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O presente trabalho versa a respeito do levantamento dos tipos documentais de uma
empresa privada a partir de suas atividades-fim. A instituicdo escolhida para a
realizacdo deste estudo foi a Imobiliaria Taperinha, a qual atua no mercado
imobiliario na cidade de Santa Maria, Rio Grande do Sul, desde 1973 e tem por
objetivo a comercializacdo e administracdo de imodveis atuando na industria
imobiliaria e a natureza de suas atividades-fim se divide entre os setores de locacao
e venda de iméveis e administracdo de condominios. Como obijetivo geral, definiu-se
identificar o contexto de producédo documental de uma empresa do ramo imobiliario a
partir de suas atividades-fim, considerando os elementos funcionais que o
caracterizam internamente e a tipologia documental. Assim, abordou-se no decorrer
da pesquisa 0s seguintes objetivos especificos: Identificar a situacdo atual dos
arquivos existentes na empresa; Conhecer a estrutura organizacional e as funcodes
da empresa a partir de suas atividades-fim; Levantar as tipologias dos documentos
imobilidrios a partir de suas atividades-fim e Mapear os fluxos informacionais das
atividades-fim. Os procedimentos metodoldgicos desta pesquisa foram a coleta de
dados por meio de instrumento elaborado para esta finalidade, observacdo direta
nos setores, estudos nos documentos de constituicdo da empresa e nos gerados a
partir das atividades-fim. As questfes conceituais perpassam 0S arquivos; arquivos
empresariais e as atividades-fim; documentos de arquivo, espécie, atividade e tipo
documental; o ciclo vital e a teoria das trés idades; a gestdo de documentos; as
funcdes arquivisticas, diplomatica tradicional e contemporanea; legislacéao
arquivistica e imobiliaria. Destaca-se aqui que 0s objetivos propostos para esta
pesquisa foram atingidos.

Palavras-chave: Arquivo empresarial. Arquivo privado. Funcgdes. Tipologia
documental. Atividades-fim.
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The paper analyzes the document types of a private company concerning its core
activities. The institution selected for this study is Taperinha Real Estate Agency,
which has operated in the real estate business in the city of Santa Maria, Rio Grande
do Sul, since 1973. The company sells and rents real estate, as well as it manages
condominiums. The general goal of the paper is to identify the context of document
production of this company concerning its core activities and the functional elements
that internally characterize it and the document type. The following are the specific
objectives: to identify the current status of existing files in the company; to get to
know the organizational structure of the company from its core activities; to identify
the types of documents; and to map the information flow of the core activities. The
methodological procedures are the collection of data using an instrument designed
for this purpose, the direct observation in these sectors, the study of the company's
constitutional documents and of those generated from its activities. The conceptual
issues underlie the files, business files and activities, documents, activity and
document type, the life cycle and the theory of the three ages, document
management, archive functions, traditional and contemporary archival, archival and
real estate legislation. The objectives proposed for this research were achieved.

Keywords: Corporate Archive. Private archive. Functions. Document typology. Core
activities.
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1 INTRODUCAO

A informacé&o é uma matéria-prima fundamental, hoje, como insumo basico do
processo produtivo e de inovacdo das empresas na “sociedade do conhecimento”,
viabilizando o conhecimento, a producao, o armazenamento e, consequentemente, a
disseminagédo, apoiada cada vez mais pelas Tecnologias da Informagédo e
Comunicacéao (TICs).

A Arquivologia sendo uma das ciéncias que trabalha com a informacao, esta
Sujeita a um constante crescimento, tornando-se, indispensavel a presenca do
profissional arquivista no papel de gestor da informacéo dos diversos setores que
produzem documentos arquivisticos. As organizacbes privadas, assim como as
publicas, precisam gerir suas informacdes de modo eficiente, uma vez que estas sao
insumos necessarios a sua sobrevivéncia.

Existem varios estudos em arquivos com funcgbes distintas, como por
exemplo, os arquivos médicos, 0s arquivos juridicos, 0s arquivos escolares, entre
outros, porém alguns sdo ainda pouco abordados na area arquivistica, como é o
caso dos arquivos empresariais. Dessa forma, a presente investigacdo buscou
refletir o contexto de producédo das tipologias identificadas para as atividades-fim em
arquivos empresariais e, mais especificamente, numa empresa do ramo imobiliario
da cidade de Santa Maria — RS.

Tendo em vista a crescente demanda de empresas que buscam a prestacao
de servicos de profissionais arquivistas para o tratamento documental através do
conhecimento das tipologias documentais, somente € possivel a partir de uma
metodologia de identificacdo tipolégica, proposta por autores como Almeida e
Rodrigues (2007).

Para tanto, o estudo da tipologia documental tanto a especifica da area que
envolve a atividade-fim da empresa do ramo imobiliario, quanto a tipologia
documental comum que engloba empresas, de modo geral é uma importante
contribuicdo para os estudos arquivisticos.

Por isso, como identificagcdo, torna-se necessario o conhecimento de alguns

temas pertinentes a serem observados como a gestdo de documentos existente,
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percebendo como ocorre desde a sua producdo até a destinacdo e os tipos
documentais produzidos em razéo de suas fungoes.

A gestdo e a tipologia documental de uma empresa do ramo imobiliario na
cidade de Santa Maria, RS sdo o tema desta pesquisa. A partir destes temas, 0
problema levantado parte do seguinte questionamento: existe uma gestdo de
documentos, como se da essa gestdo e qual a tipologia documental existente na
Imobiliaria Taperinha em Santa Maria, RS?

Esta pesquisa esta estruturada em 6 capitulos. O capitulo 1 € a introducéo,
onde é apresentado o tema da pesquisa, 0s objetivos e a justificativa.

O capitulo 2 descreve o historico, evolucdo e caracterizacdo da instituicao,
objeto de estudo desta pesquisa.

No capitulo 3 apresenta-se a fundamentacdo tedrica onde conceitua-se
arquivo, arquivo empresarial, documento e documento de arquivo, espécie, atividade
e tipo documental, ciclo vital dos documentos e a teoria das trés idades, gestao de
documentos, as funcBes arquivisticas, diplomatica tradicional e diplomatica
contemporanea e, por fim, legislacéo arquivistica e legislacéo imobiliaria.

No capitulo 4 descreve-se a metodologia da pesquisa, a classificacdo e os
procedimentos utilizados para o desenvolvimento desta pesquisa e a coleta de
dados.

O capitulo 5 traz a analise e discussédo de resultados e no capitulo 6 €&

apresentada a conclusédo dessa pesquisa.

1.1 Objetivos

A seguir serdo apresentados os objetivos deste estudo.

1.1.1 Objetivo geral
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Identificar o contexto de producdo de uma empresa do ramo imobilidrio a
partir de suas atividades-fim, considerando o0s elementos funcionais que o

caracterizam internamente e a tipologia documental.

1.1.2 Objetivos especificos

Sao objetivos especificos desta monografia:

- Identificar a situagao atual dos arquivos existente na empresa;

- Conhecer a estrutura organizacional e as funcdes da empresa a partir de suas
atividades-fim;

- Levantar as tipologias dos documentos imobilidrios a partir de suas atividades-fim;

- Mapear os fluxos informacionais das atividades-fim.

1.2 Justificativa

A informacao precisa ser organizada, tratada e, principalmente, compartilhada
assim, percebe-se a necessidade do tratamento dos documentos empresariais, ja
que produzem uma quantidade expressiva de massa documental. Entretanto
existem ainda alguns problemas de reconhecimento de elementos que identifiguem
as funcdes e as atividades que caracterizam a producao documental e, que auxiliam
na otimizacdo do fluxo informacional, pois a informacéo gerida pode transformar-se
em beneficios para a empresa.

Em razdo da Lei de Acesso a Informacédo (LAI) n°® 12.527, de 18 de novembro
de 2011 (BRASIL, 2011) que visa garantir o direito de acesso a informacgéo de
entidades e orgados publicos a populacdo, cada vez mais o arquivista vem sendo
inserido como profissional da informacdo em instituicdes publicas, no entanto, em
empresas privadas, tal fato ainda ndo ocorre com frequéncia, talvez pelo
desconhecimento das atribuicbes do arquivista e também pela questdo de que, em

grande parte, o arquivo ndo é prioridade para as empresas privadas. Desta forma



15

este estudo evidencia a necessidade de se trabalhar questdes que abordem a
relevancia de se gerir as informagfes e trabalhar para uma eficiente gestdo em
arquivos privados.

A importancia deste trabalho arquivistico em empresas imobiliarias, que séo
privadas, visa identificar os tipos documentais produzidos e difundir um pouco mais o
trabalho do arquivista, uma vez que € o profissional responsavel pelo gerenciamento
da informacao arquivistica. Os estudos de tipologia documental vém sendo indicados
desde a década de 80, conforme mencionado por Rodrigues (2002).

Esta investigacdo justifica-se pela pouca bibliografia especifica em arquivos
empresariais e, também, de estudos de identificacdo tipolégica documental de
empresas do ramo imobilidrio. Constatou-se a existéncia de bibliografias que tratam
a respeito de documentos contabeis. Por isso, acredita-se na importancia de abordar
0 tema sobre arquivos empresariais (privados), para enfatizar a relevancia do
profissional arquivista para atuarem nessas areas, verificando um novo paradigma
de atuacao desse profissional.

Santa Maria € uma das trés cidades no Rio Grande do Sul que possui 0 Curso
de Arquivologia, assim torna-se relevante, a contribuicdo do pesquisador, no sentido
de apresentar os resultados dos estudos sobre a tematica referenciada, para a
comunidade académica como meio de disseminar um conhecimento maior das
possibilidades de exercicio profissional.

Cabe salientar quea autora desta pesquisa, por ser funcionaria contratada da
Imobiliaria a qual foi realizada esta pesquisa, acredita na relevancia desse tema, por
perceber a necessidade da identificacdo de tipologias documentais para

proporcionar maior eficiéncia administrativa.



2 HISTORICO DA INSTITUICAO

Empresas privadas tradicionais como é o caso da Imobiliaria Taperinha, na
cidade de Santa Maria, RS, fazendo parte de um mercado consolidado, podem ser
fontes de pesquisa para académicos de cursos, como o Curso de Arquivologia, da
Universidade Federal de Santa Maria, pois possuem um amplo campo de estudo em
sua documentacao.

De forma esclarecedora apresenta-se um breve historico sobre a Imobiliaria.

2.1 Imobiliaria Taperinha — Histérico e evolucédo®

A Imobilidria Taperinha atua no ramo imobiliario desde o ano de 1973, foi
fundada por trés amigos e colegas da faculdade de Direito, na cidade de Santa
Maria, Estado do Rio Grande do Sul, no primeiro andar do Edificio Taperinha, que,
inclusive, deu origem ao nome da imobiliaria, na época o edificio mais moderno da

cidade localizado na esquina das ruas Alberto Pasqualini e Acampamento.

Figura 1: Edificio Taperinha
Fonte: Portal Imobiliaria Taperinha
Devido ao crescimento da empresa, na década de 80, foi necessario

ampliar a estrutura fazendo com que a empresa inaugurasse uma nova sede na Rua

! portal Imobiliaria Taperinha. Disponivel em: <www.taperinha.com.br> Acesso em: 07 jun. 2013.
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Venancio Aires. Na década 90 e inicio dos anos 2000, a empresa se consolidou no
mercado da cidade, apresentado na figura 2.

IMOBILIARIA
s U - e

TAPERINHA

Figura 2: Matriz da Imobiliaria Taperinha
Fonte: Portal Imobiliaria Taperinha

Em 2008 a Taperinha passou novamente por uma ampliacdo na estrutura e
neste momento inaugurou a filial de vendas que, também, esta localizada na Rua

Venancio Aires cerca de 50 metros da matriz.

Figura 3: Filial da Imobiliaria Taperinha
Fonte: Portal Imobiliaria Taperinha

A empresa busca aperfeigcoar-se no ramo imobiliario para, desta forma,
ampliar seu mercado de abrangéncia. Periodicamente, reline-se com diretores de
imobilidrias de outras cidades como: Passo Fundo, Porto Alegre, Novo Hamburgo,
sdao Paulo e Rio de Janeiro para troca de informacdes e agregacido de

conhecimentos?.

2 Dialogos informais com a diretora da empresa.



18

A empresa tem como valores principais: competir de forma ética e honesta,
comprometer-se com as pessoas, pensar e agir proativamente, auferir resultados
rentaveis, valorizar a forca de trabalho e inovar sempre. Sua missao é proporcionar a
comunidade de Santa Maria solucdes imobiliarias rentaveis através de uma gestao
confidvel, inovadora e comprometida e, como visdo almeja ser protagonista do

mercado imobiliario em sua regiéo.

2.2 Caracterizacao

A Imobiliaria Taperinha é uma organizacdo privada com fins lucrativos que
tem por objetivo a comercializagdo e administragdo de imoéveis. Esta constituida
como uma sociedade limitada, com capital fechado.

A empresa possui a matriz e uma filial. A matriz € constituida pelos seguintes
setores: recepcao, locacao, vistoria e manutencao, condominio e assessoria juridica.
A filial esta estruturada em: recepcao, vendas e administrativo financeiro, conforme
organograma em anexo (anexo 1).

O negé6cio da empresa é a comercializacdo e administragdo de imoveis,
atuando na induastria imobiliaria e a natureza de suas atividades-fim se divide entre
0s setores de venda, locacdo e condominio.

Atualmente, a Taperinha administra em torno de 1600 iméveis no setor de
locacdo, atende mais de 900 proprietarios, administra 56 condominios e no setor de
vendas possui mais de 300 imoveis disponiveis. Conta com o apoio de 23
colaboradores, além de 10 corretores que atuam como profissionais autbnomos,
seus diretores e proprietarios, que buscam atender, além do publico de Santa Maria

e regido, também outros estados.



3 FUNDAMENTACAO TEORICA

Para aprofundar o tema desta investigacdo, neste capitulo serdo
apresentados alguns conceitos relevantes para o desenvolvimento, apoiados em
autores, como Almeida e Rodrigues (2007), Bellotto (2006), Berwanger e Leal
(2008), Lopes (2009), Paes (2004), Rousseau e Couture (1998), entre outros.

3.1 Os Arquivos

As organizacdes, sejam privadas ou publicas, produzem documentos que
comprovam as atividades que sédo desenvolvidas originando seu arquivo que,
segundo o Arquivo Nacional (2005, p. 27) € “[..] o conjunto de documentos
produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou
familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do
suporte”.

Dessa forma, entende-se que um arquivo € formado por documentos com
informacdes pertinentes ao exercicio de determinada atividade, o que necessita que
esta seja guardada de forma ordenada, também é necessario um controle da
documentacdo produzida, que inicia na sua producao e vai até sua destinacao final,
seja ela a eliminacdo ou o recolhimento ao arquivo permanente. Esta medida visa
nao permitir que ocorra uma acumulagdo desnecessaria obstruindo o espaco fisico,
aumento dos custos operacionais, e evitar a dificuldade de acesso a informacao
(BERNARDES e DELATORRE 2008).

Por isso, € extremamente importante um programa de gestdo documental
para garantir o controle sobre as informagfes, também tratar adequadamente a
informacédo para que se possa recupera-la rapidamente sempre que necessario,
otimizar o espaco fisico, bem como a preservacdo e conservagdo da informacgéo
arquivistica .

J4, arquivo privado, pode ser definido por Paes (2004, p. 24) como:
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Conjunto de documentos produzidos ou recebidos por instituicbes ndo
governamentais, familias ou pessoas fisicas, em decorréncia de suas
atividades especificas e que possuam uma relacdo organica perceptivel
através do processo de acumulacao.

Assim, a Imobiliaria sujeito deste estudo, por ser uma organizagao privada,
consequentemente, entende-se sua documentacdo constitui um arquivo privado cuja
finalidade como salienta Jardim (1995), € proporcionar acesso aos documentos e a
suas respectivas informacdes, para fins imediatos a administragdo ou, mais tarde,
aos usuarios que o procuram por razdes distintas e posteriores aquelas do seu
produtor, cabendo ressaltar que a finalidade independente do tipo de arquivo.

Relacionado aos arquivos, também cabe destacar quanto a posicdo na
estrutura de uma instituicdo, para Paes (2004) eles podem ser centralizados ou
descentralizados, por sistema centralizado a autora entende que ndo € apenas
reunir documentos em um mesmo espaco, mas também a concentracdo das
atividades de controle do documento, como o recebimento, registro, expedigéo, entre
outros que normalmente esta definido como setor de protocolo e arquivo.

Assim, um arguivo centralizado concentra os seus documentos em um Unico
espaco fisico, recebidos e/ou produzidos pela instituicio em decorréncia de suas

atividades.

O bom senso indica que a descentralizagdo deve ser estabelecida levando-
se em consideracdo as grandes areas de atividades de uma institui¢éo. [...]
Uma vez constatada a necessidade de descentralizacdo para facilitar o fluxo
de informacdes, esta devera ser aplicada em nivel de departamento, isto &,
devera ser mantido um arquivo junto a cada departamento, onde estardo
reunidos todos os documentos de sua area de atuacgdo, incluindo os
produzidos e recebidos pelas divisbes e secdes que o compbem. Para
completar o sistema, devera ser mantido também um arquivo para a
documentacéo dos 6rgdos administrativos (PAES, 2004, p. 38).

Dessa forma, entende-se que os arquivos devem ser estabelecidos dentro
da estrutura de cada setor facilitando o processo de arquivamento conforme
producdo de documentos a partir de suas atividades desenvolvidas ou ainda a
documentacéo por eles recebida, bem como agilizando os fluxos informacionais.

Paes (2004) refere-se que os arquivos devem ser estruturados e definidos a
partir de estudos a respeito da instituicdo para definir a melhor politica a ser seguida,
porém em arquivos privados ndo existe uma cobranga legal como acontece com o

arquivo publico, a Lei dos arquivos n°® 8.159 de 8 de janeiro de 1991 que dispde
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sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, porém traz definicdes mais
especificas para os arquivos publicos (BRASIL, 1991).

3.1.1 Os arquivos empresariais e as atividades-fim

Pode-se referenciar que um arquivo empresarial € o local onde estéao
armazenados o0s documentos produzidos e/ou acumulados de uma empresa,
envolvendo um processo sisteméatico a fim de organizar os documentos,
proporcionando suporte a administracao e a preservacao da histéria da empresa.

Bellotto (2006, p. 254) identifica esse tipo de arquivo como arquivo
econdmico: “esta categoria compreende a documentagcdo gerada por empresas
comerciais, industriais, financeiras ou de servicos de pequeno, médio ou grande
portes”.

Nesse contexto, empresa/organizacdo deve ser entendida como atividade
econdmica organizada de producéo e circulagédo de bens ou servigcos, geradores de
documentos a partir de suas atividades-fim. Os arquivos empresariais sao
resultantes do desenvolvimento de todas as atividades, sobretudo, na sua grande
maioria, das atividades-fim da empresa. Sales (2007, p.5) conceitua empresa por
meio do perfil objetivo ou patrimonial: “a empresa € um conjunto de bens. A palavra
empresa é sinbnima da expressdo estabelecimento comercial. Os bens sdo unidos
para uma atividade especifica, que € o exercicio da atividade econémica”.

No Brasil, os arquivos empresariais sdo pouco estudados quanto aos
aspectos arquivisticos. Coraiola (2012, p. 255) corrobora quando faz a seguinte

menc¢ao em relagéo a este tipo de arquivo:

[...] fato é que o campo de arquivos empresariais no Brasil ainda
compreende area muito pouco explorada na literatura académica e também
possui expressividade muito pequena quando considerados o0s
empreendimentos arquivisticos dedicados a desenvolver as préaticas de
resgate, gestdo e disponibilizacdo de registros e informagdes relativos a
historia das empresas no Pais.

A partir do referenciado acima, deve-se pensar a questdo de estudos mais

profundos a respeito de arquivos empresariais, tendo em vista a gama de empresas
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em nosso pais e a necessidade de ter arquivista atuando nessa area e,
consequentemente, realizando estudos nesta temética.

O conhecimento da estrutura, bem como do funcionamento da empresa em
que o arquivo esta inserido e a massa documental produzida, sdo etapas
importantes do processo de uma gestdo documental eficiente.

Atividades-fim, segundo Pazin (2005, p. 9), devem ser entendidas como:
“Conjunto das operacdes que uma instituicdo leva a efeito para o desempenho de
suas atribuicdes especificas e que resulta na acumulacdo de documentos de carater
substantivo para o seu funcionamento”. Dessa forma, atividade-fim é a finalidade
principal do negdcio e as suas acdes correspondentes.

Ja Lopes (2009, p. 54), menciona que:

As atividades-fins compreendem as acdes técnicas ou cientificas para as
guais a organizacdo foi criada e mantida. Vinculam-se as fun¢Bes formais
na exata proporcdo da realizacao das praticas destas func¢des. Trata-se das
atividades que definem a instituicdo, permitindo a sua qualificacdo em uma
ordem de organizacdes que, ho mesmo sentido ou de modo complementar,
desenvolvem atividades similares, com algumas diferengcas e
especializagbes.

Para que haja entendimento de quais sdo as atividades-fim de uma
organizacao a partir, por exemplo, de seu contrato social, onde estdo especificadas
quais sao as atividades principais daquela organizagao.

Com base no exposto, percebe-se que o0 arquivo empresarial, é o
denominado arquivo privado, conforme cita a Lei n°® 8.159/91 (BRASIL, 1991).
Diferentemente de um arquivo publico, ndo ha a obrigacdo de divulgacao de suas
informacdes, sendo que ndo sdo de interesse publico, salvo os que podem ser
considerados fontes relevantes para a historia e desenvolvimento cientifico nacional.
Porém, um dos pontos comuns a ambos, € a necessidade da organizacdo
documental do acervo mantido no arquivo para consulta, independente do usuario
ser interno ou externo.

Bellotto (2006, p.259) menciona que “os arquivos privados ainda s&o, no
Brasil, uma questédo de “causa”, ainda necessitam que se “levantem bandeiras”. [...]
€ preciso conscientizar, integrar e institucionalizar’. Assim, como ja mencionado, 0
intuito desta pesquisa € disseminar um conhecimento maior em torno dos arquivos

privados, com énfase nos arquivos empresariais.
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3.2 Documentos de arquivo: espécie, atividade e tipo documental

Conforme o Arquivo Nacional (2005, p. 73) “[...] documento € uma unidade de
registro de informagbes, qualquer que seja o suporte”. J4, um documento
arquivistico, além de possuir tais caracteristicas, precisa fazer parte de um conjunto
organico, ou seja, ser produzido ou recebido por uma pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada no decorrer de suas atividades, constituindo elementos de prova
ou de informacdo. Em ambientes empresariais, os documentos sao produzidos, em
sua grande maioria, a partir das fungdes desenvolvidas pela empresa e pelas
atividades desempenhadas pelo quadro de colaboradores, gestores, entre outros,
para cumprir determinada tarefa na instituicao.

J4, em relacdo a documento de arquivo, Gongalves (1998, p.20) faz a

seguinte referéncia:

O documento de arquivo é, assim, o documento que um determinado
organismo - seja ele pessoa fisica ou juridica — produz no exercicio de suas
fungdes e atividades (“produgédo” que pode significar tanto a elaboragédo do
documento pelo préprio organismo, como a recepc¢ao e guarda). (grifo da
autora).

A autora faz ainda uma importante referéncia em relacdo ao contexto de
producdo do documento onde enfatiza que é necessaria a compreensao do conjunto
da producao do documento, conhecer a histéria da organizacdo que o produziu e as
fungdes e atividades desenvolvidas (GONCALVES, 1998).

Observando-se ainda as referéncias de Goncgalves (1998), percebe-se a
necessidade de estudar o contexto de producdo do documento, bem como seus
estatutos, contratos sociais e outros para melhor compreendé-lo.

J4, referente a identificacdo do tipo documental, pode-se perceber o seguinte:

A definicdo e utilizagdo dos termos: tipologia documental e série documental
na metodologia arquivistica, com enfoque especial a fase de identificacéo
propiciam um respaldo cientifico e técnico para os trabalhos arquivisticos, a
ponto de apresentar tal peculiaridade desses termos, mostrando que o
objeto de estudo ndo é apenas um documento (unidade), mas um
documento com suas partes estruturais (forma) e organicas (conteddo) que
definem o tipo documental, e que tais elementos possibilitam a identificacdo,
a andlise e o planejamento direcionando a aplicagdo da metodologia
arquivistica (ALMEIDA e RODRIGUES, 2007, p. 4).
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De acordo com o Arquivo Nacional (2005, p. 85) espécie documental é a
“divisdo de género documental que redne tipos documentais por seu formato. Sao
exemplos de espécies documentais ata, carta, decreto, [...] oficio, planta, relatério”.

Segundo o Conselho Internacional de Arquivos (2008, p. 13), que apresenta a

Norma internacional para descri¢do de fungdes — ISDF atividade é:

Tarefa desempenhada por uma entidade coletiva para realizar cada uma de
suas funcdes. Pode haver varias atividades associadas a cada fungéo. Em
certos casos, algumas atividades podem ocorrer sob diferentes funcgées.
Atividades abarcam transacdes que, por seu turno, produzem documentos.

Em sintese, € a acao pela qual o documento foi criado.

J&, o tipo documental é formado pela unido da espécie mais a atividade que
esta configurada nesse documento, para Bellotto (2006, p. 52) “é a configuracdo que
assume a espécie documental de acordo com a atividade que a gerou”.

Para Almeida e Goncalves (2007) cada componente possui um valor
importante no momento da identificacdo, a espécie contempla a forma elou a
estrutura do documento, enquanto que a atividade considera a substancia,
facilitando a compreensdo da acéo que ocasionou a producao de determinado tipo.

Cabe destacar que um documento arquivistico passa por trés fases, a
corrente, a intermediaria e a permanente que iniciam a partir da sua producao e vao
até sua eliminacdo, caso nao tenha mais valor administrativo e/ou histérico, ou

recolhimento.

3.3 O Ciclo vital dos documentos e a Teoria das trés idades

O ciclo de vida dos documentos surgiu a partir do periodo da segunda Guerra
Mundial, quando aconteceu uma explosdo na producdo documental, assim foi criado
o nivel intermediario de documentos, pois o nivel corrente ndo estava dando conta
da produgdo documental. Com a criacdo do arquivo intermediario, surgiu o ciclo de

vida completo dos documentos.
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Segundo Rousseau e Couture (1998), os documentos possuem um ciclo de
vida conforme sua freqUiéncia de uso, composto por trés periodos, 0s quais
denominam de trés idades.

A teoria das trés idades pressupde a trajetoria do documento desde sua
criacdo até sua destinacgéo final, seja ela eliminacdo ou recolhimento e se caracteriza
pela frequéncia com que é utilizado, assim, refere-se aos niveis corrente,
intermediario e permanente. A seguir, encontra-se a definicdo para cada uma das

idades do ciclo de vida dos documentos:

O periodo de actividade: arquivos correntes é o periodo durante o qual os
documentos <<activos>> sdo indispensaveis a manutencéo das actividades
guotidianas de uma administragdo. Formam entdo o arquivo corrente.
Chamados a ser utilizados frequentemente, devem permanecer o mais perto
possivel do utilizador (ROUSSEAU e COUTURE, 1998, p. 114).

Arquivo corrente, entdo, é considerado a primeira fase do documento, ou seja,

Y

€ de uso vigente, sendo extremamente necessario a realizacdo das atividades
diarias da administracdo. Seu uso é frequente e deve permanecer junto ao
departamento que o utiliza.

O arquivo intermediario € a segunda fase do documento, sdo considerados

BN

documentos ainda necessarios a administracdo, porém, pouco consultados, que
aguardam uma avaliacdo para saber sua destinacdo final (eliminacdo ou

recolhimento ao arquivo permanente).

O periodo de semiactividade: arquivos intermediarios é o periodo durante o
qual os documentos <<semiactivos>>, que formam o0s arquivos
intermediarios, seja qual for o suporte utilizado, devem ser conservados por
razdes administrativas, legais ou financeiras, mas néo tém de ser utilizados
para assegurar as actividades quotidianas de uma administracdo

(ROUSSEAU e COUTURE, 1998, p. 115).

7

J4 o arquivo permanente é a terceira e a Ultima fase do documento, nao
sendo mais utilizado periodicamente, mas é de suma importancia em razdo de seu

valor historico e probatério, além de ser fonte de pesquisa e testemunho.

O periodo de inactividade: eliminagdo ou conservagcdo como arquivos
definitivos é o periodo a partir do qual os documentos <<inactivos>> deixam
de ter valor previsivel para a organizacdo que os produziu. Nao tendo ja que
responder aos objectivos da sua criagdo, os documentos sdo ou eliminados
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ou conservados como arquivos definitivos se possuirem valor de
testemunho (ROUSSEAU e COUTURE, 1998, p. 116).

Portanto, percebe-se, nitidamente, a necessidade e a importancia de definir,
as trés idades do documento, pois cada uma tem a sua especificidade dentro de
uma organizacdo, mas, compete ressaltar que € importante trabalhar os arquivos de
forma integrada para, assim, conseguir definir e realizar uma gestdo documental de

forma eficiente.

3.4 A Gestao de documentos

De acordo com o Arquivo Nacional (2005, p.100) entende-se por gestdo de
documentos: “O conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediaria, visando sua eliminagéo ou recolhimento”.

Como referenciado, a gestdo documental é aplicada, inicialmente, nos
arquivos nas fases corrente e intermediaria, ou seja, no periodo em que o
documento ainda possui valor administrativo. A implantacdo de um programa de
gestdo documental garantirA maior organizacdo e acessibilidade ao acervo, bem
como uma economia de recursos através da reducao da massa documental.

Conforme Bernardes e Delatorre (2008, p. 7):

O programa de gestdo documental devera definir normas e procedimentos
técnicos [..] durante todo o seu ciclo de vida (idade corrente, idade
intermediaria e idade permanente), com a definicdo de seus prazos de
guarda e de sua destinacdo final, requisitos necessarios inclusive, para o
desenvolvimento de sistemas informatizados de gestéo de informacdes.

A gestdo de documentos €, antes de tudo, a organizacdo dos documentos e
esta deve estar estruturada de forma a refletir o desenvolvimento das atividades que
geram os documentos. A gestdo deve ser claramente definida em todo dmbito da
empresa.

Nas empresas privadas, o gerenciamento das informacbes é um grande

desafio, pois o volume de informacdo cresce a cada dia e ndo existe uma
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preocupacao, principalmente das pequenas e médias empresas, em contratar um
profissional para fazer essa gestdo. Szlejcher e Maldonado (2002, p.7) fazem a

seguinte mencao referente a gestdo de documentos:

El término gestiébn documental o gestibn de documentos puede tener
distintos significados en el contexto de una organizacion. En la mayor parte
de los casos, se entiende como la gestidon de los “papeles”, que en casi
todos los contextos desbordan la capacidad de las personas para
guardarlos y recuperarlos cuando los necesitan.

As autoras supramencionadas referem-se a gestdo como a capacidade dos
individuos para guardar e recuperar documentos e ainda citam que devem ser
considerados 0s objetivos que as empresas pretendem alcancar e estes necessitam
adequar-se as especificidades de cada empresa. Dessa forma, pode-se perceber a
importancia de programas de gestdo documental para uma organizagao eficiente e a
busca pela informacéo de forma agil.

Paes (2004, p. 54) cita as trés fases basicas da gestao de documentos:

Producédo de documentos: refere-se a elaboracdo dos documentos em
decorréncia das atividades de um 6rgdo ou setor. Nesta fase, o arquivista
deve contribuir para que sejam criados apenas documentos essenciais a
administracdo da instituicdo e evitadas duplicacdo e emissdo de vias
desnecessérias [...]. Utilizacdo de documentos: esta fase inclui as
atividades de protocolo (recebimento, classificacdo, registro, distribuicéo,
tramitacdo), de expedicdo, de organizacdo e arquivamento de documentos
em fase corrente e intermediaria, bem como a elaboracdo de normas de
acesso a documentagdo (empréstimo, consulta) e a recuperacado de
informacdes,  indispensiveis ao  desenvolvimento de  funcdes
administrativas, técnicas ou cientificas das instituicbes. Avaliagdo e
destinacdo de documentos: talvez a mais complexa das trés fases da
gestdo de documentos, se desenvolve mediante a andlise e avaliacdo dos
documentos acumulados nos arquivos, com vistas a estabelecer seus
prazos de guarda, determinando quais serdo objeto de arquivamento
permanente e quais deverdo ser eliminados por terem perdido seu valor de
prova e de informacéo para a instituicdo. (grifos nossos).

A partir do exposto, fica evidente que para uma gestdo de documentos ser
implantada em sua totalidade, € necessario que essas trés fases basicas sejam
respeitadas e trabalhadas de forma integrada, devendo também contemplar as

fungbes arquivisticas
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3.5 As fungdes arquivisticas

Pensar em arquivos sem o conhecimento das funcdes a eles relacionadas € o
mesmo que deixd-los sob responsabilidade de profissionais que ndo possuem
conhecimento da teoria arquivistica, pois elas sdo fundamentais para implementar
um programa de gestdo documental em uma instituicdo, seja ela publica ou privada.
De acordo com Rousseau e Couture (1998), as funcdes arquivisticas sédo sete: a
criacdo, a aquisicado, a classificacao, a avaliacdo, a descricdo, a preservacéo, e a
difuséo.

Em razdo do tema do estudo ser a gestdo documental, com énfase na
tipologia documental de uma empresa privada, abordam-se apenas as funcbes de
criacao/producéo, aquisicéo, classificacdo e avaliagdo, que contemplam as funcdes
desenvolvidas das atividades-fim.

3.5.1 Criagao / Produgéo

A producdo de documentos refere-se ao ato de produzir documentos em
razdo das atividades desenvolvidas por pessoa fisica ou juridica e/ou por uma
instituicdo publica ou privada. Neste contexto, Santos (2008, p.178) explana a
respeito do papel do arquivista na producdo documental de uma instituicao:

[...] o papel do arquivista é de conselheiro, de consultor ao produtor do
documento por meio da elaboracdo de manuais de produgdo de
documentos; a execucdo adequada desta fungdo demanda um
conhecimento profundo da instituicdo, seus objetivos e missdo, as
tecnologias disponiveis e os tipos de documentos adequados ao exercicio
do negdcio da instituicao.

Assim, percebe-se a importancia do profissional arquivista na etapa da
producdo dos documentos, evitando a criagdo excessiva de documentos e,
consequentemente, diminuindo o acumulo da massa documental desnecesséria as

atividades de uma institui¢ao.
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3.5.2 Aquisicdo

O Arquivo Nacional (2005, p. 85) traz a seguinte definicdo de aquisicao:
‘ingresso de documentos em arquivo, seja por comodato, compra, custddia,
deposito, doacdo, empréstimo, legado, permuta, recolhimento, reintegracdo ou
transferéncia.” Ou seja, a aquisicdo € a entrada de documentos, que ndo foram
necessariamente produzidos na instituicdo mantenedora.

Santos, (2008, p. 179) menciona que:

[...] cabe ao arquivista estabelecer as regras e procedimentos para
assegurar que o acervo recebido é completo, confidvel e auténtico e, desta
forma, Ihe conferir o maximo de credibilidade como evidéncia, testemunha
do contexto de sua criacdo e fonte de informacéo [...].

Entdo, é importante controlar os documentos que foram adquiridos por uma
instituicdo e, esses documentos para fazer parte do acervo precisam ter relacdo com
as atividades desenvolvidas. Em arquivos imobiliarios, por exemplo, documentos
adquiridos podem ser aqueles que sdo somados aos documentos produzidos pela

organizacao para atender a atividade-fim.

3.5.3 Classificacéo

A classificacdo, conforme conceitua o Arquivo Nacional (2005) é o ato de
organizar documentos e o instrumento o qual resulta da classificacdo € o Plano de
Classificacdo de Documentos.

Para Santos (2008) a classificacao refere-se a elaboracéo e ao emprego de
instrumentos que contemplem as funcOes, atividades e acdes da instituicdo nas
fases corrente e intermediaria, também quadros de arranjo na fase permanente, a
classificacdo devera ainda nortear a organiza¢do do acervo documental por meio da
estrutura organizacional.

A classificacdo entéo, diz respeito a distribuicdo dos documentos produzidos

de acordo com determinada ordem e método. Também concebe papel essencial
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para o processo de avaliagcdo e para todos os demais procedimentos, pois a partir
dela, se torna facil a localizacdo de documentos nas organizagdes, agilizando a

consulta ao acervo.

3.5.4 Avaliacéo

A avaliacdo consiste em identificar o valor dos documentos, podendo este ser
primario (documentos de valor administrativo, fiscal ou contabil) ou secundério
(documentos historicos e/ou de testemunho). Segundo o Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ):

A avaliagdo constitui-se em atividade essencial do ciclo de vida documental
arquivistico, na medida em que define quais documentos serdo preservados
para fins administrativos ou de pesquisa e em que momento poderdo ser
eliminados ou destinados aos arquivos intermediario e permanente,
segundo o valor e o potencial de uso que apresentam para a administracao
gue os gerou e para a sociedade. (CONARQ, 2001, p.43)

Para isso, é necessario o conhecimento intenso do organismo que o0s
produziu no transcorrer de suas atividades para que a avaliacdo seja realizada
corretamente.

Para Bellotto (2006) em relagdo a arquivos privados, a definicdo de prazos e
datas de transferéncia, de eliminagdo ou recolhimento ndo é obrigatéria como nos
arquivos publicos, porém ela comenta que quanto mais e melhor forem definidos e
obedecidos os prazos, melhores serdo os beneficios para a administracéo e para a
pesquisa historica.

Quem faz a avaliagdo dos documentos na Imobiliaria Taperinha, sdo: a
Arquivista da empresa terceirizada, a diretora de vendas e gestao que tem formacéo
em Administragdo e o diretor de locacdo e condominios que possui formacdo em
Direito, porém nao existe uma comisséao instituida, assim, sera sugerida a empresa

gue se constitua uma comisséo de avaliagdo de documentos.
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3.6 A Diplomaética: tradicional e contemporéanea

Etimologicamente, Diplomatica significa a ciéncia dos diplomas, a ciéncia que
auxilia na identificacdo da autenticidade ou falsidade dos documentos antigos por
meio de seus caracteres, foi empregado o termo primeiramente por Mabillon para
nomear a ciéncia que estuda os diplomas, para Mabillon o termo diploma significava
documento régio ou privilégio (BERWANGER e LEAL, 2008).

A Diplomatica estuda os aspectos internos do documento e através da analise
diploméatica é possivel atestar a autenticidade do documento.

A partir da segunda metade do século XX, comecam a se disseminar novas
abordagens em torno da Diplomatica. Rondinelli (2007, p.12) utiliza o termo
diplomética arquivistica contemporanea para referir-se a nova diplomatica: “o
documento arquivistico € objeto de estudo da arquivologia, a qual traz em seu bojo,
principios da diplomética, dai a nomenclatura diploméatica arquivistica
contemporanea.”

Assim, o documento arquivistico deve, também, ser analisado sob a 6tica da
Diplomatica, onde cabe ao arquivista atestar sua autenticidade. Em ambientes
empresariais privados, e neste caso especificamente, em empresas do ramo
imobilidrio, essa autenticidade torna-se relevante para fins de comprovacdo de
transacoes financeiras. Bellotto (2006, p. 52) afirma que: “o0 objeto da diplomatica é
a configuracdo interna do documento, o estudo juridico das partes e dos seus
caracteres para aquilatar sua autenticidade e fidedignidade”.

Além da autenticidade, da fidedignidade e da integridade do documento que
antes era objeto da diplomatica, hoje se tem, na diplomatica contemporanea, uma
nova percepcao, para Thomé (2012, p. 16), “a Diplomatica contemporéanea vem
sendo cada vez mais utilizada metodologicamente na identificacdo dos tipos
documentais e das séries dentro da gestdo de documentos”. Rodrigues (2002)
também menciona que a tipologia documental é chamada por alguns tedricos de
diplomatica contemporanea, sendo uma nova area a partir da revisdo do

desenvolvimento e da atualizacao dos principios da diplomatica classica.
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3.7 Legislacdo: a arquivistica e a imobiliaria

A Constituicdo Federal Brasileira de 1988 € um marco para gue iniciassem 0s
movimentos relacionados a estabelecer no pais uma legislacado arquivistica ao se
referir no capitulo | da Constituicéo - Dos Direitos e Deveres Individuais e Coletivos -
particularmente no inciso XIV do artigo 5° que cita “é assegurado a todos o acesso a
informacdo e resguardado o sigilo da fonte, quando necesséario ao exercicio
profissional”®

A lei 8.159/1991 conhecida como Lei Nacional dos arquivos, € considerada
uma grande evolucdo na legislacéo brasileira, pois ela enfatiza a questdo do acesso
e a preservacdo das informacdes. Esta Lei dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

Considerando o0s arquivos empresariais, com énfase nas empresas
imobiliarias, existe uma legislacdo muito antiga, datada do ano de 1864. A Lei n°
1.237 criou o registro geral, onde comecou a ser registrados os bens imoveis.

No decorrer dos anos, com o advento do cédigo civil de 2002, que é
considerada uma importante ferramenta para os negodcios imobiliarios, regula e
dispbe sobre todas as espécies de contratos de compra e venda de imdveis, em
conformidade com os artigos 481 a 504. Mas, quando o imével € negociado através
de imobiliaria, além do codigo civil, deve-se também estar atento ao que determina a
Lei de Defesa do Consumidor”.

J4, a Lei n°® 4,591, de 16 de dezembro de 1964, dispde sobre o condominio
em edificacbes e as incorporacdes imobilidrias. Destacam-se, nesta Lei, 0s
seguintes artigos: Artigo 9° inciso 3° letra h, que consta o0 modo e o prazo de
convocagao das assembléias gerais dos condéminos; o artigo 12° (Capitulo Ill - Das
despesas dos condominios), que informa que cada conddmino concorrera nas
despesas do condominio, recolhendo, nos prazos previstos na Convencéao, a quota-
parte que lhe couber em rateio. Inciso 1°. Salvo disposicdo em contrario na
Convencao, a fixagdo da quota no rateio correspondera a fracao ideal de terreno de
cada unidade. No capitulo VI - Da administracdo do condominio — artigo 22, inciso 2°

® Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm> Acesso em: 03
dez. 2013.
4 Disponivel em: <http://www.tabelionatofigueiredo.com.br/conteudo/38 > Acesso em: 03 dez. 2013.


http://www.tabelionatofigueiredo.com.br/conteudo/38

33

diz que as fungbes administrativas podem ser delegadas a pessoas de confianca do
sindico, e sob a sua inteira responsabilidade, desde que seja aprovado em
assembléia geral dos condéminos. Assim, pode-se inferir que o sindico podera
entregar a administracdo do condominio para uma imobiliaria de sua confianca; e,
por fim, o artigo 28° (Titulo Il - Das incorporacgdes, capitulo | - Disposicfes gerais)
tratando das incorporacdes imobilidrias, em todo o territério nacional, reger-se-8o
pela presente Lei°.

Na Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002 do novo codigo civil também
dispbe no artigo 1.348, paragrafo 2° que o sindico pode transferir a outrem, total ou
parcialmente, os poderes de representacao ou as funcdes administrativas, mediante
aprovacao da assembléia, salvo disposi¢cdo em contrario da convencao.

Uma importante evolucdo da legislacdo imobiliaria se deu a partir da Lei do
inquilinato de n° 8.245 de 18 de outubro de 1991 que dispde sobre as locagbes dos
imoveis urbanos e os procedimentos a elas pertinentes. A lei do inquilinato sofreu
alteracdes, por meio da Lei 12.744 de 20 de dezembro de 2012.

Cabe mencionar alguns itens desta lei como, por exemplo, o artigo 4° que
estabelece que durante o prazo estipulado para a duragédo do contrato, ndo podera o
locador reaver o imével alugado. J4, no artigo 23 determina que o locatario é
obrigado a: pagar pontualmente o aluguel e os encargos da locacédo, legal ou
contratualmente exigiveis, no prazo estipulado ou, em sua falta, até o sexto dia util
do més seguinte ao vencido, no imovel locado, quando outro local néo tiver sido
indicado no contrato; Também este deverd pagar as despesas de telefone e de
consumo de forga, luz e gas, adgua e esgoto; cumprir integralmente a convencéo de
condominio e o0s regulamentos internos e pagar as despesas ordinarias de
condominio.

Nesta Lei, outro artigo que merece destaque é o artigo 27, que determina que
no caso de venda, promessa de venda, cessdo ou promessa de cesséo de direitos
ou dacdo em pagamento, o locatario tem preferéncia para adquirir o imével locado,
em igualdade de condi¢cbes com terceiros, devendo o locador dar-lhe conhecimento
do negdcio mediante notificacdo judicial, extrajudicial ou outro meio de ciéncia

inequivoca.

® Disponivel em:
<http://fm.tabelionatofigueiredo.com.br/plugins/filemanager/files/legislacao/lei_Condominio_Incorporac
oes_Lei_n_4591.pdf> Acesso em: 03 dez. 2013.


http://fm.tabelionatofigueiredo.com.br/plugins/filemanager/files/legislacao/lei_Condominio_Incorporacoes_Lei_n_4591.pdf
http://fm.tabelionatofigueiredo.com.br/plugins/filemanager/files/legislacao/lei_Condominio_Incorporacoes_Lei_n_4591.pdf

34

Percebe-se, assim, que a legislacdo imobiliaria € bem vasta, ndo podendo
aqui ser trazida em sua totalidade, mas sim alguns pontos pertinentes a realizagao
desta pesquisa. A legislacdo contempla questdes relacionadas aos condominios,

locacédo e venda de imoveis.



4 METODOLOGIA

Neste capitulo serdo abordados os caminhos e métodos utilizados para a
realizacdo desta pesquisa.

Do ponto de vista da sua natureza é uma pesquisa basica, pois segundo Silva
e Menezes (2001, p. 20) “objetiva gerar conhecimentos novos Uteis para 0 avanco
da ciéncia sem aplicagao pratica prevista”.

Quanto a forma da abordagem do problema, é uma pesquisa qualitativa, pois
“Nao requer o uso de métodos e técnicas estatisticas. O ambiente natural é a fonte
direta para coleta de dados e o pesquisador € o instrumento-chave” (SILVA E
MENEZES, 2001, p. 20).

Conforme descrito por Gil (2002), do ponto de vista de seus objetivos esta é
uma pesquisa exploratéria, uma vez que abrange levantamento bibliogréafico,
entrevistas e analise de exemplos que instiguem a compreensdo do problema
pesquisado. A pesquisa exploratéria as vezes adquire as formas de pesquisas
bibliogréficas e estudos de caso.

Sob o ponto de vista dos procedimentos técnicos, trata-se de um estudo de
caso, pois visa o estudo de um objeto ou instituicdo especifica de forma a permitir
um conhecimento mais amplo e detalhado da situagcdo encontrada e, um de seus
propdsitos é descrever a situacdo do contexto em que esta sendo feita determinada
investigacao (GIL, 2002).

Para a realizacdo da presente pesquisa, primeiramente, foi realizado o
levantamento do referencial te6rico pertinente ao tema proposto, como algumas
consideracdes a respeito de arquivo e arquivo empresarial, documento e documento
de arquivo, diplomatica tradicional e diplomatica contemporanea, ciclo vital dos
documentos e a teoria das trés idades, gestdo de documentos, as funcbes
arquivisticas, além da legislacéo arquivistica e legislacéo imobiliaria.

Como procedimento metodolégico para a identificacdo da realidade da
situacdo atual dos arquivos da empresa foi realizado um diagnéstico a partir de um
instrumento de coleta de dados do tipo questionario, elaborado pela pesquisadora
(conforme apéndice 1), considerando os arquivos dos setores de locacédo, vendas e

condominios. Para tanto, ocorreu hum primeiro momento a observacéo direta nos
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respectivos locais onde estdo localizados os arquivos e, num segundo momento foi
realizada a coleta de dados.

Para a coleta de dados iniciou-se com o conhecimento da estrutura
organizacional e das funcbes da empresa a partir de suas atividades-fim,
identificando as funcfes de empresa imobilidria que se deu por meio de observacéo
direta, estudo da documentagdo de constituicio da empresa e estudo da
documentacédo gerada por meio das atividades-fim.

Para o cumprimento do levantamento das tipologias dos documentos
imobiliarios, considerando somente as suas atividades-fim foi realizado um estudo
no Plano de Classificacdo ja existente. Para compilar os dados foi elaborada pela
pesquisadora uma ficha adaptada a partir da proposta utilizada por Almeida e
Rodrigues (2007) que sera apresentada neste trabalho em forma de quadro.

A metodologia de identificacdo € iniciada durante o levantamento de dados
sobre o contexto de producao, que Almeida e Rodrigues (2007) afirmam que:

Metodologia de identificacdo tipolégica € realizada no tratamento
documental, porém, é parcialmente reconhecida na area. Mesmo estando
presente na literatura, h4 uma variacdo na designacdo do termo, este é
encontrado como: tarefa, levantamento de dados, diagndstico de problemas
documentais, analise de producgdo, analise dos documentos, andlise do
fluxo documental; do 6rgdo produtor ou da instituicdo produtora; estudo da
estrutura organizacional, entre outros (ALMEIDA E RODRIGUES, 2007, p.
2).

Por fim, na etapa do mapeamento dos fluxos informacionais das atividades-
fim foi necessério realizar um estudo considerando a producdo e tramitacdo da
documentacdo e elaborar a partir de software especifico denominado BizAgi. O
BizAgi € um software livre, ou seja, ndo pago, e simples de utilizar. Permite
padronizar processos de negocios por meio de uma ferramenta para criacdo de
fluxogramas, mapas e diagramas que permite estruturar as etapas do trabalho de
forma agil e rapida, consequentemente, podem como por exemplo®, ser identificados
problemas e apontados solu¢des por meio dos fluxos.

Como etapa final deste trabalho, foi realizada a andlise para a identificacdo do

contexto da producdo da Imobiliaria das suas atividades-fim, a partir dos dados

® Disponivel em: <http://pt.slideshare.net/Ridlo/tutorial-biagi-modelagem-de-processos-de-negcio >
Acesso em: 03 dez. 2013.
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coletados, considerando a tipologia documental e o0 mapeamento dos fluxogramas
informacionais das atividades-fim e, no final, elaborado a concluséo desta pesquisa.



5 ANALISE E DISCUSSAO DE RESULTADOS

Apresenta-se neste capitulo, a analise dos dados coletados a partir dos
objetivos especificos e, posteriormente, € apresentada a discussdo dos resultados
identificados na imobiliaria estudada, como uma organizacdo privada, cuja
documentacdo produzida, a partir das atividades-fim da empresa, sdo: locacao e

venda de imoveis e administracdo de condominios

5.1 Identificacdo da situagcdo atual dos arquivos existentes na empresa

O diagnéstico permite conhecer a situacdo dos acervos arquivisticos, para
Santos (2008) é uma etapa anterior as func¢des arquivisticas. Por meio do
diagndstico é possivel conhecer a real situacdo arquivistica das organizacfes, para
tanto precisa ser observado os fluxos de informacéo, a identificacdo das funcoes,
atividades e tarefas, os tipos documentais produzidos e recebidos, as formas de
armazenamento e acesso as informacgoes.

Pode-se ainda referenciar que o diagnéstico realizado na referida imobiliaria

se da a partir de uma visdo minimalista:

O minimalismo nesta area do conhecimento consiste na observacdo dos
problemas arquivisticos das organizagdes, no estudo de caso e na procura
em construir objetos de pesquisa e propor solu¢cbes para os problemas
detectados (LOPES, 2009, p. 176)

Para o estudo da tipologia documental, ressalta-se que neste trabalho foram
abordados somente os documentos cujo suporte é em papel.

A producdo documental nesta imobiliaria € bem expressiva, mas ainda nao
existe nenhuma politica para o controle desta producéo, assim como nao existe um
sistema de arquivos formal. Verificou-se deste modo, que ndo existe um arquivo

central, apenas arquivos setoriais.
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Os conjuntos documentais da imobiliaria sdo produzidos pelos setores de
locagdo, vendas, condominio e administrativo financeiro, porém para fins deste
estudo foram consideradas as atividades-fim, ou seja, apenas documentos dos
setores de locacéo, vendas e condominios.

Sobre 0 armazenamento da documentacao foi observado que esta € mantida,
na fase corrente, nos préprios setores produtores e arquivada pelos colaboradores
da imobiliaria, sem nenhum conhecimento das técnicas arquivisticas.

A empresa nao possui um profissional arquivista e, por isso, 0 processo de
classificacdo e avaliacdo é realizado por uma empresa terceirizada de servigcos
arquivisticos. Quando o0s setores ja estdo sem espago para armazenar a
documentacéo, entdo, é enviada para esta empresa terceirizada, sendo responsavel
pela guarda da documentacdo de carater permanente. A empresa executa 0S
procedimentos de avaliagdo, elaboragédo de tabela de temporalidade, inclusive a
eliminacdo de documentos, cujo prazo precaucional tenha expirado e, também, a
guarda permanente da documentacéao historica e/ou testemunho.

Recentemente, a pesquisadora, conforme jA mencionado, que é funcionaria
da Imobiliaria fez consideragdes, juntamente com a Diretora de Vendas e gestao,
para a revisdo dos prazos da Tabela de Temporalidade propostos pela empresa
terceirizada de arquivos, vale ressaltar que a empresa solicitou a funcionaria que
fizesse tais consideracfes, tendo em vista o desconhecimento de documentos do

ramo imobiliario por parte da empresa terceirizada.

5.2 Apresentacao da estrutura organizacional e as funcdes da empresa a partir

de suas atividades-fim

Em conformidade com o contrato social da Imobiliaria Taperinha, como
atividades-fim identificam-se a locacdo e venda de imoOveis e a administracdo de
condominios.

Para Sousa (2008) a funcao, deve indicar o que é feito, sem detalhar como é

feito, nas organizacdes existem duas categorias de fungbes, o qual uma delas
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agrupa funcdes de suporte denominadas também de atividade-meio e a outra retne
funcdes especificas, essas sdo conhecidas como atividades-fim.

A partir das atividades-fim de locacéo e venda de imoveis que sao as funcdes
maiores da imobiliaria, podem ser apresentadas as seguintes atividades
desenvolvidas:

- Agenciamento de Iméveis: Esta funcdo consiste na captacdo de imoveis
visando a formacéo de estoque para vendas e locacdes.

- Atendimento ao Cliente: Trata-se do atendimento ao cliente que vai deixar
o imovel para locagdo ou venda do imovel, bem como o cliente que busca imoveis
disponiveis para venda e locacao.

- Elaboracédo de Contrato: Trata-se das etapas necessarias para confeccao
de contratos junto aos clientes, tanto para locacdo como para vendas, com as
peculiaridades de cada setor.

- Vistorias: Relativo as vistorias de ocupacdo e desocupacdo de iméveis,
para verificar a situacdo em que o imovel foi entregue e recebido pelo locatario. Esta
€ uma funcao exclusivamente da atividade-fim de locacao.

E, a partir da funcdo de administragdo de condominios, podem ser
apresentadas as seguintes atividades desenvolvidas:

- Lancamentos de obrigacdes condominiais e geracdo de boletos
bancarios: Consiste em lancar os valores de despesas mensais e extraordinarias no
sistema para posterior geracéo de boletos.

- Prestacéo de Contas: Refere-se a demonstrar para os clientes condominos
a movimentagéo financeira do condominio dentro do més.

- Controle de Manutencdes Obrigatérias: Refere-se a renovacgfes de itens
de seguranca do condominio, como alvaras, seguros e manutencdes periddicas.

- Atendimento aos conddminos: Realizar o atendimento a sindicos e
conddéminos para sanar davidas e problemas nos condominios.

- Convocacdo e Realizacdo de Assembléias: Consiste em convocar o0s
clientes condéminos, mediar assembléias e redigir a ata.

- Contratacao de servigos terceirizados: Consiste em contratar prestadores
de servico terceirizados para dar manutencdo aos condominios.

A partir de diferentes fontes de informacdo é possivel reunir dados que

permitem reconhecer as fungdes de uma organizacao e entender o contexto de sua
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produgdo documental, as fung¢des, normalmente, podem ser identificadas nos
documentos constitutivos da organizagao.

Funcdo pode ser entendida como uma associacdo de atividades
interdependentes, que se unem em um Unico campo individualizado de trabalho,
para uma melhor efichcia (CURY, 2000 Apud Sousa, 2008). A funcdo é&,
basicamente, a atuagdo administrativa, envolvem as atividades que devem ser
cumpridas de forma direta (atividade-fim) o qual implica na producdo de tipos
documentais.

Ainda, referente a funcéo, o Conselho Internacional de Arquivos (2008, p.29)

menciona que:

Os documentos arquivisticos tém uma relacdo fundamental com funcdes.
Eles s&o o produto direto do exercicio de fun¢gbes. Mais ainda, enquanto as
relacdes entre os documentos arquivisticos e as entidades coletivas podem
flutuar ao longo do tempo em razdo das mudangas da estrutura
administrativa e organizacional de uma entidade coletiva, as rela¢des entre
os documentos e as fun¢des permanecem constantes.

Como observa-se, existe uma estreita relacdo entre o documento arquivistico
e a funcédo, dessa forma, a identificacdo desta é imprescindivel para que uma gestao

documental seja realmente eficiente em uma instituicdo.

5.3 Levantamento da tipologia dos documentos imobiliarios a partir de suas

atividades-fim

A partir das funcgdes identificadas, apresentam-se o0s tipos documentais
produzidos a partir das atividades desempenhadas nas atividades-fim especificas.
Salienta-se que neste estudo da tipologia documental, foram abordados somente os
documentos cujo suporte € em papel.

Conforme o Arquivo Nacional (2005, p. 104) Identificacdo é o “processo de
reconhecimento, sistematizacdo e registro de informacdes sobre arquivos, com
vistas ao seu controle fisico e/ou intelectual”. Pode-se observar que a identificagéo é

0 primeiro passo para o levantamento dos tipos documentais.
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Para Thomé (2012) o principal foco da identificacdo arquivistica é a coleta de
informagdes que envolve o documento, como a razdo de produgédo, tramite, uso,
funcdes e atividades que foram atribuidas pelo organismo que o produziu.

A tipologia documental é a prova visivel da existéncia de uma funcdo e de
uma atividade, tornando-se necessario levar em consideracdo a Diplomatica
Contemporanea que permite, através de seus meétodos, a identificacdo dos
documentos dentro das funcbes as quais foram gerados (Sousa, 2008). Em sua
esséncia, a tipologia € o estudo dos tipos documentais, assim, entende-se por tipo
documental “Divisdo de espécie documental que relune documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a féormula diplomética, natureza de
conteudo ou técnica do registro” (Arquivo Nacional, 2005, p. 163).

O levantamento da tipologia documental inicia-se na fase do diagndéstico e
visa a obter informagbes dos documentos produzidos pelos setores de uma
organizagdo no desempenho de suas fungdes e atividades.

A partir do instrumento desenvolvido por Almeida e Rodrigues (2007) para
identificacdo dos tipos documentais, apresenta-se 0s tipos documentais da

Imobiliaria Taperinha, considerando suas atividades-fim.

FICHA DE IDENTIFICACAO DO TIPO DOCUMENTAL

Funcéao: Locacédo e venda de imoveis

Espécie: Ficha

Atividade: Agenciamento

Tipo Documental: Ficha de agenciamento

Objetivo da producdo: Auxiliar no processo de captacdo de informacbes
referente ao imével.

Prazo de arguivamento: Enquanto o imovel estiver disponivel para locacdo ou
venda na imobiliaria.

Destinacao: Eliminar

Informacdes complementares: A ficha de agenciamento traz informagbes a
respeito da situacdo do imoével, bem como o n° de dormitérios, metragem, etc.

Funcéo: Locagao de imoveis

Espécie: Ficha

Atividade: Atendimento ao cliente

Tipo Documental: Ficha de atendimento ao cliente

Objetivo da producédo: Obter informagdes a respeito do futuro locatario e
fladores.
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Prazo de arquivamento: No arquivo corrente enquanto contrato estiver vigente e
mais seis anos no arquivo intermediario.

Destinacao: Eliminar

Informacdes complementares: A ficha de atendimento ao cliente serve para
deixar o imovel reservado ao cliente.

Funcao: Locacao e venda de imoveis

Espécie: Procuracao

Atividade: Elaboracéo de procuracado para administracdo de imoveis.

Tipo Documental: Procuracéo para administracdo de imdveis.

Objetivo da producao: Formalizar o ato em que o locador ou a pessoa que quer
vender um imével o deixa para que a imobiliaria faca a locacéo ou venda.

Prazo de arquivamento: Na parte de locacao de iméveis, o prazo do documento
no arquivo corrente é enquanto o imovel estiver na imobiliaria para ser locado e
mais 3 anos no arquivo intermediario. Na parte das vendas o contrato fica
arquivado no arquivo corrente durante o periodo em que o imével estiver para
venda e no arquivo intermedidrio por 5 anos.

Destinacao: Eliminar

Informagdes complementares: O cliente que deixa seu imovel na imobiliaria
para que sejam administradas as locacdes é denominado de locador.

Funcéo: Locacao e venda de iméveis

Espécie: Contrato

Atividade: Elaboracéo de contrato de locacdo ou venda de imoveis.

Tipo Documental: Contrato de locac¢do ou venda de imdveis.

Objetivo da producéo: Formalizar a operagao financeira realizada, seja ela de
locacdo ou venda de imoveis.

Prazo de arquivamento: Na parte de locacao de iméveis, o prazo do documento
no arquivo corrente € enquanto o contrato estiver vigente e mais 6 anos no
arquivo intermediario. Na parte das vendas o contrato fica arquivado no arquivo
corrente até a transacao financeira for efetivada e no arquivo intermediario por 5
anos.

Destinacao: Eliminar

Informacdes complementares: As assinaturas dos contratos de locagdo ou
venda de imdAveis devem ser reconhecidas em cartério como verdadeiras, nao
podem ser por semelhanca.

Funcéo: Locagao de imoveis

Espécie: Termo

Atividade: vistoria

Tipo Documental: Termo de vistoria

Objetivo da producdo: Registrar as condicbes em que o imovel foi locado ou
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devolvido apos locacdo a imobiliaria.

Prazo de arquivamento: No arquivo corrente enquanto contrato estiver vigente e
mais seis anos no arquivo intermediario

Destinacao: Eliminar

InformacGes complementares: Por meio da ficha de vistoria € levantado o

diagnostico do imovel, ou seja, é verificado se o imével sofreu degradacbes
durante o periodo de locacdo e quais as manutencdes necessarias.

Funcéo: Administracdo de condominios

Espécie: Contrato

Atividade: Administracdo de condominios

Tipo Documental: Contrato de administracdo de condominios

Objetivo da producéo: Formalizar a atividade de administracdo de condominios.

Prazo de arquivamento: No corrente enquanto o condominio estiver sendo
administrado pela imobilidria e 3 anos no arquivo intermediério.

Destinacao: Eliminar

Informagdes complementares: Formalizar o ato de administrar condominios,
normalmente a administracdo é contratada pelo sindico.

Funcé&o: Administracdo de condominios

Espécie: Relatorio

Atividade: Prestacdo de contas

Tipo Documental: Relatério de prestacdo de contas

Objetivo da producao: Comprovar aos conddminos os valores cobrados
mensalmente.

Prazo de arquivamento: 1 ano no arquivo corrente e 5 anos no arquivo
intermediario.

Destinacao: Eliminar

InformacBes complementares: No relatorio estdo descritas todas as despesas
que o condominio teve no més, bem como os valores individuais de cada
conddémino.

Funcdo: Administracdo de condominios

Espécie: Relatorio

Atividade: Controle de Manutenc¢des Obrigatorias

Tipo Documental: Relatério de controle de manutencfes obrigatorias

Objetivo da producdao: Controlar as despesas obrigatdrias que possuem data de
vencimento.

Prazo de arquivamento: 1 ano no arquivo corrente.

Destinacao: Eliminar
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Informacbes complementares: Relatério de controle de manutencdes
obrigatorias permite ao colaborador manter o controle de documentos que
possuem data de validade, como por exemplo, alvaras de funcionamento e
sanitario, seguros, entre outros, de cada condominio administrado.

Funcé&o: Administracdo de condominios

Espécie: Oficio

Atividade: Convocacao de Assembléia

Tipo Documental: Oficio de convocagéo de assembléia.

Objetivo da producdo: Convocar os conddominos para participar das
assembléias geral e/ou extraordinarias.

Prazo de arquivamento: 1 ano no arquivo corrente.

Destinacao: Eliminar

InformacBes complementares: A convocacdo de assembléia € enviada
individualmente a cada condémino e a entrega é devidamente protocolada.

Funcéo: Administracdo de condominios

Espécie: Ata

Atividade: Realizacdo de Assembléia

Tipo Documental: Ata de assembléia

Objetivo da producdo: Registrar os assuntos abordados na assembléia, 0s
condbminos participantes, data, hora e local da realizacdo da assembléia.

Prazo de arquivamento: 1 ano no arquivo corrente e 3 anos nho arquivo
intermediario.

Destinacao: Eliminar

Informacdes complementares: Permite que o colaborador, bem como os
conddéminos tenham o registro das deliberacfes tomadas na assembléia.

Funcéo: Administracdo de condominios

Espécie: Contrato

Atividade: contratacao de servigos terceirizados

Tipo Documental: Contrato de prestacdo de servigos terceirizados

Objetivo da producédo: Formalizar o servico contratado por prestadores de
servico para dar manutencdo aos condominios sempre que necessario.

Prazo de arquivamento: No arquivo corrente enquanto prestador tiver interesse
de realizar servi¢os a imobilidria, no intermediario por 3 anos.

Destinacao: Eliminar

Informacdes complementares: O contrato de prestacdo de servigos
terceirizados serve para formalizar as a¢des das partes contratantes.

Quadro 1: Ficha de Identifica¢do do Tipo Documental
Fonte Adaptada: ALMEIDA e RODRIGUES (2007)
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Percebe-se que todos os documentos produzidos a partir das atividades-fim
da empresa podem ser eliminados ap0s periodo de precaucao.

5.4 Mapeamento dos fluxos informacionais das atividades-fim

Os fluxos informacionais determinam como ocorrem 0s processos dentro da
organizagdo, mas deve levar em consideragdo também, o ambiente mercadolégico
ao qual a organizacao esta inserida, promovendo melhorias no negécio e na gestao
(HEKIS, 2013).

Cury (1995) informa que existem diversos tipos de graficos, porém para
trabalhos de andlise administrativa, o mais recomendado é o fluxograma, que ir4
representar o fluxo de qualquer trabalho, produto ou documento. Assim, para
elaborar os fluxogramas € necessario realizar o levantamento dos passos que
envolvem determinada atividade dentro de uma organizacdo, essas informacfes
devem ser fornecidas pelas proprias pessoas que executam tal atividade para que a
informacé&o seja completa.

A seguir, serdo demonstrados os fluxos elaborados a partir de atividades
citadas nesta pesquisa referente as atividades-fim da Imobiliaria Taperinha, como é
o caso da Atividade de agenciamento de imoveis, funcdo locacdo e venda de

imOveis, apresentado na imagem 1.

Auxiliar administrativo
abastece o sistema
com as informagdes

da ficha

Vistoriador vai até
o imovel fazer o
agenciamento

Proprietario

. deixa o imével

para locago

Vistoriador entrega a
ficha a auxiliar
administrativo

Aficha é
arquivada

Ficha de
agenciamen
to

AGENCIAMENTO DE IMOVEIS

Imagem 1 — Atividade de agenciamento de iméveis
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Este processo de agenciamento de imdveis € bastante simples e satisfatorio,
ndo sendo necessario excluir qualquer das etapas. Esta atividade é iniciada quando
0 proprietario deixa o imovel para locacdo, sendo no entanto, importante a vistoria
do local. Nesta etapa, identificou-se como tipologia documental a Ficha de
agendamento, que posteriormente, podera ser eliminada quando o proprietario
retirar o imovel da imobiliaria.

Na imagem 2 é apresentado a atividade atendimento ao cliente, da funcéo
locacdo e venda de imoéveis, que diz respeito ao atendimento ao cliente para

venda ou aluguel do imovel.

ATENDIMENTO AO CLIENTE

£ dado continuidade ao preenche ficha de
processo de locagdo sim atendimento sim Nao
etornou 3 T
im a H imével
pai
i o
prazo de

24hs Ficha de
atendiment
o

Imagem 2 — Atividade de atendimento ao cliente

O fluxo acima demonstra claramente como é realizado o processo de
atendimento ao cliente, sendo que todas as etapas sao necessarias para que 0
atendimento seja eficiente e de qualidade. Identifica-se aqui, novamente tipologia
documental identificou-se a Ficha de atendimento. Mas, caso ocorra 0 acerto, é
iniciada uma nova etapa com a atividade elaboracdo do contrato, fluxo

apresentado na imagem 3.

ELABORAGAO DE CONTRATO

Imagem 3 — Atividade de elaboracgéo de contrato
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Neste fluxo € possivel visualizar as etapas necessérias da atividade de
elaboracdo de contrato, considerando todas as etapas para a elaboragdo do
contrato, espécie documental que contempla todas as informacdes a respeito do
imovel, locador, locatario, tempo de locacéo, valor de locacdo e demais clausulas
contratuais, por iSso as etapas precisam ser minuciosamente atendidas.

No caso de locacao, é importante a atividade vistoria de entrada, na imagem

4 é visualizada as etapas desta atividade.

Vistoriador vai ac
imével e faz a vistoria

VISTORIA DE ENTRADA

Imagem 4 — Vistoria de entrada

O fluxo de n° 4 também é muito importante, pois a vistoria de entrada gera a
tipologia documental ‘termo de vistoria de entrada’, que deve ser parte integrante do
contrato de locagcdo, por isso deve apresentar no documento informacdes
detalhadas referentes ao imével, vinculando o nome das partes contratantes, data
do contrato e endereco do imovel. Este documento permite, se bem detalhado, evitar
a ocorréncia de problemas futuros no ato de entrega déi imével, alegando danos no
imovel, por uma das partes.

Na imagem 5 é apresentada outra atividade que € a de lancamento de
obrigacbes condominiais e geracdo de boletos. O processo é iniciado pela
assessora de condominios, que recebe as contas e os valores para efetuar o
lancamento no sistema administrativo da imobiliaria e, apds os devidos langcamentos
€ gerado um arquivo com os boletos bancarios. Este arquivo é enviado pela
supervisora do setor financeiro ao Banco Bradesco S.A que envia 0 arquivo a
grafica, esta emite os boletos e envia aos correios para a distribuicdo aos

conddéminos.
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- Assessora langa as
Assessora de condominios ; - &
ocbrigagdes

recebe as contas e valores g arquivo de boletos
condominiais no

ara langamento : g . bancarios
P ¢ sisterna administrativo

MAscessora gera o

b

Assessora informa
supervisora do financeiro
que a geragdo do arquivo
esta pronto

LANCAMENTOS DE OBRIGACOES CONDOMINIAIS E

GERACAO DE BOLETOS B BANCARIOS

b

Supervisora do
financeiro envia o
arguivo de remessa
ao banco Bradesco

Correios faz a Gréafica emite e Banco Bradesco
distruigdo envia boletos envia o arquivo a
dos boletos 305 CCOrreios grafica

Imagem 5 — Atividade de langamento de obrigacdes condominiais e geracdo de
boletos
No fluxo apresentado acima, destaca-se nesta atividade a cobranca, gerando
a tipologia documental ‘boleto bancarioc' que diz respeito as obrigacdes
condominiais. E uma etapa simples e necessarias para a realizacio desta atividade.
O fluxo da atividade de prestacdo de contas condominiais, apresentado na
imagem 6, corresponde as etapas onde o colaborador do setor de condominios faz a

prestacdo de contas mensalmente aos condéminos.

Assessora de Assessora langa no Faz o rateio dos
i : e = Assessora faz a
condominios sistema administrativo valores por fragio .
geragio dos
verifica as as despesas de cada ideal de cada ol
E b . boletos bancarios
obrigagBes a langar condominio condémino

Assessora imprime o
Assessora de relatorio de
condominios prestagdes de contas
entrega os relat6rios por condeminio

2o office boy

Relatério de
prestacio
de contas

condominiai

s

Office boy pée os
relatérios nos murais
dos respectivos
condominios

PRESTAGCAO DE CONTAS CONDOMINIAIS

Imagem 6 — Atividade de prestacao de contas condominiais

Neste processo, é gerado o tipo documental relatério de prestacdo de
contas condominiais que é anexado nos murais de cada condominio para que nao

ocorram duvidas referente aos valores cobrados nos boletos bancarios.
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Na imagem 7 é visualizado o controle de manutenc¢des obrigatdrias onde a
assessora de condominios emite o relatério com as datas de vencimentos das
manutenc¢des obrigatdrias, como por exemplo, relatério com seguros a vencer. Neste
relatorio a assessora tem o controle dos vencimentos e, consequentemente, podera

fazer as renovagdes em tempo hébil.

MAssessora de
m condominios emite fssessora faz a
O relatdrio com as datas conferéncia dos
= de venvcimento das vencimentos
= wv manutengdes
> E T
= H
< O :
= = i
w
(=] =
Wi e
| w
o ©
[4 Mscessora faz as
[ — =
= Reltério de renovagdes
o controle de necessarias das
bt manuten- manutengdes
goes obrigatarias
obrigatorias

Imagem 7 — Controle de manutenc¢des obrigatérias

A etapa é bastante simples, onde a assessora de condominios faz o controle
das manutencdes obrigatorias de cada condominio, gerando o tipo documental
relatorio de controle de manutencdes obrigatérias. J4, a imagem 8 representa a
atividade atendimento aos condéminos, onde o condémino vai até a imobiliaria

para solicitar algum documento ou para sanar duvidas.

Condémino Solicita & recepgdo o Recepcionista encaminha
vai até a atendimento pela condémino a assessora de
imobiliaria assessora de condominios condominios
b

Condémino faz

a sua solicitagdo
Docutnento 4 assessora
soliciado

Assessora emite Y
. documento solicitado
e enfrega ao sim Mio
condémino -
Cond&mino

solicita
documentos

ATENDIMENTO AOS CONDOMINOS

Imagem 8 — Atividade de atendimento ao condémino
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Este processo pode gerar diversos tipos documentais, pois vai depender do
tipo de solicitacdo que o conddémino fizer a assessora de condominios, ndo tem aqui
como especificar exatamente qual o tipo documental sera solicitado.

Além disso, existem alguns casos que ndo sdo gerados documentos em
razdo de que muitas vezes o conddbmino quer apenar tirar alguma duavida. Este
também é um processo bastante simples.

Na imagem 9 é apresentado o fluxo a partir da atividade de convocacéo e
realizacdo de assembléias, este processo vai gerar dois tipos documentais, 0

oficio de convocacédo de assembléia e a ata de assembléia.

Assessora de condominios
recebe do sindico 2
solicitagdo para realizagio de

Assessora de locagdo

redige o oficio de

AS5essora envia a convocagao
aos condfminos com data,
hora e local para realizagdo

Aszessora de
condominios vai até o
local da realizagéo da

assembléiz geral e/ou
extraordindria

CONVOCagao

da assembléia assembléia

Assessora de
Oficio de condominios faz a
convocagio mediagio da assembleia \
assembléia |:L|
Y

Afa de
assembléia

CONVOCAGAO E REALIZACAO DE ASSEMBLEIAS

Assessora encaminha
copiada ataans e
condéminos

Assessora
arquiva a
ata original

(Assessora redige a ata
da assembleia

Imagem 9 — Convocacao e realizacdo de assembléias

Este fluxo é importante para o setor de condominios, pois a realizacdo de
assembléias é decisiva para a tomada de decisdes e deliberacbes de acdes que
envolvem os condominios e, consequentemente, os condéminos, por isso todas as
etapas descritas no fluxo sdo extremamente relevantes, em especial as atas de
assembléias, ja que relatam todas as acfes determinadas na assembléia.

s

Outra atividade a ser apresentada €& a contratacdo de servigcos
terceirizados, imagem 10, em que sdo levantadas as necessidades de servicos a
ser realizado nos condominios. O processo € iniciado na etapa do diagnostico, com
a verificacdo da necessidade de se realizar determinado servico em um condominio,
a assessora de condominios faz uma pesquisa para apontar empresas na cidade de
Santa Maria, RS que executam o0s servicos. A partir deste levantamento inicial, a

assessora faz uma triagem, selecionando e verificando a disponibilidade e interesse
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de prestacdo de servico para a Imobiliaria. Caso ocorra interesse, € gerado o tipo

documental contrato de prestacao de servicos terceirizados.

Assessora de condominios
constata a necessidade de
contratar um servigo
terceirizado para atender
alguma demanda dos

Assessora faz uma
pesquisa de empresas

terceirizadas na area
em questdo

Assessora liga e
solicita a presenga
do responsavel pela
empresa

CONTRATAGAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

condominios

Assessora verifica a
dizponibilidade dessa
empresa realizar
servigos terceirizados
nos condominios

--------------------------------- E elaborado o
contrato sim

Contrato de
prestagdo
de servigos
terceiriza-

Existe
interesse da
empresa em

trabalhar
dos com a
Imobiliaria

Imagem 10 — Atividade de contratacdo de servigos terceirizados

Dessa forma, apos a elaboracdo dos fluxos das atividades desenvolvidas a

partir das atividades-fim da Imobiliaria Taperinha, fica evidente que os fluxos séo

importantes instrumentos para mapear as atividades desenvolvidas em uma

organizacao a fim de otimizar e agilizar os processos de realizacdo das mesmas.

Considerando a importancia da elaboracdo dos fluxos no contexto da

producdo documental da imobiliaria, realizado neste estudo, Cury (1995, p. 316) traz

Ccomo vantagens:

Permitir verificar como funcionam, realmente, todos os componentes de um
sistema, mecanizado ou ndo, facilitando a analise de sua eficacia;
entendimento mais simples e objetivo do que o de outros métodos
descritivos; facilitar a localizagéo das deficiéncias, pela facil visualizacdo dos
passos, transportes, operacdes, formulérios, etc.; aplicacdo a qualquer
sistema, desde o mais simples aos mais complexos; o rapido entendimento
de qualquer alteracao que se proponha nos sistemas existentes, por mostrar
claramente as modificacdes introduzidas.

A partir dos fluxos, pode-se perceber com mais veeméncia a tipologia

documental gerada em razéao de cada atividade.

Nos fluxos aqui apresentados, destacam-se 0s seguintes documentos

produzidos: ficha de agenciamento, ficha de atendimento ao cliente, contrato de

locacdo, termo de vistoria, boleto bancario, relatério de prestacdo de contas



53

condominiais, relatério de controle de manutengBes obrigatérias, documento
solicitado pelo conddémino, ata de assembléia, oficio de convocagéo de assembléia e
contrato de prestacéo de servicos terceirizados.

Segundo Rodrigues e Costa (2012), o arquivista precisa compreender 0s
fluxos informacionais das organizagbes onde atuam como forma de fornecer ou

armazenar informacdes nos processos decisérios das organizagdes.



CONCLUSAO

O estudo demonstra que a partir da tipologia documental é possivel visualizar
as atividades-fim da instituicdo, sendo que o acervo documental da instituicao
proporciona ao pesquisador conhecer seu historico e como se deu a evolugéo
organizacional, além da visdo obtida por meio de entrevista e da coleta de dados,
bem como contextualiza as atividades cotidianas e testemunha seus atos.

Analisando os objetivos especificos definidos para desenvolvimento no
decorrer deste trabalho, acredita-se que foram atingidos na sua totalidade, pois foi
Identificada a situacdo atual dos arquivos existentes na instituicdo abordada, onde
pode-se destacar que a producdo documental € bem expressiva, mas ndo existem
politicas para o controle dessa documentacdo. Destaca-se também que a
documentacdo é mantida nos proprios setores e arquivada pelos colaboradores que
neles trabalham e, quando estes ja estdo sem espaco fisico, os documentos de
carater intermediario e permanente sdo enviados para uma empresa que presta
servigos arquivisticos a imobiliaria desde 2005.

Foi possivel conhecer a estrutura organizacional e as funcbes da empresa a
partir de suas atividades-fim. Assim, a partir das atividades-fim de locacdo e venda
de iméveis destacam-se as seguintes atividades desenvolvidas: agenciamento de
imoveis, atendimento ao cliente, elaboracdo de contrato e vistorias. Ja, para a
atividade-fim administracdo de condominios as atividades sao: lancamentos de
obrigacBes condominiais e geracdo de boletos bancarios, prestacdo de contas,
controle de manutencdes obrigatérias, atendimento aos condéminos, convocacgao e
realizacdo de assembléias e contratacdo de servicos terceirizados.

Na etapa do levantamento das tipologias documentais a partir de suas
atividades-fim foi observada a importancia do estudo da Diplomatica Contemporanea
para estudar a génese do documento, auxiliando no processo de levantamento dos
tipos documentais a partir do contexto em que esta inserido.

No mapeamento dos fluxos informacionais de suas atividades-fim, que foi
resultado de estudos a partir do levantamento das atividades e da tipologia
documental, identificou o fluxo das seguintes func¢des: agenciamento de imoéveis,

atendimento ao cliente, elaboragcdo de contrato,vistoria de entrada, langcamentos de
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obrigacdes condominiais e geracdo de boletos bancarios, prestacdo de contas
condominiais, controle de manutenc¢des obrigatorias, atendimento aos condéminos,
convocacao e realizacdo de assembléias e contratacdo de servi¢os terceirizados. A
partir do mapeamento dos fluxos concluiu-se que sdo importantes instrumentos para
0 processo administrativo de uma organizacgao.

Com base nisso, foi possivel atingir o objetivo geral, o qual foi proposto
Identificar o contexto de producdo de uma empresa do ramo imobiliario a partir de
suas atividades-fim, considerando os elementos funcionais que o caracterizam
internamente e a tipologia documental.

Desse modo, o presente estudo permitiu ao pesquisador expandir seus
conhecimentos, sobre tipologia documental, reforcando que o0s arquivos
empresariais sdo ricas fontes para investigacbes, como este na area de
conhecimento das Ciéncias Sociais Aplicadas. Por isso, sendo as empresas
privadas um vasto campo de pesquisa, sugere-se novos estudos, mas que em razao
de serem instituicbes de caréater particular, h4 necessidade de autorizacdo para a
pratica da observacao e analise.

Por fim, os resultados obtidos neste estudo séo relevantes para a empresa,
especialmente, quanto a observancia dos fluxos informacionais, jA que as etapas
descritas séo significativas para o bom desempenho das atividades e funcionamento
dos setores e, especialmente, o atendimento a clientela, que podem ser otimizados a
partir de novos estudos para a implementacdo de mudancas para a efetividade
organizacional da Imobilidria. Por isso, este trabalho serve de referéncia a
comunidade académica em novas investigacdes, tendo em vista a inexisténcia de
bibliografia sobre o tema. A pesquisadora também tem a pretensdo de continuar a
realizar pesquisas em torno do tema em questdo, pois acredita na sua relevancia
para a area arquivistica ao entender que a tipologia documental devera ser cada vez

mais analisada sob a oGtica da Diplomatica Contemporanea.
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ANEXO 1 - Organograma da Imobiliaria Taperinha

M OB TARIA
TAPERINHA ORGANOGRAMA FUNCIONAL
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Apéndice 1 - Instrumento para levantamento do diagndéstico da situacao atual
dos problemas documentais da empresa

| — Identificacdo do acervo

a) Suporte da documentagéo analisada:

b) Expressividade da producdo documental: ( ) pequena ( ) média () grande

Il — Sistema de arquivos
a) Existe um sistema de arquivos instituido na Imobiliaria? ( ) Sim ( ) Nao
b) Como é a posi¢ao dos arquivos correntes na Imobiliaria?

( ) Centralizados ( ) Descentralizados

[l — CondigOes de armazenamento

a) Onde sao arquivados o0s documentos do arquivo corrente?

b) Quem faz 0 arquivamento dos documentos?

c) Onde estéo acondicionados os documentos? ( ) Caixas arquivo ( ) Pastas A-Z

( ) pastas suspensas ( ) Outros

IV — Existe a presenca de um profissional arquivista na Imobiliaria? ( ) Sim ( ) N&o

V — A Imobiliaria aplica as funcbes arquivisticas?
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS
CURSO DE POS-GRADUAGAO A DISTANCIA
ESPECIALIZACAO LATO-SENSU EM GESTAO EM ARQUIVOS

Eu, Raquel Castegnaro Trevisan, portadora do CPF 741.593.990-53, na
condigéo de Diretora de vendas e gestao da Imobiliaria Taperinha, autorizo a
académica Sandra Merlo, portadora do CPF 801.535.850-72, aluna do Curso
de Especializagdo a Distancia em Gestdo em Arquivos, da Universidade
Federal de Santa Maria, a realizar a pesquisa intitulada “ARQUIVOS
EMPRESARIAIS: UM ESTUDO DE CASO NA IMOBILIARIA TAPERINHA NA
CIDADE DE SANTA MARIA - RS”.

Autorizo, outrossim, a utilizacdo dos dados para a elaboragdo da Monografia da
referida académica, requisito necessario a obteng&o do titulo de Especialista
em Gestao em Arquivos.

Santa Maria, 12 de dezembro de 2013

~—

Raquel Castegnaro Trevisan
Diretora de vendas e gestao



