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RESUMO

Monografia
Curso de Pés- graduagéo — Lato Sensu — Gestao em arquivos
Universidade Federal de Santa Maria
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ARQUIVO DE CONDOMINIO: UM ESTUDO NOS ACERVOS
DOCUMENTAIS

Autora: Tatiane Helena Borges de Salles
Orientador (a): Prof°. Ms. Rosani Beatriz Pivetta da Silva
Data e local da defesa: Santa Maria, RS, 22 de outubro de 2011.

Este trabalho apresenta um estudo nos acervos documentais de condominios
no que se refere a organizagao, recuperagao e conservagdo da informagao
produzida e recebida por essa instituigdo juridica. Este estudo identifica as
espécies documentais existentes e conscientiza os sindicos, zeladores e
condéminos de seus direitos e deveres, e assim todos podem zelar pelo
patriménio constituido. Para obter os dados da pesquisa elaboramos uma
entrevista nao estruturada entre sindicos e zeladores, possuidores de
conhecimentos sélidos de toda a rotina administrativa dos edificios aqui
apresentados. Dessa forma, conseguimos apresentar dados relevantes para a
conclusdo deste trabalho, que teve como objetivo analisar as formas de

organizacgéo do acervo documental formado por essas quatro edificagoes.
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ABSTRACT

Monograph
Postgraduatestudent - LatoSensu - Managing Files
Universidade Federal de Santa Maria
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CONDOMINIUM FILE - A STUDY ON THE DOCUMENTS
STORAGE

Author: Tatiane Helena Borges de Salles
Advisor: Prof°Ms. Rosani Beatriz Pivetta da Silva
Date and Location of Defense: Santa Maria,RS, October 22th, 2011.

This academic work features an exploratory study on condominium’s file
storage concerning organization, recovery and conservation of the information
produced and received by this legal institution. This study identifies the existing
kinds of documents there, making it possible to aware condominium managers,
workers and residents about their rights and obligations in order to safeguard
the assets constituted. To obtain this research data we elaborated a non-
strucutured interview with condominium managers and keepers, as they have
all the needed knowledge about the subject. Considering this, we are able to
gather relevant data for the conclusion of this academic work, which objective
was to analyse the different organization forms of document files formed by this
four buildings.

Keywords:Condominium.case studying .files .document storage.
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1 INTRODUGAO

Com o crescimento e a evolugao da vida social, o ser humano teve a
necessidade externar de forma fisica os pensamentos, quando passou a
registrar os fatos e acontecimentos, por conseguinte, compreender o valor da
informagdo e a importancia de registra-las e armazenadas nos acervos
documentais e bibliograficos. Isso pode se notado pela percepgao de (Barros;
Amélia 2009, p. 56 apud DURANTI, 1994, p.50), “[...] através de milénios, os
arquivos tém representado, alternada e cumulativamente, os arsenais da
administracado, do direito, da cultura e da informagao”.

O arquivo é considerado fonte de conhecimento para qualquer individuo,
pois neste se concentra grande parte da histéria de uma instituicdo e/ou de
uma pessoa, sua existéncia se faz necessario pela sua autenticidade,
naturalidade, inter-relacionamento, organicidade e unicidade, o que o torna
unico e de valor inestimavel.

A importancia dos arquivos no mundo contemporaneo ganhou
dimensdes gigantescas com o desenvolvimento de conceitos sociais,
econdmicos, politicos e culturais da humanidade. Com isso cada vez mais 0s
acervos documentais sao vistos como fonte de pesquisa confiavel, tendo a
responsabilidade de fornecer informacgdes veridicas.

Tanto que a lei n° 8.159, 08 de janeiro de 1991, que “Dispde sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias”

define os arquivos como:

[...] conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgéos
publicos, instituicbes de carater publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por
pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a
natureza dos documentos. ( Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991,
capitulo, 02)

Assim a gestdo documental é imprescindivel para qualquer organizagao
que depende para exercer sua atividade, principalmente aos documentos

pertencentes as pessoas juridicas devendo estar equiparada com as leis
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municipais, estaduais e federais. Diante disso, a instituicdo necessita
comprovar através de documentos suas agdes tanto em suporte fisico e digital
garantindo os seus direitos e deveres perante o Estado.

No ambito de instituicbes privadas nota-se que ha preocupagdo em
organizar o acervo, porém nem sempre a organizagao sao realizadas de forma
coerente e eficaz, o que ocasiona a producdo excessiva de documentos.
Sendo assim, impossibilita que os acervos exercam a fungédo de informar por
meio da informacgéo registrada e documentada produzida e recebida pelas
empresas. Para evitar a contrariedade na organizagdo adotada pelas
entidades, a arquivologia apresenta métodos de organizagdo para gerir 0s
acervos documentais, tornando-os documentos acessiveis no momento da
busca.

Os métodos consistem no planejamento de politicas para o arquivo, que
se inicia desde a criagdo do documento até a sua destinagao final. Para ajudar
os possuidores do acervo, a arquivologia propde o uso de instrumentos para
auxiliar a organizagdo de um acervo, mas aplicagao deve ser feita com a
supervisdo e orientacdo de um arquivista que possui conhecimento para
sugerir o método que atenda a necessidade da instituigdo. Este profissional ira
indicar instrumentos que possibilitara a administragdo do arquivo, como o plano
de classificagdo, a tabela de temporalidade e catdlogos de pesquisa. Com
essas ferramentas, os administradores tomaram ciéncia de todos os
documentos que compdem o acervo documental, podendo avaliar a relevancia
desses para a organizagao, a aplicagao dessas tem o objetivo evitar o acumulo
da massa documental.

A empresa, independente do ramo de atividade que exerce precisa dispor
de uma gestdo documental eficiente que possibilite a recuperagdo da
informacdo de forma rapida e precisa visando atender as necessidades
informacionais dos usuarios. Para tanto, Lopes (2008, p.22) ressalta as
informagdes contidas nos documentos € um instrumento estratégico para as
entidades, pois fornecem dados que auxiliam no planejamento, na tomada de
decisdo, no acompanhamento e controle das atividades desenvolvidas na
empresa ao longo das atividades garantindo-lhes os direitos e deveres.

O arquivo € uma fonte de informacgao para qualquer instituigdo publica e

privada, porque abriga documentos resultantes das atividades de uma
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organizagdo. Com isso, precisam ser preservados e conservados, pois servem
para atender a administracao direta servindo com fonte confiavel a fim de dar
suporte a pesquisa técnica, administrativa e financeira. Por isso, o0s
documentos devem ser organizados para servir de fonte de pesquisa.

Segundo Lopes (2004, p.114) quando o documento deixa de ter valor legal
e técnico-administrativo, apds a idade corrente, o arquivo tende a passar por
uma selec¢ao na idade intermediaria, onde se determina o que sera eliminado e
0 que sera preservado, na idade permanente, se torna fonte de pesquisa do
conhecimento e resgate historico da instituicdo, sendo que as informagdes
precisam estar organizadas para que ocorra a disponibilidade da informacao.

A membria institucional faz parte do processo de evolugao da empresa,
sendo vital para qualquer organizagdo que preza pela informagao registrada
construida ao longo de sua existéncia. Por conta disso, n&do se deve
menosprezar a importancia dessa fonte de conhecimento que tem o intuito
contribuir para que as decisbes sejam pautadas em evidencias, as quais o
acervo apresenta para o esclarecimento de agdes e atividades formando assim
uma ligagcdo entre o presente e o passado, tanto que Arantes (1998 apud
LOPES, 2008, p.23) enfatiza que as informagdes contidas em documentos de
arquivos constituem uma fonte de conhecimento para as empresas, ou seja,
através delas pode-se conhecer o que foi feito no passado o que esta sendo
feito no presente e o que sera realizado no futuro.

Nesse sentido, ainda, pretende-se neste estudo chamar atengdo aos
acervos documentais dos edificios que gera em torno de 700 a 1.000 novos
documentos por ano, grande parte dos papéis que compdem o arquivo de um
edificio refere-se ao departamento de pessoal. Com a edigédo da lei 10.883 de
29 de dezembro de 2003 que alterou a legislagao tributaria nacional os
condominios passaram a ter obrigacbes de pessoa juridicas, embora n&o as
sejam. Cabe aos sindicos tomarem conhecimento das leis e decretos vigentes
e se resguardar para evitar problemas futuros, no que tange as informagdes de
referentes aos funcionarios como folha de pagamento, Folha ponto, DAREF,
PIS, COFINS, Guias de INSS e FGTS (Fundo de Garantia de Tempo de
Servigo), dentre outros, que precisam ser guardados por 30 anos. Em
conformidade com a lei 8.036/90 de 11 de maio de 1990 dispde sobre o Fundo

de Garantia de tempo de Servigo no Art. 9, inciso, “VI) Prazo de trinta anos”,
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que se refere ao periodo que deve ser retido os documentos para fins de
aposentadoria do individuo que prestou servicos na edificagdo. Contudo, os
condominios estdo sujeitos as fiscalizagbes previdenciarias e trabalhistas.

Tanto que os autores alertam sobre o fato de que:

“‘Alguns deles, como processos trabalhistas e prontuarios de
funcionarios, por exemplo, ndo devem ser descartados. A guarda da
documentacédo, além de importante para histérico e conferéncia, é a
garantia frente a acgdes trabalhistas e fiscalizagdes que possam
ocorrer a qualquer momento no prédio.” (LANA, TIBIRICA, 2004)

Dessa forma, os documentos de arquivos além da fungdo de basica de
guardar tém ainda a incumbéncia de disponibilizar as informag¢des que estédo
sob guarda no acervo documental, sendo este gerador de conhecimento para
gestdes futuras.

O Estado de Sao Paulo consideram os condominios como tomadores de
servigos, porque € sujeito a retengao de impostos, quando o prestador n&o é
inscrito na prefeitura. Outro fato que caracteriza a instituicdo € a condicdo de
empregador o qual o condominio assume em face da legislagéo trabalhista e
previdenciaria devido a vinculagdo empregaticia dos empregados que o
condominio mantém.

Diante dos fatos apresentados € inegavel a responsabilidade civil que os
edificios possuem. Para responder por essas agoes perante o Estado ¢é eleito o
sindico por meio da assembléia geral dos condéminos que conforme o capitulo

VI — Da administracdo do condominio:

§ 1° Compete ao sindico:

a) representar ativa e passivamente, o condominio, em juizo ou
fora déle, e praticar os atos de defesa dos interésses comuns, nos
limites das atribuicées conferidas por esta Lei ou pela Convengéo;

b) exercer a administragédo interna da edificagdo ou do conjunto
de edificagbes, no que respeita a sua vigéncia, moralidade e
seguranga, bem como aos servigcos que interessam a todos os
moradores;

c) praticar os atos que lhe atribuirem as leis a Convengéo e o
Regimento Interno;

d) impor as multas estabelecidas na Lei, na Convenc¢do ou no
Regimento Interno;
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e) cumprir e fazer cumprir a Convengao e o Regimento Interno,
bem como executar e fazer executar as deliberagdes da assembléia;

f) prestar contas a assembléia dos condéminos.

g) manter guardada durante o prazo de cinco anos para
eventuais necessidade de verificacdo contabil, toda a documentacao
relativa ao condominio.

§ 2° As fungbes administrativas podem ser delegadas a pessoas
de confianga do sindico, e sob a sua inteira responsabilidade,
mediante aprovagao da assembléia geral dos condéminos.

§ 3° A Convengdo podera estipular que dos atos do sindico
caiba recurso para a assembléia, convocada pelo interessado.

§ 4° Ao sindico, que podera ser condémino ou pessoa fisica ou
juridica estranha ao condominio, sera fixada a remuneragdo pela
mesma assembléia que o eleger, salvo se a Convengdo dispuser
diferentemente.

§ 5° O sindico podera ser destituido, pela forma e sob as
condigdes previstas na Convengao, ou, no siléncio desta pelo voto de
dois térgos dos conddminos, presentes, em assembléia-geral
especialmente convocada.

§ 6° A Convencdo podera prever a eleicdo de subsindicos,
definindo-lhes atribuigdes e fixando-lhes o mandato, que nao podera
exceder de 2 anos, permitida a reeleigao.

Art. 23. Sera eleito, na forma prevista na Convengdao, um
Conselho Consultivo, constituido de trés condéminos, com mandatos
que nao poderao exceder de 2 anos, permitida a reeleigao.

Paragrafo unico. Funcionara o Conselho como 6rgao consultivo
do sindico, para assessora-lo na solu¢cado dos problemas que digam
respeito ao condominio, podendo a Convengédo definir suas
atribuicbes especificas. (Lei 4.591 16 de dezembro de 1964).

Ainda que lei seja taxativa, com relagdo as competéncias do sindico, mas
nem sempre ele traz toda essa responsabilidade para si, sendo contratados
prestadores de servigos, como administradoras que tem por objetivo de auxiliar
o sindico na administragdo do condominio. Hoje em dia, este tipo de
administragdo conjunta € natural, pois as administradoras tém experiéncias no
gerenciamento de outros edificios, a qual pode ser muito util para o novo
sindico que muitas vezes nao possui experiéncia no cargo, € essa empresa
exerce um papel fundamental na formacao do eleito.

Neste contexto, cabe dizer que o sindico € considerado o representante

legal, eleito pelos conddédminos juntamente com os conselheiros que sao
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escolhidos nessa mesma reunido para auxiliar na tomada decisdo assertiva
para o grupo. O sindico dentre suas atribuicdes pode contratar funcionarios
para exercer fungdes distintas visando a manutencao do edificio, conforme

indicado no Estatuto Normativo do Campinas e regiao:

Art.1° Sado considerados empregados de condominios e edificios,
para efeito deste estatuto, todas as pessoas fisicas admitidas pelo
Sindico do respectivo Condominio ou proprietario ou cabecal do
imoével, ou por quem os represente, para prestar servigos de natureza
nao eventual nas areas de uso comum dos condéminos ou inquilinos,
em regime de subordinagido juridica e dependéncia econbdmica.
(ESTATUTO NORMATIVO, p. 17, 2011/2012)

Com base nisso, o sindico pode contar com o zelador, o qual tem a funcéo
de zelar pelo andamento das atividades no condominio € visto como lider dos
outros funcionarios do local, os quais devem prestar contas de suas fungoes.
Os seus afazeres consistem em realizar check list diarios, semanais, mensais e
outros esporadicos. Dessa forma é possivel manter a manutengao preventiva
do condominio em dia, evitando gastos elevados em obras emergenciais. O
Sindicato de trabalhadores de edificios e condominios de Campinas e Regiéo

definem o:

Paragrafo Primeiro - Zelador € o empregado a quem compete, salvo
disposicdo em contrario no contrato individual de trabalho, as
seguintes tarefas: a) Ter contato direto com a administracdo do
edificio e agir como preposto do sindico ou da administradora
credenciada; b) Transmitir as ordens emanadas dos seus superiores
hierarquicos e fiscalizar o seu cumprimento; c) Fiscalizar as areas de
uso comum dos conddédminos ou inquilinos, verificar o funcionamento
das instalacdes elétricas e hidraulicas do edificio, assim como os
aparelhos de uso comum, além de zelar pelo sossego e pela
observancia da disciplina no edificio, de acordo com o seu regimento
interno ou com as normas afixadas na portaria e nos corredores.
(ESTATUTO NORMATIVO, p. 19, 2011/2012)

Em resumo o zelador, intermédia a comunicacao entre morador e sindico,
submetendo todas as reclamagbes e sugestbes para o administrador, que
muitas vezes exerce fungdes paralelas, ndo permanecendo em tempo integral
no edificio. Isso acontece porque o sindico ndo é remunerado para exercer o
cargo, tendo como beneficio a iseng¢ao total taxa condominial, o qual deve
recorrer a outra atividade para garantir o sustento de sua familia.

Em razdo de sua auséncia no edificio, cabe ao zelador recepcionar esses

questionamentos e submeter ao sindico para tomar conhecimento e apresentar
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uma solugdo para o problema. Em hipdtese alguma, o zelador pode responder
ou resolver questbes que s&o prerrogativas ao sindico, como representante
legal deve responder por qualquer agao considerada irregular perante a
sociedade, mesmo em face de fiscalizagdes regulares provenientes de 6rgaos
publicos municipais, estaduais e federais. Se for, constatado irregularidade o
sindico pode ser destituido e responsabilizado judicialmente por tais fatos, os
quais devem ser provados.

Conforme a lei 4.591 de dezembro de 1964, sindico “Art. 22. Sera eleito, na
forma prevista pela Conveng¢do, um sindico do condominio, cujo mandato nao
podera exceder de dois anos, permitida a reeleicdo.” Caso o sindico, n&o seja
reeleito deve transmitir ao eleito todas as informacgdes inerentes ao cargo e ao
edificio. Por conta disso, acredita-se que os documentos do condominio néo
recebam o tratamento adequado, o que ocasiona perda de informacao.

Contudo, sabe-se que as relagdes entre sindico anterior e eleito sio
relacbes um tanto conturbadas porque cada um tem prioridades diferentes,
com isso inviabiliza a comunicagao entre as partes. Diante disso, 0 novo
sindico ao assumir o mandato e procurar se informar sobre o historico
documental do condominio para verificar a saude financeira do edificio,
incluindo fichas cadastrais de funcionarios, contratos com fornecedores,
convengao e regimento interno, plantas de engenharia, relagdo de condéminos
inadimplentes e posicdo financeira do condominio para se inteirar das
atividades e dar continuidade nos trabalhos.

O zelador se torna fonte de pesquisa para sindico, porém nem sempre a
memoria é confiavel e esta passivel de erros. Com isso, tanto o sindico quanto
o zelador devem recorrer ao acervo documental para conhecer o histérico da
instituicdo, assim podera responder as indagagbes dos condéminos por
intermédio deste que abriga informagdes imutaveis, servindo como prova para
os acontecimentos que antecederam a sua gestao.

Desta forma, a presente monografia relata a pesquisa que estudou o
funcionamento dos acervos documentais dos edificios localizados no Bairro
Parque Prado de Campinas, Sdo Paulo. O estudo teve como objetivos
evidenciar as tipologias documentais produzidas por essas entidades,

identificar os métodos adotados para organizagao do acervo documental.
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2 JUSTIFICATIVA

O condominio é um conjunto de propriedades numa edificagdo composto
por partes exclusivas e partes em comum, sendo 0s moradores (co-
proprietarios) da propriedade, pois cada um possui uma area na edificagao.

Como vivemos em um pais democratico onde cada um tem o direito de
expressar a opinido, ndo sendo diferente com o individuo residente em edificios
possuidores de direitos e deveres. Para tanto, € necessario que seja eleito um
representante comprometido com o cargo para manter a ordem e disciplina, a
fim de conservar um bom relacionamento entre os moradores. Todavia, o
trabalho do sindico ndo se restringe apenas em administrar as finangas, mas
também em minimizar os conflitos entre os moradores, investindo no dialogo
para a resolugado dos problemas e evitando tome propor¢gées maiores, como
brigas judiciais. Em casos extremos, o sindico pode contar com a ajuda dos
conselheiros que apresentam sugestdes para o problema colocado em pauta
pelo representante, que acolhera estas e tomara a decisdo viavel para a
situacgao.

A cerca das atividades exercidas pelo sindico, cabe também zelar pelo
acervo documental, assim destaca SECOVI (2010) “"Guardar toda
documentagdo administrativa, bancaria, técnica, fiscal, previdenciaria e
trabalhista”. Em afirmacéo disso, a alinea incluida pela lei 6.434 de 15 de julho
de 1977, Art. 22 diz que compete ao sindico “g) manter guardada durante o
prazo de cinco anos para eventuais necessidade de verificagado contabil, toda a
documentacao relativa ao condominio.”

Diante dessa afirmacdo, podemos constatar que toda a documentacéao
gerada nos condominios € de responsabilidade do sindico. Devido a mudancga
de sindicos a cada 02 anos como dispde a lei de condominios e o estatuto dos
edificios. Em razdo disso, torna-se inevitavel o extravio de documentos,
principalmente quando a edificagdo nao dispde de lugar adequado para
armazenar o acervo documental.

O condominio que ndo se preocupa com gestdo documental da
instituicdo, corre o risco causar danos irreparaveis para gestdes posteriores,
pois os documentos sao registros informativos que visam informar e orientar os

sindicos que virdo a ocupar o cargo.
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No caso de fiscalizagdo, devera responder por quaisquer problemas que
possa vir acontecer € o sindico atual e ndo os sindicos de gestbes anteriores.
Caso seja, constatada alguma irregularidade por parte de outras gestdes, isto
devera ser comprovado através de provas que podem ser levantadas pelos
dados encontrados no acervo. Para que aconteca o levantamento documental,
o condominio precisa dispor de acervo organizado para que 0os apontamentos
sejam levantados sem margens de erros. Posto que o representante legal tem
a obrigacao de apresentar os documentos dentro do prazo estipulado pelo
fiscalizador a servigo do Estado. Cabe a este utilizar de métodos eficazes para

a localizagao deste em tempo habil. Tanto que ressalta que:

Além de fundamental para preservar a memoéria do condominio, o
correto arquivo de documentos é a garantia dos atuais e futuros
sindicos contra eventuais acgdes trabalhistas e fiscalizagbes por parte
dos oOrgdos publicos, dentre as quais merecem destaque a
Previdéncia Social, Receita Federal e Ministério do Trabalho.
(BAMONDE, 2007).

Além da prestagdo de contas ao Estado, o sindico tem com auditores
internos que sdo os moradores, 0os quais tém o direto de solicitar a qualquer
tempo a documentacao pertencente ao condominio. O sindico dentre as suas
atribui¢cdées, ndo tem o poder de privar o morador de consultar os arquivos da
instituicdo. Como bem diz o advogado Marcio Hackorsky' “que todo o
condémino tem o direito de consultar toda documentacdao referente ao
condominio, o que nao significa leva-los pra casa. O ideal € que o sindico
mostre os papéis em um local e horario pré-definido”. Caso seja, negado o
direito do condémino este pode solicitar em juizo o acesso. O arquivo n&o
estando organizado deixara de ser fonte de pesquisa e ndo podera cumprir 0
papel de informar e comprovar fatos e acontecimentos relacionados aquele

edificio ocasionara a perda da memoria institucional.

'HACKORSK, M. et al. Gestdo de documentos: por quanto tempo, arquivar, como e o porque
guardar. Disponivel em: <http://www.sindiconet.com.br/6894/Informese/Documentaao/Gestao-
de-documentos> Acesso em: 15. out. 2011.
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A meméria € um conjunto de informagbes e/ou documentos,
organicos ou ndo. A memdria é referenciadora, e nao
recolhedora e ou armazenadora. Os documentos existem em
seus lugares, sem que se tente reuni-los materialmente. Basta
que a informacdo esteja captada, o objeto identificado e
localizado, disponivel para o pesquisador. (BELLOTO, p.20,
1991)

Por outro lado, (Barros; Amélia, 2009, p. 58, apud, Nora, 1993) usa
expressédo ‘lugares de memoria®, o autor relata que os acervos concedem
marcos testemunhais de uma outra era: era das ilusbes externas e
materializadas nos museus, arquivos, cemitérios, colegdes entre outros. [...] Os
lugares de memadria nascem e vivem do sentimento de que ndo ha memoria
espontanea. (ibdi, p.58, apud, Nora, p.13,). Assim, o arquivo como um lugar de
memoria da vida aos documentos, tocando no mais intimo dos acontecimentos,
bloqueando qualquer agao em diregado ao esquecimento.

Como bem dito pelo autor, o arquivo tem como objetivo resguardar
evidéncias e armazenar o historico institucional. Por isso as organizagdes,
precisam dispor de uma gestdo documental eficiente visando acessibilidade a
informacdo nos suportes disponiveis. Este tem por consequéncia apresentar
fontes confidveis para fundamentar as decisbes pautadas em evidencias que
nao podera ser refutada facilmente, porque o documento é fidedigno relata de
fato com exatiddo sem deixar duvidas.

O uso do arquivo é imprescindivel para a organizagao que tem a meta
obter os melhores resultados perante aos colaboradores e a sociedade. Diante
disso, pode se constatar que as agdes antigas refletem nos dias atuais,
servindo modelo para as agdes futuras. Nos condéminos essa realidade se faz
presente nos pequenos detalhes, como por exemplo: a textura da tinta para
pintura do edificio € um tipo de informagao extremamente relevante porque foi
decida em assembléia sendo imutavel, a ndo ser que seja realizada uma nova
assembléia para que a cor seja alterada, onde todos devem estar de acordo
com o que foi exposto e a decisdao deve ser estendida a todos, inclusive
aqueles que nao estiveram presente na reunidao, o0 ndo comparecimento resulta

no consentimento espontaneo da parte ausente.
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3 OBJETIVOS

Para responder ao problema da pesquisa foram elaborados os seguintes

objetivos.

3.1 Objetivo Geral

Analisar o acervo documental dos edificios localizados do Bairro Parque
Prado na cidade de Campinas, Sao Paulo, dividido em quatro condominios.
Com o fim de conhecer a metodologia adotada pelos condominios, observados
os niveis de aproximagédo enfatizando a necessidade da gestdo documental

nos edificios.

3.2 Objetivos especificos

- ldentificar os tipos de documentos que compdem o acervo documental do
condominio;

- Analisar as responsabilidades do acervo documental;

- Estudar os métodos de organizagédo adotados pelos condominios;

- Avaliar o grau de conhecimento dos usuarios com relagdo ao acervo

documental;
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4 REFERENCIAL TEORICO

Neste capitulo, buscamos realizar levantamento das informacgdes existentes
em livros, artigos e textos publicados na internet objetivando ter fundamentagéo
tedrica com relagdo ao tema pesquisado.

4.1 Produgao documental

A produgcdo da maioria dos documentos atende primeiramente as
necessidades burocraticas, administrativas e legais da instituicdo servindo
como prova e testemunho. Ao administrar ou gerenciar os documentos de
arquivo, as empresas garantem ter um controle sobre as informagdes que
produzem e/ou recebem e com isso racionalizam os espacos de guarda dos
documentos para desenvolverem as atividades. Acreditando estarem fazendo o
correto dessa forma, quando se deparam com a massa documental produzida
muitas vezes sem controle, como, por exemplo: a produgdo excessiva em
duplicidade, que ocasiona a desordem no acervo, sendo evidenciado o
problema quando necessita e ndo encontra o documento.

Por isso, as organizagbes precisam dispor de uma gestdo documental
eficiente, baseada nas praticas e conceitos difundidos pela arquivologia que
garantem o controle sobre as informagdes produzida e/ou recebidas, a fim de
recuperar as informacdes para obter resultados satisfatérios que reflete ao no
atendimento aos usuarios, por conseguinte os clientes.

A funcdo do arquivo € guardar toda documentagdo e principalmente
fornecer aos interessados as informacdes contidas no acervo de maneira
rapida e segura. Pois o acervo € um espaco de referéncia da produgdo do
conhecimento porque os dados disponiveis nesses locais que tem intuito de ser
dindmica e atualizada no ponto de vista de quem recupera a informacéo.

O método de arquivamento deve atender as necessidades dos produtores e
usuarios do acervo, os métodos tém o objetivo de assegurar a acessibilidade
aos documentos em momento oportuno. Tendo em vista, que o arquivo € um
local que contém informacdes pertinentes a empresa, o qual deveria ser tido

como um o6rgao vital para a institui¢ao.
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[...] o método de classificagdo adotado, ou a combinagdo de um ou
mais métodos, deve ser registrado detalhadamente pelo arquivista ou
responsavel pela gestdo de documentos para que o caso de
mudangas no quadro de pessoal, por exemplo, possa dar
continuidade ao trabalho ou, se for o caso de transformagdes
institucionais, possa se fazer as alteragbes necessarias.
(RONCAGLIO, SZAVARCA, BOJANOSKI, p.04, 2004).

A avaliagéo sistematica do acervo serve para identificar o fluxo documental
que determina o ciclo de vida dos documentos que pode variar de acordo com
tipologias documentais encontradas. Com o uso desse instrumento podem-se
encontrar informagdes pertinentes relacionados aos funcionarios, os quais as
diretrizes legais sugerem que a guarda seja realizada por no minimo 30 anos,
visando resguardar a entidade e o trabalhador.

A informacao contida no documento serve para orientar, provar, comprovar,
informar e refletir sobre determinado caso ou fato, sendo um local que guarda
informacgdes relevantes para a organizagao, o qual se torna um referencial para
a busca e recuperacdo da informagdo. Os documentos sdo gerados
sucessivamente ao longo da existéncia da empresa. Em decorréncia disto, os
dados sao criados para atender finalidades especificas da instituicdo, ha ainda

documentos ao serem criados, ja sdo considerados histéricos.

Embora alguns documentos possam no seu momento de criagéo, ja
ter um valor histérico como, por exemplo, a carta deixada pelo
presidente Getulio Vargas em meados do século 20, no momento do
seu suicidio ou um tratado celebrado pelo Brasil, Argentina e Uruguai
para formar uma alianga contra o Paraguai no século 19, a produgéo
da maioria dos documentos atende primeiramente as necessidades
burocraticas, administrativas ou legais. (RONCAGLIO, SZAVARCA,
BOJANOSKI, p.02, 2004).

Diante dessa constatagdo da autora, pode-se dizer que alguns
documentos produzidos pelos condominios ja sdo considerados de carater
permanente como as Atas de Assembléia que uma vez lavradas em cartorio, o
que o torna imutavel e fidedigno. Nesta espécie documental, esta registrado as
acdes realizadas no edifico no decorrer de suas atividades, pois as decisdes

sdo tomadas em conjunto com os conddminos sendo uma escritura
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inquestionavel rico em detalhes que descreve com exatiddo os fatos e
acontecimentos naquela ocasiao.

Geralmente os acervos documentais dos condominios encontram-se
armazenados em locais inadequados, o que interrompe o processo de
preservagao e conservagao dos documentos com o aparecimento de fungos e
pragas ocorrendo a deterioragcdo do acervo. O atividade-meio e atividade-fim
tém o objetivo de justificar a propria existéncia da empresa e a razéo pela qual
ela foi criada. Com isso, a organizacdo dos arquivos € possivel identificar e
analisar o desenvolvimento de cada atividade institucional, a série de
documentos que constitui 0 acervo como um todo.

Embora ndo haja literatura especifica sobre os acervos documentais dos
condominios, presume-se que segundo Bamonde (2007) “esse tipo de
instituicdo gere de 700 & 1.000 documentos por ano”, sendo considerada
personalidade juridica desde 2004. Essa mudanga ocorreu por causa da
alteracdo da legislacao tributaria que resultou a inscricdo dos condominios
como pessoa juridica visando o recolhimento dos encargos previdenciarios e
trabalhistas.

Partindo do pressuposto, que os edificios sdo considerados pelo Coédigo
Civil Brasileiro entidades juridicas, os quais devem prestam contas ao governo
sobre suas agbes realizadas pelo condominio, com esse procedimento os
orgaos publicos avaliam se a empresa tem informado corretamente os dados a
entidade. Algumas informagdes sao transmitidas pela internet ou entregues nos
orgaos competentes dentro do prazo estipulado pelo governo, como por
exemplo, o DARF (Documento de arrecadagdo da receita federal), DIRF
(Declaragao de imposto de rendimentos federais), CAGED (Cadastro geral de
empregados), RAIS (Relagdo anual de informagdes sociais), FGTS (Fundo de
garantia por Tempo de Servigo) e INSS (Instituto nacional de seguridade social)
esses sdo documentos gerados no suporte digital, por isso esses podem ser
convertidos em PDF e armazenados em midias e/ ou GED (Gerenciamento

eletrénico de documentos).

O fato é que independente do tipo de suporte utilizado, as informagbes
devem estar armazenadas de forma adequada, em ambientes seguros
e normalizados, capazes de assegurar sua integridade e oferecer
disponibilidade de acesso. (CASTRO, 2006, p.167).
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Os encargos recolhidos mensalmente tém o intuito de preservar o direito do
trabalhador e do condominio. Alguns dos documentos citados precisam ser
emitidos mensalmente, bimestralmente, trimestralmente e anualmente, com
isso o Estado consegue obter controle sobre as obrigagbes das entidades

privadas.

A restricdo do acesso aos documentos pode levar a penalizagdes,
com a estipulagdo de pagamento de multas, quando ficar patente a
intencao de encobrir a real condigéo financeira do condominio, causar
problemas na justica, ou, até mesmo, dificultar as atividades de
comercializagdo das fragbes ideais. (RIBEIRO; AMARAL;
MEDEIROS, 2010, p. 1363).

Como explanado pelos autores, podemos ter uma mencéo da importancia
do acervo documental para o condominio. Ainda que muito embora, haja
empresas especializadas em administrar a gestdo documental das insitui¢des,
mas nem sempre estdo preparadas para atender as exigéncias do o6rgdo
fiscalizador de imediato. Cabe ao sindico zelar pela seguranca do arquivo
garantindo a sua confiabilidade e confidencialidade que dizem respeito aos

interessados da informagéao, essas que constituem a histéria da instituigao.

4.2 Responsabilidade do patriménio documental

O condominio é responsabilizado pelos danos causados aos patrimoénios
dos conddminos, furtos ocorridos nas dependéncias do edificio, estragos
causados por empregados aos bens e danos causados aos veiculos por autor
desconhecido. Para comprovacdo dos fatos se torna imprescindivel a
apresentacdo de provas testemunhais e/ou declaragdo. Se o fato for
procedente, ao reunir as provas dara inicio ao processo de reembolso ao
condominio vitimado pela ag&o.

Para se resguardar de reclamagdes posteriores, a entidade deve
documentar todas e quaisquer informagdes, com o objetivo de comprovar os
atos quando for necessario. Para tanto, se torna necessario formar um dossié
do morador para agrupar todas as informag¢des do proprietario ou do inquilino
que comeca desde a ficha de cadastro do morador, notificagcbes, multas,
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autorizagbes e termos de uso, os quais s&o ligados as agbes dos co-
proprietarios.

Por isso, toda documentacao relativas a ocorréncias deve ser armazenada
visando respaldar o condominio sobre eventuais processos judiciais. Castro
(2006, p. 82) alerta que os documentos criados por prestadores de servigos e
produzidos pela entidade, o manuseio e guarda deve ser feito por uma pessoa

de confianga, quando nédo ha a intervengao do arquivista.

‘Em ultima instancia, o sindico é o guardido dos documentos do
condominio, mesmo quando eles estdo sob responsabilidade da
administradora. Por isso, € bom ficar sempre atento, pois erros e
esquecimentos relativos a documentagao podem trazer sérios prejuizos
ao condominio e ao proéprio sindico, na forma de multas e processos”.
(TUDO SOBRE IMOVEIS, 2003).

A constatagdo apresentada pelo site é relevante, no sentido alertar a
responsabilidade da entidade com cuidado e o zelo que devem ter com os
documentos. Ainda ha, condominios optem por contratar uma administradora
para administrar as receitas do edificio. Mas isso, ndo o isenta de
responsabilidade do sindico de zelar pelo acervo. Caso ocorra, uma
fiscalizacdo a cobranca sera feita ao condominio e ndo a administradora que
tem o papel apenas de administrar.

Para profissionalizar a representagcdo e a gestdo dos condominios,
alguns edificios preferem contratar um sindico profissional, devido a falta de
conddminos predispostos a assumir o cargo. Essa constatagdo advém do

ponto de vista do autor de que:

A vida em Condominio tem enfrentado um sério e inevitavel problema
nos ultimos tempos: a falta de condéminos predispostos a assumirem
o encargo de sindico. O fendbmeno ocorre, seja pelo temor da
responsabilizagado civil em caso de eventuais prejuizos durante a
gestdo, seja pela intolerAncia da prépria vizinhanga, seja pelo
abandono do eleito no cargo, sem qualquer auxilio. (Marsoli, 2010).

O mesmo autor acrescenta que:

[...] a presenga de um sindico que seja conddmino possui suas
inquestionaveis vantagens, como o profundo conhecimento do
edificio, a presencga fisica no dia-a-dia e o interesse quase que
emocional no sucesso da gestdo daquilo que pertence a si proprio.
Por estas razbes, os sindicos residentes no Condominio sempre
serao bem vistos e bem-vindos. (Marsoli, 2010).
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Pode ser que o sindico sendo o condémino, tenha uma visdo ampla das
necessidades reais do edificio a fim de priorizar o bem estar do grupo, com
projetos que iram melhorar a qualidade de vida dos moradores. Por outro lado,
ha aqueles que visam a iseng¢ao da taxa condominial, ou seja, tem em vista o
beneficio que pode ter em administrar ao condominio, n&do se preocupando
com as obrigagbes e as responsabilidades que compete ao cargo a ser
pleiteado, o que resulta em uma gestdo desastrosa que ira se estender pelos
longos anos de existéncia da edificagao.

Uma entrevista concedida por um sindico profissional, este em resposta a
uma pergunta do entrevistador diferencia o profissional do sindico tradicional.

[...] o sindico profissional tém experiéncia pratica e tedrica, alguma formacao
na aréa, ndo tém vinculo com moradores ou funcionarios, devido a ele ndo
morar no condominio, ele ndo é visto como vizinho e sim como um
profissional. E comum nos condominios administrados por sindicos
profissionais ndo existerem as chamadas "panelas". Para o sindico
profissional o condominio € um cliente, onde ele deve prestar os melhor
servico possivel, ele é remunerado para isso, e sera cobrado, quanto melhor
seu trabalho melhor, inclusive para futuras referéncias.( JOVINO, 2008)

Com bem definido pelo entrevistado o sindico profissional tem a
incumbéncia de zelar pelo patriménio alheio da melhor forma visando diminuir
os gastos inuteis e otimizando as verbas arrecadadas, tendo este
disponibilidade de atuar em tempo integral. A vantagem da contratacao reflete
no relacionamento deste com o grupo, podendo ser caracterizado como uma
relagdo respeitosa e restritamente profissional, mantendo-se imparcial em
casos de brigas e desavengas dos moradores, sendo a situagdo avaliada e
resolvida para que ambas as partes possam se dar por satisfeitas. Dessa
forma, evita-se o favorecimento indevido por vinculos de amizade que pode vir
a prejudicar o sindico (morador), se for percebida por outros moradores o
tratamento benéfico pode causar problemas.

Para o sindico se especializar na area existe cursos voltados ao
aperfeicoamento, mas o que predomina e a sua vivéncia e experiéncia na area
administrativa, das leis dos condominios, ou seja, ser conhecedor de toda
rotina do condominio. Para ilustrar o fato, podemos relatar a experiéncia de
Jovino (2008) que resolveu ser sindico profissional apds participar das
assembléias em seu condominio, ao notar o despreparo e falta de

conhecimento do sindico na administragdo. Com isso, no ano seguinte decidiu
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se candidatar, sendo eleito por dois anos neste periodo acabou gostando de
exercer a cargo e ao ser substituido buscou cursos especificos de
administragao e acabou se tornando um sindico profissional fazendo-se o uso
da experiéncia e da vivéncia obtida em seus dois anos de gestao.

Segundo Luz (1998, p. 34) “Além da func&do de administrador que possui, o
sindico tem o dever de exercer vigilancia e de proporcionar seguranga ao
condominio como um todo, seja pessoalmente, seja através de preposto.”

Ainda que o sindico seja profissional necessita do suporte do zelador
que executa as fungdes rotineiras no edificio, inclusive a manutengdo dos
arquivos. Em outros casos, o acervo fica em poder do sindico em sua casa,
mesmo sendo o guardido dos arquivos, néo é recomendado que este guarde
os documentos em sua residéncia.

A administradora pode ser um local de armazenagem, porém nao é
recomendavel que os arquivos, sejam armazenados fora das dependéncias.
Tendo em vista, a centralizagcdo dos acervos, os edificios precisam dispor de
um local adequado para depositar os documentos. Dessa forma, o acervo esta
protegido de extravios, porque no caso de substituicdo de gestdo, os arquivos
permanecem centralizados em um unico local, sendo consultado pelos
usuarios reais como o sindico e o zelador que garantem a organizagdao dos
arquivos.

Neste contexto, pode-se entender que a administracdo de condominios
€ um negocio lucrativo para todos os envolvidos, pois compreendem a varias
pessoas interessadas no patrimonio alheio, com o intuito de valorizar edificio
gerando assim, interesse de captar novos interessados em residir no local. Por
isso, patriménio documental tem um papel crucial no na administracdo dos
condominios, o qual revela uma fonte de pesquisa segura para qualquer
usuario que faz o uso dela, serve como parédmetro para a gestao atual e futura,
seja administrado por sindico profissional e/ou tradicional através deste os
administradores podem compreender o historico da instituicdo e avaliar a

saude financeira, por meio dos acervos documentais.
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4.3 O processo decisorio por meio da informagao arquivisitica

A informacao € necessaria para a tomada de decisdo, sendo um avango
nos conhecimentos o uso desta é incontestavel porque auxilia no processo
decisério, uma vez que as entidades que necessita do acesso rapido para que
alcance os melhores resultados, desempenho, competitividade perante o
mercado.

Os acervos documentais em sua composigdo conseguem auxiliar o
interessado em tempo habil, porém o uso das informagdes depende do modo e
dos métodos adotados para que ocorra a recuperagao dos dados existentes no
arquivo. Para tanto, se faz necessario organizagdo do espago para que possa
servir de apoio no processo decisorio. Dessa forma, as decisdes serao
pautadas nas evidencias recuperadas dos arquivos.

A tomada de decisdo estd rodeada de incertezas, geralmente sao
tomadas em ambientes turbulentos e sob pressdo e ndo existe tempo para

levantar as informacgdes, pois a maioria delas exige respostas imediatas.

A agilidade e confiabilidade das informagdes sdo fundamentais
para o sucesso do processo de tomada de decisio. Portanto, a
informagido deve estar disponivel quando necessaria, deve ser
confiavel, apresentada de modo seguro e de forma que o
decisor consiga interpreta-la facilimente. (MORENO, 2007, p.01)

Partindo deste pressuposto, pode-se dizer que as informacgdes
armazenadas no acervo trazem consigo confiabilidade, legitimidade e
unicidade o que o torna unico e intransferivel. Com essa observagéo, se torna
evidente o papel dos arquivos nas empresas publicas e/ou privadas. Os
documentos existentes nestas entidades s&o registros das atividades exercidas
ao longo de sua existéncia.

A gestao documental deve iniciar desde a criagdo do documento até a sua
destinagao final. Adotando-se dessa politica, evitam-se os setores organize os
acervos de forma ineficaz, prejudicando assim o andamento das demais
atividades na empresa. Os produtores e usuarios tendo a percepcdo que 0s
documentos precisam ser tratados desde a sua criagdo adotando a
classificagao e a avaliacdo, com esse processo os produtores terdo visibilidade

e controle do acervo.
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Tanto que Portela; Pedrazzi (2010 apud CASTANHO; GARCIA; SILVA,
2006) ressaltam que “A informacdo arquivisitica, presente no universo
organizacional, € um instrumento de apoio a decisao, fundamental para que as
administragbes possam gerir suas organizagoes eficazmente, aumentar a
produtividade e assegurar o crescimento”. Diante do exposto, pode-se observar
que as informagdes do acervo documental apresentam solugdes justificaveis
baseada em evidéncias a fim de contribuir para processo decisorio.

Para tanto Cavalcanti (1995 apud MORENO, 2006, p.59) ressaltam que a
probabilidade de acerto de uma decisdo sem uma base de informagdes €&
praticamente nula, e nao € possivel decidir sem o conhecimento de
informagdes sobre o assunto. Em contrapartida a informagéo estratégica sendo
apresentada na hora certa aumenta qualitativamente a probabilidade de acerto
na decisdao tomada refletindo nos resultados obtidos. Assim os documentos
revelam os motivos pelos quais foram criados.

Diante disso, pode-se afirmar que sem informacéo ndo ha conhecimento
que respalde a tomada de decisdo, ndo havendo dados suficientes que
confirmem a decisao o fato. Em vista disso, as empresas, independente do seu
ramo de atividade e do seu tamanho precisam basear-se em evidéncias para
tomar decisdes assertivas.

Os administradores necessitam cada vez mais de sistemas de informacéao
eficientes, com o objetivo de obter a informacdo de forma rapida e precisa
objetivando a conclusdo do processo decisorio com base nas informagdes
existentes. A prova documental garante a sua procedéncia pela sua
originalidade e unicidade que apresenta com clareza os fatos abordados no
teor do documento. Em um condominio, as informagdes existentes num
documento fazem a diferenga, pois relata as decisdes sao advindas de gestdes
anteriores que refletem na gestao atual.

O uso da informacgao estratégica consiste em obter dados no ambiente
externo e interno, visando conhecer o mercado e com isso aperfeicoar seus
produtos e servigos para melhor atender seus clientes.

Nos condominios, nao acontecem diferente, os sindicos fazem uso das
informagdes disponiveis, mas também das informagdes estratégicas que se
refere em buscar dados no ambiente externo e interno para melhorar os

servigos prestados. A pratica é tdo comum, que os sindicos se reunem e
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apresentam os projetos implantados e os resultados desses para a edificagéo.
Com base nisso, o sindico avaliara a viabilidade de implantar o projeto em
termos financeiros apds essa analise colocara em pautada na assembléia para
que os condominios possam deliberar sobre o projeto.

ApoOs a tramitagdo, caso seja, deliberado todo o processo deve ser
arquivado, havendo assim procedentes dos fatos ocorridos no edificio, se
tornando assim parte da historia registrado nas atas de reunides que funcionam
como fonte primaria, sendo a sua guarda permanente.

No estudo de caso realizado por Ribeiro; Amaral; Medeiros, (2010) as
autoras relatam uma experiéncia vivenciada em um condominio em 2009 no

qual ressaltam que a gestao documental dos edificios tem por objetivo:

a) preservar informagdes sobre a histéria do condominio;
b) atender ao disposto na legislagéo;
c) subsidiar processos decisorios;

d) comprovar agdes perante aos condéminos e a quem for de direito;

Com base na percepgao das autoras, vale destacar a importadncia da
preservagao da informacado nos suportes disponiveis que auxilia e serve de
parametro para decisbes. Cada vez mais, a informagao arquivistica se torna
imprescindivel para solugdo de problemas dando uma nova perspectiva as
entidades produtoras. Por isso, a gestdo da informagao precisa ser priorizada
para garantir os resultados da organizagdo, mesmo que esta esteja disponivel
em suporte fisico ou digital porque os acervos documentais garantem a
confiabilidade, fidedignidade, organicidade e legitimidade, ou seja, resguarda o
documento de alteracdo em qualquer tempo, essas caracteristicas o tornam

Unico.
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5 CARACTERIZAGAO INSTITUCIONAL

O Parque Prado € um bairro jovem surgido em meados dos anos de
1990, fica localizado na regido Sul da cidade de Campinas, estado de Séo
Paulo, sendo o primeiro bairro planejado na regido é formado por varios
condominios fechados, incluindo casas e prédios, além de possuir um centro
comercial dotado de supermercado, centro de compras, academias, escola de
idiomas, dentre outros prestadores de servigos. A populacdo formada pela
classe media alta e por conta disso as construtoras tém investido fortemente
em novos empreendimentos habitacionais na regiao.

Devido ao crescimento do bairro, notou-se o crescimento de empresas
especializadas na administragdo de condominios, porém essas apenas
auxiliam os edificios no que se refere as areas contabeis, recursos humanos,
compras entre outros, porque afinal de contas os edificios sdo considerados
pessoas juridicas desde 2001 devendo estar em dia com as obrigagdes
municipais, estaduais e federais. Porém, esses ndo sao responsaveis pelo
armazenamento dos documentos e muitos menos elaboram a tabela de
temporalidade, porque nao possuem conhecimento pratico e tedrico de tal
pratica. Com esse estudo pretende-se enfatizar a importancia da gestao

documental nos edificios localizados nessa circunvizinhanga.
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6 METODOLOGIA

O tipo de pesquisa escolhido para abordagem do estudo foi a pesquisa
basica devido a sua modalidade teve como objetivo complementar o
conhecimento, ou seja, buscar novas informag¢des para fundamentar a ciéncia
do objeto da pesquisa. Para alcangar os objetivos do trabalho foi utilizado o
método intuitivo que possibilita perceber e precaver acontecimentos. Como
descreve Cervo (2008, p. 48) “a intuicdo é uma condensagao de
conhecimentos anteriores; assim, € fundamental aumentar a quantidade de
conhecimento por meio de leituras diversas e das mais variadas formas de
aprendizagem”.

Partindo do pressuposto de Kaplan (1969 apud CERVO, 2009, p.48) que diz
que esse pode expressar anos de vivéncias, e de experiéncias e de
aprendizados adquiridos de maneira ndo formal ou mesmo formal, sendo o
pesquisador tem a capacidade de perceber e precaver de eventos relacionados
ao objeto do estudo. Assim, Booth et al (2008, p. 06) enfatiza que “pesquisar é
simplesmente reunir informagdes necessarias para encontrar resposta para
uma pergunta e assim chegar a solugdo de um problema”.

Para melhor embasamento foram realizadas pesquisas bibliograficas no
que se refere as leis de condominios, trabalhos cientificos, artigos e materiais
disponiveis pela internet relacionados ao assunto procurando ressaltar a
importancia dos acervos documentais para os edificios.

O primeiro objeto de estudo denominado em nossa pesquisa por
Condominio A, foi escolhido devido ao trabalho de gestdo documental realizado
na instituicdo. Os outros trés edificios foram indicados para objetos de pesquisa
pelo zelador do edificio A, o qual fez o contato antecipado para que
pudéssemos estudar as outras edificagoes.

Para coletas de dados, elaboramos uma entrevista nao estruturada com
os sindicos e/ou zeladores dos edificios, sendo esses os conhecedores do
fluxo documental da instituicdo, os quais puderam oferecer dados relevantes

para estudo.
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Para analise de discussdo de dados apresentamos os relatos por meio
das entrevistas nao-estruturadas realizados com os sindicos e/ou zeladores

dos condominios, assim respondendo os objetivos propostos na pesquisa.
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7 ANALISE E DISCUSSAO DE DADOS

Os dados obtidos por meio das entrevistas foram transcritos e
representados em quadros e os relatos dos sindicos e zeladores das

edificacdes.

7.1 Identificagao de fundos em meio a produgao documental

Geralmente os documentos gerados sao resultantes das atividades
exercidas ao longo de suas atividades, as informagdes séo criadas tanto no
suporte fisico e digital. No formato digital, os usuarios visam a acessibilidade e
véem como uma forma de evitar o desgaste fisico da informagao.

Com os avancgos tecnoldgicos, os meios de armazenamento se tornam
cada vez mais eficazes, de modo a facilitar o acesso as informacées. Com isso,
as entidades tendem a evitar o acumulo das massas documentais. No entanto,
a informacao em suporte fisico sofre com o desgaste fisico com o passar dos
anos, enquanto o do suporte digital tem o intuito de preservar o documento
original. Essa realidade se estende aos documentos dos condominios, uma vez
que a legislagdo permite o envio de documentos pela internet, sem a
necessidade da apresentagéo do original, ou seja, a informacéo digital serve de
garantia para os orgaos fiscalizadores.

Para ilustrar a situagdo a utilidade da informagao digital Fiona (2001,
p.03) alerta que “ao criar relatérios devemos questionar a utilidade da
informacédo que estamos produzindo, pois a maior parte dessa informacéao é
inutil e serve apenas para entulhar nossa memoéria e complicar a tomada de
decisdo”. A autora chama atengcdo a um fato, quase que rotineiro nas
organizagdes que cerne a produgao documental excessiva que provoca o caos
nos arquivos, impossibilitando a confiabilidade dos documentos.

Por conta disso, o0 acervo documental acaba se tornando um depésito de
papéis sem o devido tratamento, o que ocasiona a perda e extravio de
informagdes importantes, assim o produtor e usuario perder o seu referencial
como fonte de pesquisa.

Durante os estudos notamos que grande parte da documentagao
recebida e produzida pelas entidades esta em suporte fisico, isso se atribui ao

pouco tempo de existéncia dos edificios no bairro, os quais foram construidos
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em meados dos anos de 1990. Todos os acervos visitados dispunham de
documentados em papel, mas outros estdo constituindo suas informacdes em
formato eletrénico visando a acessibilidade rapida das informagdes.

Nesse primeiro momento da pesquisa, objetivamos a responder o
primeiro objetivo especifico o identificar as espécies documentais que
compdem o acervo documental.

Nas visitas aos edificios A, B e D, constatamos parte dos documentos séo
produzidos com finalidades especificas para atender uma necessidade
imediatista, ou seja, dados de valor primario, mas que permanece no arquivo
sem haver uso posterior. Os tipos documentais considerados de valor primario,
encontrados com frequéncia nos locais sdo: termos de uso da churrasqueira,
fotocopias de atas (documento que é distribuido aos morados apds a
assembléia), copias de pagamentos entre outros. Os documentos fotocopiados
contribuem diretamente para o crescimento da massa documental,
ocasionando redugao do espaco fisico disponivel na edificagao.

Tivemos acesso aos acervos nos edificios A, B e D parcialmente porque
grande parte se encontrava em poder da administradora, exceto a edificagéo B,
os quais os documentos ficam em poder da contadora. Enquanto, no
condominio D todos os documentos se encontram armazenados na
administradora. Diante dos fatos expostos, supomos que os acervos sao
formados pelas mesmas espécies documentais.

Os quadros descrevem as espécies documentais encontradas nos edificios
estudados, separando-os pelas secgbes, ou seja, os departamentos que
produzem os documentos. Ainda que os edificios sejam administrados por
administradoras se faz necessario a distingdo visando a facilidade na

recuperacao da informagao quando necessaria.
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Quadro 01 — Identificagdo da seg¢do Departamento de Pessoal e série

dossié do funcionario

Secdo:DEPTO. PESSOAL

Serie: Pasta do funcionario

Especies documentais

- Ficha do empregado;

- Contrato de trabalho;

- Exame admissional;

- Holerite;

- Recibo de vale transporte
- Atestados médicos;

- Folha de ponto;

- Aviso de Férias;

- Laudo PCMSO;

- Relatério de acidente de trabalho;

Sao os documentos relacionados aos funcionarios, geralmente séo

arquivados em pastas de A-Z, formando assim o prontuario do empregado.

Quadro 02 - Identificacdo da secdo Administracdo e série Dossié do

morador

Secdo: ADMINISTRACAO

Série: Dossié do morador

Tipo de documentos:

- Autorizagdo de mudanga (entrada);

- Autorizagcao de mudanca (saida)

- Autorizacao de uso da churrasqueira e/ou saldo de festas;
- Autorizacao para filhos menores para uso da academia;

- Ficha de cadastro do morador;

- Cadastro de morador (informatizado);

No dossié do morador sdo arquivadas informacdes que

informar o histérico do condémino.

servem para




Quadro 04 - Identificagdo da secao Administracio e série Zeladoria

Secdo: ADMINISTRACAO

Série: Zeladoria

Tipos de documentos:

- Declaragao do CAGED;

- Declaragao IRRF;

- Contratos;

- Estatuto;

- Atas;

- Pauta de reuniao;

- Controle de arquivos (informatizado);
- Controle de inventario (informatizado);
- Relatérios de atividades semanais;

- Livros de Reclamacéo;

- Laudos técnicos;

- Plantas;

- Folha de pagamento
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Os documentos da zeladoria se referem as atividades rotineiras do zelador,

como controle das manutencdes preventivas que compreende a toda a area

administrativa do condominio.

Quadro 05 - Identificacdo da se¢ao da Administracéo e série Financeiro

Secgdo: ADMINISTRAGAO

Série: Financeiro

Tipos de documentos:

- Pasta de prestacao de contas
- Contribui¢ao Sindical;

- DARF;

- FGTS;

Os documentos administrativos referem-se, aos impostos e obrigagcbes

fiscais que tem o objetivo de resguardar a entidade de eventuais fiscalizagdes,

sendo estipulado por lei a sua guarda.

Nos capitulos a seguir serdo apresentados dados obtidos através das

entrevistas aos sindicos e zeladores para concluir com éxito a pesquisa.
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7.2 Centralizagao das informagoes

Com o volume crescente de informagbes produzidas por essas
entidades, uma das alternativas encontradas pelos condominios € criar um
banco de dados para organizagéo as informacgdes.

Alguns documentos sdo de cunho histérico representam um valor
inestimavel, pois trata das informagbes relacionadas aos condéminos que
residiram por algum tempo na instituicdo. As informag¢des de antigos moradores
sao de extrema importancia visando o histérico do apartamento como reformas,
historico de multas e notificagdes, autorizacbes de uso, com esses dados se
torna possivel aos novos moradores ter conhecimento dos fatos relacionados
ao imovel.

No condominio A, evidenciamos que houve preocupag¢do do sindico em
resgatar o histérico da edificagdo, que ao proceder ao resgate da informagao
por meio dos documentos encontrou dados equivocados e ao recorrer a
administradora, percebeu que alguns dados n&o se encontravam no local. Com
isso, o sindico constatou que se tratava de documentos extraviados.

Ao tomar conhecimento deste fato, o sindico contratou profissionais da
informacéao parra organizar o acervo documental e localizar as informagdes que
sdo essenciais para funcionamento do edificio.

Para resolver as questdes minimizar os danos causados pelo extravio dos
documentos os profissionais da informag¢ao desenvolveram uma base de dados
no Access com intuito de facilitar a recuperacéo da informagao no dia-a-dia da
zeladoria e auxiliar o sindico no processo decisorio.

Enquanto nos condominios B e D, os documentos encontram-se
parcialmente centralizados parte nos condominios e outros na administradora
e/ou contadora. No condémino C, todas as informagdes sdo centralizadas na
administradora, sempre que necessario o sindico recorre a entidade para
recuperar a informagcdo, mas ao se dirigir necessita de 02 (dois)
aproximadamente para obter o documentos solicitado.
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7.3 Condominio A

A edificacdo abriga atualmente 180 familias divididas em 03 blocos
identificados como torre A, B e C esse empreendimento foi entreqgue em
meados de 2001.

Em entrevista ao zelador atua no edificio desde 2008, relata que houve no
inicio outra administradora cuidava das finangas até 2002, essa foi substituida
por outra que passou a orientar e auxiliar no pagamento de contas e Recursos
Humanos.

O zelador é responsavel pela recepcao de todos os documentos tanto
externos, como correspondéncias, quanto interna vinda da administradora que
gerencia o condominio. Assim como, as cartas partidas dos moradores como
autorizacdo de filhos para uso da academia, reclamacgdes referente a
funcionarios e vizinhos barulhentos.

Um canal de comunicagao utilizado para registrados fatos pelos moradores
€ livro de reclamagdes que é colocado na portaria, aonde o morador expde seu
problema e aguarda uma decisdo conjunta do sindico e do zelador, quando
necessario € convocado o conselho para a definicdo e aplicabilidade de
notificagdes e multas que tem o intuito de conscientizar o morador das regras
do edificio para que ocorra a harmonia entre os moradores.

Visto que o zelador tem o papel de auxiliar o sindico e cuidar da parte
burocratica que se refere ao tratamento dos documentos e intermediar a
comunicagéo entre o sindico e morador. No decorrer da entrevista, o zelador
apresentou um local embaixo da escada em um dos conjuntos de prédios da
edificacdo, segundo ele este local € o arquivo notamos que o local é
inadequado para a armazenagem, porque possui infiltragdes que contribui para
o surgimento de mofos nas pastas provocando a deterioragdo dos documentos
observamos que alguns ja se encontravam danificados.

Os documentos encontram-se encadernados classificados como “pasta de
prestacdo de contas”, organizados em ordem cronologica. Para esses

documentos chegarem ao arquivo percorreu um longo caminho, pois séo
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recepcionados pelo zelador e encaminhados para administradora que realiza
0s pagamentos e encadernam as contas e devolvem ao conddébmino. O
processo finaliza apds a pasta ser analisada pelo sindico e conselheiros e apds
esses tramite é arquivada pelo zelador.

Ainda que esse processo funcione de forma eficaz, faltavam-se lacunas a
serem preenchidas que tange os documentos que ndo estavam no condominio.
Ao analisar o contrato firmado com administradora por outro sindico, constatou
que a parte se responsabilizava apenas area administracdo, mas nao pela
guarda documental, se acontecesse algo com os documentos nao haveria
como questiona-los sobre isso. Entdo, ao constatar essa falha foi solicitado que
a administradora encaminhasse os documentos que supostamente estavam no
local, mas a quantidade era pequena, ao ser questionado o representante da
empresa se limitou a dizer que as informacdes estavam arquivadas em outro
local.

Com isso notou-se que a guarda era ilegal, pois a administradora em
nenhum momento no contrato de prestacdo de servicos se compromete em
armazenar apenas em administrar. O sindico ao tomar conhecimento da pratica
administradora optou em romper o contrato e contratar um contador e
aumentar as tarefas do zelador que ndés dias atuais € responsavel pelo
pagamento das contas e cada 15 dias as contas sao enviadas para o contador
fazer o fechamento do més para apresentar aos conselheiros. O administrador
garante que a mudanga trouxe beneficios

Concluiu-se que a administradora tem uma forma peculiar de trabalhar, o
qual se restringe apenas em administrar e se esquece da importancia do
acervo documental, ndo aplicando métodos de organizagao eficientes a fim de

facilitar o acesso dos seus clientes a informacgdes tratadas pela empresa.
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7.4 Condominio B

O condominio B encontra-se ao lado do condominio A, na edificacdo
residem 10 familias divididas em 10 casas, sendo que em uma delas reside a
sindica reeleita por varias vezes pelos condéminos.

A entrevista foi realizada com a mesma que apresentou a forma de
organizagdo que utiliza ha 10 anos e garante a eficacia do método. Os
documentos relacionados ao condominio s&o arquivados em sua casa, apos o
pagamento da despesa € encaminhado para a contadora realizar o fechamento
do més. Ao concluir o processo é devolvido ao edificio para ser arquivado em
pastas de A Z em ordem alfabética por fornecedor, em uma divisdo armario de
sua sala da sindica.

No final de cada més é realizada uma reunido com os condéminos onde a
sindica apresenta as despesas do més. O arquivo dos anos anteriores que
seria o0 arquivo intermediario fica armazena em caixas por ordem cronologica e
alfabética por fornecedor, esses sao mantidos num armario embutido em um
dos quartos da residéncia. Ao ser questionada sobre o descarte de
documentos a sindica diz que segue o0 que a legislacgao tributaria art.154 que
legisla que apos o periodo de 05 (cinco) anos a divida n&o pode ser cobrada.

A sindica diz que guarda esses tipos de documentos € de responsabilidade
da contadora, bem como os impostos. Como a edificacéo é de pequeno porte a
sindica diz que nao possui nenhum controle de moradores se restringindo os
contatos em sua agenda telefénica. Enquanto, os bens imobilizados diz que
reconhece todos e ndo precisa de um controle efetivo para isso.

Para tomar as decisdes baseia-se em experiéncias vivenciadas por sindicos
vizinhos, relata que ha reunides mensais realizadas pela associagao do bairro,
na qual estes apresentam as melhorias que deram resultados positivos no seu
condominio, assim como possiveis problemas apresentados com servigos nao
tdo bem sucedidos.

Conclui-se que a sindica se preocupa com a organizagao dos documentos
mantendo a padronizagdo, porém como o arquivo pertence ao condominio a
atitude de mante-los em seu poder é incoerente porque acaba misturando com
documentos pessoais. O condominio como qualquer pessoa juridica deve

apresentar dados municipais, estaduais, federais para controle das acoes.
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Tendo em vista que os documentos relacionados aos funcionarios e impostos
nao estdo em poder do condominio, em caso de fiscalizagdo o o&rgéo
fiscalizador n&o ira recorrer a contadora, mas o condominio para comprovar as
acoes.

Ainda que a administradora justifique-se que n&o ha lugar para
armazenamento, mas poderia pensar na possibilidade construir um pequeno
local para armazenagem ou até mesmo a contratacdo de uma empresa
especializada em guarda de documentos. Assim como o condominio A,
acontece o desmembramento do arquivo ficando parte na contadora e outra no

edificio.

7.5 Condominio C

No condominio fundado em meados de 2006 residem 40 familias em um
unico prédio.

A entrevista foi com o sindico que apresentou as dependéncias do prédio,
ao ser perguntado sobre o arquivo disse que os documentos sao direcionados
a administradora que realiza os pagamentos e encaminha para prestagao de
contas no final do més e a pasta € devolvida @ administradora que armazena
os documentos na empresa. Vale lembrar que a administradora é a mesma que
prestava servigcos ao condominio A, na qual o contrato n&o possui clausula no
contrato que resguarde a documentagédo armazenada no local.

Este fato chama atencao porque os sindicos desconhecem a importancia da
documentagao e principalmente a sua responsabilidade de zelar pelo acervo
documental. No caso de perda de documentos, a empresa ndo podera ser
responsabilizada porque ndo ha como cobrar a administradora de possiveis
prejuizos documental devido & falha que existe no contrato.

Conclui-se que no condominio C, o sindico ndo tem conhecimento de sua

responsabilidade para com o acervo documental.
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7.6 Condominio D

O condominio D é o mais antigo da regido fundado em 1994, residem no
edificio 192 familias, subdividem em quatro blocos.

Em entrevista com o zelador que exerce a funcdo ha 11 anos relata este
que recebe todos os boletos, notas fiscais e correspondéncias. Ao receber os
documentos ele separa as contas de outras correspondéncias e encaminha
para administradora realizar os respectivos pagamentos, ao final do més a
pasta é encaminhada ao sindico e aos conselheiros que conferem os dados,
apo6s a conferencia os documentos sao arquivados pelo zelador no condominio.

O Zelador menciona que os documentos de 1998 até os dias atuais se
encontram na zeladoria, enquanto os anteriores a 1997, encontram-se
arquivados na administradora, ou seja, os documentos em fase corrente e
intermediaria ficam na zeladoria.

Com relagdao ao descarte o zelador expde que administradora nunca
realizou o procedimento. Com isso, acredita-se que todos os documentos
produzidos de 1994 a 1997 continuam armazenados. Neste sentido, percebe-
se que na administradora ndo adota os métodos propostos pela arquivologia,
como o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade que a finalidade
de facilitar o acesso as informagdes e minimizar o crescimento excessivo da
massa documental.

Conclui-se que assim como o condominio C, o D sdo exclusivamente
dependentes da administradora, que atende a maior parte dos condominios da
regido. A empresa mantém acervos de varias instituigbes sem nenhum critério
adotando-se da politica de apenas guardar, sem se importar com a relevancia

da informacéao perante a lei e para o condominio.
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8 CONCLUSAO

Nos condominios pesquisados notamos que parte ndo dispée de um local
adequado para armazenar os acervos documentais. Os edificios A e D sao os
unicos que dispdem de um local, ainda que este ndo seja apropriado para
guarda, mas existe para a finalidade de armazenagem.

Enquanto demais condominios B e C, os locais de armazenamento sao de
risco. No caso, do edificio B os documentos ficam arquivados na casa do
sindico o que ndo é recomendavel, porque acaba se misturando com o arquivo
particular. Em meio a transicao para outro sindico pode ocorrer o extravio de
parte da histdria.

E no caso do condominio C, o acervo documental encontra-se armazenado
na administradora. Como foi explanado durante o desenvolvimento do trabalho
que em casos de fiscalizagdo quem deve possuir a resposta prontamente é o
edificio e ndo a administradora. Neste sentido, cabe ao condominio avaliar e
discutir se a fungao de armazenagem pode ser atribuida a administradora, ou
empresa especializada no assunto. Por isso, o cuidado e o zelo devem partir
do sindico de planejar um local adequado para o armazenamento desses na
prépria edificagao a fim de centralizar as informagdes em um unico local.

Os sindicos e zeladores precisam ter a consciéncia de que o0 arquivo nao é
apenas uma montante de papéis e sim o histoérico institucional a qual o edificio
produziu ao longo de suas atividades. Mesmo que ocorra a mudanga constante
de sindicos, conforme dispde os estatutos ou por um longo periodo como é o
caso da sindica do condominio B, nao justifica a impericia ao trato do arquivo
que tem intuito de informar, comprovar e preservar a memoaria institucional da
instituicdo. Além disso, precisa prestar contas a comunidade que ali reside e ao
Estado que tem por objetivo fiscalizar essas instituicdes contra irregularidades
€ 0 unico lugar que pode fornecer informagdes confiaveis é o arquivo que torna
o documento fidedigno.

Com isso conclui-se que sindicos e os conddminos, necessitam de uma
consultoria e assessoria especializada composta por profissionais da
informacgao para avaliar a saude documental da edificagcdo e assim apresentar
meétodos e procedimentos que visem promover a recuperagao da informacao

nos suportes disponiveis, este procedimento € uma forma de resguardar a
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administracdo dos cuidados necessarios para uma boa administracdo. Ao
contratar profissionais da informagdo o edificio tera conhecimento de sua
histéria podendo assim auxiliar no processo decisério, a fim de propor
melhorias por intermédio do acervo que busca ser uma fonte de pesquisa
confiavel para os que buscam respostas e solugdes para os problemas sendo
um referencial no &mbito informacional. Por isso, os condominios carecem de
uma gestao documental eficiente para que possa ter consciéncia das tipologias
documentais existentes na edificacao e identificar na informacao documental os
valores primarios e secundarios e assim seguir uma administragdo segura e

sem riscos de extravio de informag&o ao longo das atividades.
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ANEXO A - Tabela de temporalidade documental da se¢ao do quadro 02
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Departamento / Setor:PESSOAL

Sub-série: Pasta do funcionario

Destino
Série documental Arquivo Corrente Arquivo intermediario Guarda permanente Eliminacio Observagao
Ficha do empregado X Documento de valor secundério informativo
Contrato de trabalho Manter enquanto tiver 03 anos ap6s a demisséo Documento de valor administrativo e legal;
vinculo empregaticio X Apés a demissdo o empregado tem 03 anos para
entrar com agao trabalhista.
Base legal:
Termo de rescis&o de contrato 03 anos 02 anos X Documento de valor primario administrativo
Exame admissional; Manter enquanto tiver 20 anos Documento de valor secundario informativo
vinculo empregaticio X Base legal: Norma Regulamentadora 7 7.4.5
(107.034- 7/14).
- Exame demissional Manter enquanto tiver 20 anos Documento de valor informativo
vinculo empregaticio X Base legal: Norma Regulamentadora 7 7.4.5
(107.034- 7/14).
- Laudo PCMSO Manter enquanto tiver 20 anos Documento de valor informativo
vinculo empregaticio X Base legal: Norma Regulamentadora 7 7.4.5
(107.034- 7/14).
- Atestados médicos; Manter enquanto tiver 05 anos ap6s demisséo Documento de valor administrativo
vinculo empregaticio (para justificar atrasos e faltas)
Base legal: CF - artigo 7°, inciso XXIX
- Folha de ponto; Manter enquanto tiver 05 anos ap6s demisséo Documento de valor administrativo
vinculo empregaticio Base legal: CF - artigo 7°, inciso XXIX
- Aviso de Férias; Manter enquanto tiver 05 anos ap6s demisséo Documento valor administrativo
vinculo empregaticio Base legal: CF - artigo 7°, inciso XXIX
- Recibo de vale transporte e Holerith Manter enquanto tiver 05 anos ap6s demisséo Documento de valor administrativo
vinculo empregaticio Base legal: CF - artigo 7°, inciso XXIX
- Relatério de acidente de trabalho Manter enquanto tiver 05 anos apo6s demissdo X Documento de valor secundario informativo
vinculo empregaticio




ANEXO B - Tabela de temporalidade documental da se¢ao do quadro 03
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Departamento / Setor:ADMINISTRAGAO Sub- Série: Dossié do morador
Destino
Série documental Arquivo Corrente | Arquivo Guarda Eliminagdo Observagao
intermediario permanente
Autorizagao de entrada de Enquanto for Documento de valor primario
mudanca morador do edificio X
Autorizagdo de saida de X Manter no ativo enquanto ndo houver
mudanca X outro morador.
Autorizagdo do uso da Enquanto for X Documento de valor primario
academia de filhos menores de | morador no edificio
14 anos
Autorizagdo para reforma Enquanto for 01 ano X Documento de valor secundario
morador do edificio informativo
Ficha do cadastro do morador Enquanto for X Documento de valor primario
morador do edificio
Base de dados cadastro de Alimentagao X
morador (informatizado)
Cartas do morador ao sindico Enquanto for X
morador do edificio
Lista de convidados Antes e durante X Documento de valor primario
evento
Notificagbes e multas Enquanto for X Documento de valor primario
morador do edificio
Autorizagao de entrada de Enquanto o imovel X Apos a venda documentos deveram ser
corretores estiver & venda. eliminados.




ANEXO C - Tabela de temporalidade documental da se¢ao do quadro 04
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Departamento / Setor:ADMINISTRACAO

Sub-série: Zeladoria

Destino

Série documental Arquivo Corrente Arquivo intermediario Guarda permanente Eliminacio Observagéao

Autorizagéo do uso da churrasqueira No momento da entrega Se houver ocorréncia (quebra de bem do

efou saldo de festas das chaves até a sua X condominio) deve ser arquivada no dossié do
devolucao. morador.

Atas X Documento de valor secundério probatorio

Pauta da reuniao X Documento de valor secundério probatorio

Estatuto X Documento de valor secundério probatorio

Regulamento interno/ Convengéo X Documento de valor secundario probatério

Contratos Enquanto estiver vigente 05 anos X Documento de valor secundério informativo

Pauta de reunido 01ano 01ano X Documento de valor primario

Relatorio das atividades semanais 06 meses 02 anos Documento de valor secundério informativo

Base de dados: Controle de arquivos Alimentac&o

(informatizado)

Base de dados: Controle do inventario Alimentagéo X

(informatizado)

Controle do fluxo de caixa Alimentag&o X

(informatizado — planilha)

Controle da padaria (informatizado - Alimentag&o X

planilha)

Declaragdo CAGED (Cadastro geral de 01ano 02 anos X Documento de valor primario

empregados) Base legal: Art. 2°Art. 1°, da Portaria MTh

n°194/95.

Livros de reclamagdes 01ano 03 anos X Documento de valor primario

Folders 01ano X Documento de valor secundério informativo

Controle de ligagdes originadas 01ano X Documento de valor primario administrativo




ANEXO D - Tabela de temporalidade documental da se¢ao do quadro 04
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Departamento / Setor:ADMINISTRACAO

Sub-série: Zeladoria

Destino

sindico.

Série documental Arquivo Corrente Arquivo intermediario Guarda permanente Eliminacio Observagéao
RAIS 01 ano 09 anos X Documento de valor primario

Base legal: Decreto - lei n°® 2.052/83, art. 3° e 10
Orgamentos 01 ano 01 ano X Documento de valor primario
Apdlice de seguro Enquanto estiver em vigor. 05 anos X Documento de valor primario

Base legal: Lei 5172 — Art. 174
Comunicados internos e externos 01 ano X Documento de valor primario, tanto no suporte fisico
e digital.
Certificados de garantia X Documento de valor primario informativo
Cadernos de correspondéncia 01 ano 01 ano Documento de valor primario administrativo
Caderno de registro de pedestres 01 ano 01 ano X Documento de valor primario administrativo
Folha de pagamento 01ano 29 anos X Documento de valor secundario informativo
Base legal: Lei 8.036/90 - Art.9, IV
Protocolo da taxa condominial Até a chegada do proximo. X Documento de valor primario informativo.
Laudos técnicos Até a realizagdo do 05 anos X Documento de valor secundario informativo
proximo laudo.
Processos Judiciais (Copia) Enquanto estiver em X Documento de valor secundario informativo
julgamento.

Processo de melhorias Durante a gestédo do X Documento de valor secundario informativo




ANEXO E - Tabela de temporalidade documental da se¢ao do quadro 05
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Departamento / Setor:ADMINISTRACAO

Sub-série: Financeiro

Série documental

Arquivo Corrente

Arquivo
intermediario

Destino

Guarda
permanente

Eliminagao

Observagao

Contribuigéo sindical 01 ano 04 anos X Documento de valor primario
Base legal: Lei 5172 - Art. 174
FGTS 01 ano 29 anos X Documento de valor secundario
informativo
Base legal: Lei 8.036/90 - Art.9, IV
Pasta de prestacéo de 01 ano 04 anos X Documento de valor primario
contas Base legal: Lei 5172 - Art. 174
DARF (PIS/COFINS/ 01 ano 09 anos X Documento de valor primério
IRF/CLSS) Base legal: Decreto de lei n® 2.052/83,
art. 3°e 10
DIRF 01 ano 04 anos X Documento de valor primario

Base legal: Lei 5172 - Art. 174




