Documentos basicos: nao se aplica.
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Ordenagdo: cronoldgica.

Conteudo: depende do assunto relativo a elaboracdo da Portaria, embora todas elas elencadas
como um unico tipo.

Vigéncia: ndo ha prazo atualmente.

Prazos: ndo se aplica atualmente.

E. Tipo [Inquérito + administrativa]

Definigdo: procedimento investigativo integrante do Processo Administrativo disciplinar
(P.A.D.). (EMURB, 2023)

Caracteres externos: género - textual, suporte - papel, formato - folha A4, forma - original).

Cdédigo da série: caixa n2 425 (acervo)..

Entidade produtora acumuladora: Comissdo Permanente de Inquérito.

Atividade(s): investigacdo administrativa de falta cometida por servidor para uma posterior
decisdo.

Destinatdrio: presidente da empresa.

Legislagdo: Portaria 143/1993/EMURB seguindo os pardmetros estabelecidos na lei.

Tramitagdo: Comissdao Permanente de Inquérito a presidente da empresa.

Documentos basicos: Portaria de Convocacdo, Relatério de Inquérito, Assentada, Oficio,
Mandado de Cita¢do, Termo de Instauracdo, Processo administrativo disciplinar (P.A.D.) e Termo de
encerramento.

Ordenagao: cronoldgica anual.

Contetdo: Seguem o mesmo padrdo, todavia com linhas preenchimentos adequados a
situacdo informada.

Vigéncia: ndo ha prazo atualmente.

Prazos: ndo se aplica atualmente.

Pelo exposto, observa-se que na EMURB, a inexisténcia da gestdo documental com base nas
normas arquivisticas — inexisténcia dos planos de classificacdo e arranjo, ou mesmo documentarias
(diplomaticas e tipoldgicas) produz uma forma de arquivamento intuitiva sendo os documentos
organizados de forma cronoldgica, levando-se em consideragdo o setor, embora exista uma listagem
onde constam somente as espécies documentais. Isso dificulta pois para se realizar o levantamento da
tipologia levando em consideracdo a atividade geradora, é preciso uma longa procura.

E mesmo as caixas estando em ordem cronolégica, forma utilizada para facilitar a recuperacao,
o trabalho torna-se mondtono e ineficiente, pois é ainda necessario, no emaranhado das espécies,
recuperar a tipologia especifica.

Além disso em alguns documentos analisados, estdao anexas outras tipologias que compuseram
a finalidade administrativa do documento, por exemplo, no Inquérito Administrativo o qual possui em
anexo portaria de criagdo da comissao e de instauragao, justificativa, termo de encerramento etc., fato
inerente aos estudos tipoldgicos, uma vez que mesmo a tipologia sendo especifica, ela comporta no
que diz respeito a atividade a ela inerente, a possibilidade de agregar outros documentos. Em outros
casos, isso ndo se faz necessario, como em relacdo aos tipos Solicitacdo e Portaria que representam
em si mesmos atividade.

Ao prospectar e proceder a andlise velo viés tipoldgico, nota-se a nitida possibilidade de
implantar uma padronizacdo das tipologias, fato esse que propicia chegar-se tanto as espécies
documentais, bem como, alcangar e organizar as séries documentais, permitindo assim que a empresa
EMURB, possa implantar futuramente dar inicio, via implementacao do plano de classificacdao, de uma
gestdo condizente com os parametros contemporaneos e eficazes em termos de custédia de seu
patriménio documental.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Esta pesquisa que objetivou o levantamento e andlise amostral da tipologia documental de um
dos arquivos referentes as atividades-meio da EMURB, para além de possibilitar um modelo referencial
para a gestdo da documentacdo geral da empresa, possibilitou a observacdo de outras questdes
paralelas.

Vé-se a necessidade de elaboracdo de politicas de gestdo e gerenciamento documental que
possibilitem a identificacdo, descricao, classificacdo e avaliacdo da documentacgao, evitando o acimulo
e a escassez de espaco que muitas vezes acomete o Arquivo Geral.

E necessario a contratagdo de profissionais especializados que auxiliem a empresa na criagdo
e implementacdo dessas politicas e metodologias, a exemplo de arquivistas, bibliotecarios
documentalistas. Também se faz necessdrio uma ampliagdao do quadro administrativo, buscando
treina-los adequadamente para realizacdo das a¢Oes devidas.

Outro ponto a ser mencionado é a necessidade de maquindrio para melhor controle e
gerenciamento, como: computadores, impressoras, maquina digitalizadora e um sistema que
comporte todas ou algumas necessidades da empresa, pois a Divisdao de Arquivo é tecnologicamente
deficiente, possuindo um Unico computador, ndo possui impressora ou scanner, sendo toda operacao
realizada manualmente.

Quanto a estrutura, o espago é amplo, sendo capaz de comportar muitas estantes e caixas
acondicionadoras, embora sejam de material plastico e ressequem frequentes. O setor fornece
equipamentos de protecdo coletiva e individual, contudo é deficiente quanto a climatizacdo -
principalmente na area superior, extremamente quente.

Por fim, entende-se que realizar esse trabalho, além de propiciar uma ampliacdo do fazer
arquivistico e fomentar a busca por solugdes gerenciais em uma instituicao publica importante para a
cidade de Aracaju, permitiu expandir habilidades e competéncias em nivel de pesquisa de cunho
académico.
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