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FLUXO E TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS: RELATO DE EXPERIENCIA EM
ADMINISTRADORA DE CONDOMINIOS

RESUMO

Mostra 0 quanto técnicas arquivisticas sdo fundamentais para um melhor
funcionamento dos processos de trabalho numa administradora de condominios.
O problema de pesquisa foi orientado pela necessidade de conhecer como se da
a operacionalizacdo dos fluxos dos documentos, e quais sdo as tipologias
documentais em uma administracdo de condominios. Através do relato de
experiéncia, a partir do campo empirico, apresenta o quanto o conhecimento da
documentacdo auxilia no fazer arquivistico. Ressalta a relevancia da andlise de
tipologias documentais, bem como, do conhecimento de seus fluxos.

Palavras-chave: Gestdo de documentos. Tipologia documental. Administracdo de
condominios.



ABSTRACT

It shows how archival techniques are fundamental for a better functioning of the
work processes in a condominium administrator. The research problem was
guided by the need to know how to operate the document flows, and what are the
documentary typologies in a condominium administration. Through the experience
report, from the empirical field, it presents how much the knowledge of the
documentation assists in the archival do. It highlights the relevance of the analysis
of documentary typologies, as well as the knowledge of their flows.

Keywords: Document management. Documentary typology. Administration of
condominiums.



LISTA DE FIGURAS

FIGURA 1: Fluxo de prestacao de CONtaS..........ccoeeveeriiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeee e



LISTA DE SIGLAS

E.U.A- Estados UNidOS da AMEIICA........cueeiiiiiiiiiieeiiiiieieee e 18
ISS- IMPOSLO SODIE SEIVIGO. ....uuiiiiiiieiiii e 39
SENAI/PB- Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial da Paraiba..............c............ 40
AGE- Assembleia Geral EXIraordiria..........c.ueeeeiieiiieiiiiiie e 41

AGO- Assembleia Geral OrQINATIA. .......oeee et



12

SUMARIO

L INTRODUGAOD. ... .ottt ettt ettt ee s 12

2 CARACTERIZACAO DA PESQUISA E PERCURSO METODOLOGICO . 14

2.1 Percurso MetodolOQICO ........cccvvveiieiiiiiiiiiii e e e e e e 15
A O 11 ] o Lo I =1 o1 oY oo J PP TRRRPR 15
B REIEIENCIAI TOOTICO e et 16
3.1 Gestao de documentos: relevancia e necessidade ..........coveeeveeveeiiieneenn... 16
3.2 FIUXO DOCUMENTA - e e 22
3.3 Diplomatica e Tipologias DOCUMENLAIS ...........eeeeeriiiiiiiieeeeiiiiiiee e 25
3.4 Administrag@o de CoNdOMINIOS ........occuuviiiiiiiiiiiiieee e 28

4 Administracdo de condominios: um estudo de caso na empresa

BETA administradora de condominios ...........coooviiciiiiiiiiiiicccecceee e 32
4.1 Contextualizac@o e historia da BETA........coooiiiiiiiiee e 32
4.2 Estrutura organizacional da BETA e servi¢os oferecidos ..........cccceeeennn.. 32
4.3 Andlise das tipologias documentais: a experiéncia na BETA .................. 34

4.4 Principais tipologias arquivadas na BETA administradora de

(7o) o (o] 08118103 40
5 CONSIDERAGCOES FINAIS. ...ttt 42
REFERENCIAS . ..o ettt e et 43

APENDICE I: Fichas de analise de tipologias documentais e Fluxogramas. 47



13

FLUXO E TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS: RELATO DE EXPERIENCIA EM
ADMINISTRADORA DE CONDOMINIOS

1 INTRODUCAO

Empresas privadas, por uma série de motivos, nem sempre conhecem o
quanto um arquivista pode colaborar no dia a dia das atividades rotineiras e na
capacidade de melhoria dos negdcios. Empresas que ndo conhecem a
importancia dos arquivos e da gestdo documental, tratam seus documentos de
forma intuitiva e, de acordo com as demandas diarias das unidades de trabalho,
sem se preocuparem com prazos de guarda, memoria institucional. E com isso,
uma profusdo de problemas surgem em decorréncia da n&o organizacao
arquivistica de seus conjuntos documentais.

Lidar com o fluxo documental em administradora de condominios € algo
complexo, devido ao volume documental e tramite interno e externo de
documentos. Um dos motivadores dessa pesquisa é tornar essa teméatica mais
acessivel, abrindo o leque sobre gestdo de documentos em administracdo de
condominios, ampliando o escopo dessa tematica, onde o papel do arquivista &
crucial para o sucesso de empreendimentos dessa natureza.

O interesse por essa tematica deu-se a partir da vivéncia no local de trabalho;
atuando no setor de prestacbes de contas em uma administradora de
condominios, onde surgiu a curiosidade de compreender a tramitacdo dos
documentos sob a Otica da Arquivistica, uma vez que a empresa ndo sofreu
intervengbes de profissionais desta area e o fluxo documental € tramitado
segundo as demandas dos setores, sem grandes preocupac¢des com as técnicas
da arquivologia.

A partir desse fato, buscou-se compreender como se da todo processo da
tramitacdo e custddia dos documentos processados pela administradora de
condominios, para isso, foi necessario conhecer e entender o fluxo das principais
tipologias documentais, geradas e recebidas pelos condominios e gerenciadas na
administradora. Embora receba, diariamente, o quantitativo significativo de

documentos, a empresa em questéo carece de processos de gestdo documental



14

gue sane problemas corriqueiros como os de desvios de documentos ou mesmo
da falta de sistemas de protocolos, por exemplo.

O problema de pesquisa foi orientado pela necessidade de conhecer como se

da a operacionalizacdo dos fluxos dos documentos, e quais sdo as tipologias
documentais em uma administracdo de condominios.
O objetivo geral foi o de caracterizar os procedimentos de operacionalizacado dos
documentos em uma administradora de condominios. Para alcancar esse objetivo
geral foram seguidos passos metodolégicos amparados nos seguintes objetivos
especificos:

a) ldentificar as principais tipologias documentais que tramitam na empresa,

b) Compreender os processos e tramites documentais na empresa;

c) Detalhar a operacionalizacdo dos processos de trabalho do arquivo da

administradora de condominios.
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2 CARACTERIZACAO DA PESQUISA E PERCURSO METODOLOGICO
Pesquisa de abordagem qualitativa, descritiva por meio do método de estudo

de caso participante.

2.1 Percurso metodoldgico:

Tomando os objetivos especificos como trilha investigativa para se
alcancar o principal objetivo, o percurso foi inicialmente pautado num estudo
bibliografico em que se buscou explorar o tema, bem como preparar o referencial
teorico.

A Identificacdo das principais tipologias documentais, que tramitam na
empresa, foram feitas a partir do comparativo, entre as tipologias documentais
gue se encontram arquivadas na administradora de condominios, onde foram
elencadas as principais a partir do critério de recorréncia. A identificacdo foi
realizada por meio dos fundamentos de andlise de tipologias documentais.

Para compreender os processos e tramites documentais na empresa, foram
levantados os fluxos documentais das principais tipologias analisadas, utilizando
fluxograma desenvolvido a partir da utilizagéo do software Bizagi.

O detalhamento da operacionalizagdo dos processos de trabalho do arquivo
da administradora de condominios, foi desenvolvido pelo método de estudo de
caso baseado na proposta de (LESSARD-HEBERT; GOYETTE e BOUTIN,1994).

2.2 Campo empirico

O campo empirico esta centrado numa das principais empresas do
segmento de administracdo de condominios da cidade de Jodo Pessoa. A
identidade da empresa foi preservada e doravante ser4 denominada, como “Beta
administradora de Condominios”.

A empresa (BETA) disponibilizou, gentilmente, toda sua histéria para que
esse trabalho fosse elaborado. A BETA administradora de condominios é uma
empresa do ramo de administracdo de condominios, atuando no mercado desde
1999. Formada atualmente por quatro socios, sendo dois administradores e dois
contadores, conta com cerca de cinquenta funcionarios, com funcdes internas e

externas. A empresa possui atualmente uma média de trezentos clientes
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(condominios), que estdo localizados tanto em Jo&do pessoa como em outras
cidades da Paraiba.

A partir de observacdes, entrevistas e pesquisa documental foi possivel
identificar seus principais problemas envolvendo a tramitacdo documental. De
inicio, foi possivel detectar que tais problemas sdo ocasionados pela falta da
gestao documental.

Foi possivel observar que o cotidiano dentro de uma administradora de
condominios é significativamente dinamico, onde informacdes e documentos sao
permanentemente produzidos, recebidos, enviados e acessados.

Para aliar o campo empirico com o teorico, foi necessario partir para
pesquisa bibliografica, onde observou-se que o referencial te6rico sobre conjuntos
documentais de administracdo de condominios € bastante rarefeito, com literatura

escassa.
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3 REFERENCIAL TEORICO

3.1 Gestao de documentos: relevancia e necessidade

Organizacbes possuem e utilizam cada vez mais documentos, devido a
grande variedade de processos que geram e dependem de informacgdes para o
seu desenvolvimento, assim, é necessario aplicar técnicas de gestdo documental,
mediante os sistemas adequados que vao gerenciar de forma correta e segura o
acumulo de documentacdo (NASCIMENTO, 2014, p.17).

A gestdo de documentos é de suma importancia dentro de toda e qualquer
empresa, seja de grande ou pequeno porte, para sua organizagao e crescimento
interno e externo, influenciando de forma direta e indireta no seu controle de fluxo
documental, economia de tempo, dinheiro e espaco.

Segundo Bartolo e Moreno (2008, p.73), a gestdo de documentos ou
documental € o trabalho de assegurar que a informacdo arquivistica seja
administrada com economia e eficacia; que seja recuperada, de forma agil e
eficaz, subsidiando as acdes das organizacbes com decisdes esclarecidas,
rapidas, seguras que permitam reduzir o fator de incertezas.

Em uma gestdo de documentos bem aplicada é fundamental trabalhar de
acordo com todos os parametros legais, obedecendo as regras das empresas e
demais leis impostas.

De acordo com a Lei Federal de Arquivos n.° 8.159, de 8 de janeiro de
1991, art. 3.° “Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes referentes a sua producao, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento
em fase corrente e intermediéaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente”. O trabalho de gestdo documental tem uma visdo
direcionada para todas as praticas aplicadas corretamente no processo de
arquivamento, resgatando a sua originalidade, integridade e funcionalidade a ela
submetida.

Bernardes e Dellatorre (2008, p.10), cita algumas das atividades
desenvolvidas em gestdo documental:

a) Producdo de documentos: elaboracdo padronizada de tipos/séries

documentais, implantacdo de sistemas de organizagao da informacao e

aplicacao de novas tecnologias aos procedimentos administrativos;
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b) Utilizacdo dos documentos: inclui todas as atividades de Protocolo
(recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, tramitacdo e
expedicdo), todas as atividades de Arquivo (organizagdo e
arquivamento, reproducéo, acesso a documentacdo e recuperacao de
informacdes) e a gestdo de sistemas de protocolo e arquivo, sejam eles
manuais ou informatizados;

c) Destinagao de documentos: inclui uma das atividades mais complexas
da gestdo de documentos que € a avaliacdo. A avaliacdo se desenvolve
a partir da classificacdo dos documentos produzidos, recebidos e
acumulados pelos 6rgaos publicos ou empresas privadas, com vistas a
estabelecer seus prazos de guarda e sua destinacéo final, garantindo a
preservacdo de documentos de guarda permanente e a eliminacdo
criteriosa de documentos desprovidos de valor probatério e informativo;

d) Tramitacdo: estudo das instancias de decisao, padronizacdo e controle
do fluxo documental (workflow);

e) Organizacdo e arquivamento: de acordo com os critérios definidos no
Plano de Classificacao;

f) Avaliagdo: trabalho multidisciplinar que consiste em identificar valores
para os documentos e analisar seu ciclo de vida, com vistas a
estabelecer prazos para sua guarda e destinacdo (eliminacdo ou guarda
permanente).

De acordo com Bernardes e Dellatore (2008, p.10), a gestdo documental
assegura o cumprimento de todas as fases do documento: corrente, intermediaria
e permanente. Nesse sentido a gestdo documental garante o efetivo controle do
documento desde sua producdo até sua destinacdo final: eliminacdo ou guarda
permanente e permite a localizagdo dos documentos e acesso rapido as
informacdes.

A gestdo de documentos surgiu da necessidade de administrar todas as
provas histéricas produzidas durante o periodo da segunda guerra mundial, diante
de toda massa documental acumulada e espalhada por toda parte, foi percebida a
necessidade de conservacgao, preservacao, organizacao e analise documental.

Embora sua concepcéo tedrica e aplicabilidade tenha se desenvolvido apoés
a Segunda Guerra Mundial, a partir do E.U.A. e Canada, a gestdo de documentos

possuia raizes ja no final do século XIX, em fungdo dos problemas entdo
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detectados nas administracfes publicas destes dois paises, no que se referia ao
uso e guarda. Na primeira metade deste século, criaram-se comissdes
governamentais nos E.U.A. e no Canada, visando a encontrar solu¢des para a
melhoria dos padrdes de eficacia no uso dos documentos, por parte da
administracdo publica. Vale ressaltar que, durante esse periodo, as instituicbes
arquivisticas publicas caracterizavam-se pela sua funcdo de 6rgdo estritamente
de apoio a pesquisa, comprometidos com a conservacdo e acesso aos
documentos considerados de valor historico (JARDIM,1987, p.1).

A gestdo de documentos ndo é uma atividade limitada, nela se tem a

oportunidade de usar bem como de se criar novas técnicas, e aplica-las de acordo
com as necessidades apresentadas em cada instituicao.
Portanto, ao se propor um trabalho de gestdo documental e informacional, é
necessario, antes de qualquer iniciativa, conhecer bem a instituicdo/organizacao,
seu funcionamento, sua trajetoria. Sem o conhecimento histérico - sociolégico das
mesmas, torna-se dificil entender o ciclo da informac¢éo/documento (CALDERON,
2004, p.102)

Nas empresas sdo produzidas, sequencialmente, milhares de informacdes,
geralmente ha uma grande dificuldade de gerencia-las, dai a necessidade do uso
das técnicas arquivisticas para lidar com o conteddo produzido e ndo perder
nenhum dado que pode ser fundamental em alguns processos. Por isso a gestao
documental vem como imprescindivel para que nao se perca qualquer informacao
relacionada aos documentos.

O programa de gestdo documental devera definir normas e procedimentos
técnicos referentes a producdo, tramitacdo, classificacdo, avaliacdo, uso e
arquivamento dos documentos 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 gestdo de informacoes.
(BERNARDES e DELLATORRE, 2008, p.7).

Como se pode observar, essas normas e procedimentos sao fundamentais
para a correta organizacao do arquivo, respeitando todo o processo, desde sua
producdo até o arquivamento. Para tal, respeitar os mecanismos que regem esse

processo facilita na execu¢cdo do mesmo. Todas as decisbes tomadas numa
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gestdo documental sdo essenciais para a continuidade de um arquivo organizado,
para que haja resultados positivos no decorrer dos trabalhos desenvolvidos. E
assim, de acordo com (BERNARDES e DELLATORRE 2008, p.8).

a) Assegurar o pleno exercicio da cidadania;

b) Agiliza o0 acesso aos arquivos e as informacdes;

c) Promover a transparéncia das acdes administrativas;

d) Garantir economia, eficiéncia e efichcia na administracdo publica ou

privada;

e) Agilizar o processo decisorio;

f) Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe;

g) Controlar o fluxo de documentos e a organizacéo dos arquivos;

h) Racionalizar a producédo dos documentos;

i) Normalizar os procedimentos para avaliacdo, transferéncia,

recolhimento, guarda e eliminagéo de documentos;

j) Preservar o patrimoénio documental considerado de guarda permanente.

A partir da segunda guerra mundial, no século XX, a adocéo da teoria das
trés idades (corrente, intermediaria e permanente) revolucionou a arquivistica e
impulsionou a gestdo documental, face a ideia de que os documentos
arquivisticos, produzidos e acumulados pelos organismos, deveriam percorrer um
trajeto em trés etapas distintas e complementares entre si, ou seja, 0S
documentos passariam por fases estabelecidas de acordo com sua vigéncia e
frequéncia de uso (BARTOLO e MORENO, 2008, p.80).

Para se obter resultados satisfatérios em uma andlise documental é
necessario saber definir bem as trés idades documentais citadas, abaixo
relacionadas. Conforme (CRUZ p.19), as mesmas podem ser definidas como:

1) Fase corrente ou primeira idade: na qual os documentos sao
frequentemente consultados e de uso exclusivo da fonte geradora,
cumprindo ainda as finalidades que motivaram a sua criacao;

2) Fase intermediaria ou segunda idade: na qual os documentos sdo
de uso eventual pela administracdo que os produziu, devendo ser
conservados em depésitos de armazenagem temporaria,
aguardando sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda

permanente;
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3) Fase permanente ou terceira idade: na qual os documentos ja
cumpriram as finalidades de sua criacdo, porém, devem ser
preservados em virtude do seu valor probatério e informativo para o
Estado e para o cidadao.

Essas técnicas arquivisticas sdo medidas essenciais para uma gestao que
possibilite melhor fluxo documental e, por conseguinte, ganho entre todos 0s
setores, amenizando transtornos e atritos com perdas e dificuldades de manuseio
nas instituicdes que adotam essa sistematica de organizacdo em arquivos.

A adocdo dessa teoria revolucionou ndo s6 o uso dos arquivos, mas,
principalmente, a Arquivistica. Contribuindo para transformagbes de ordem
conceitual e préatica. Dessa forma, surge um modelo sistémico de organizacdo de
arquivos, onde o documento passa a ser controlado desde o momento em que €&
produzido até sua destinacdo final, ou seja, eliminacdo criteriosa ou guarda
permanente, de acordo com suas especificacdes. Esse caminho é definido como
gestdo de documentos ou documental (BARTOLO e MORENO, 2008, p.82).

Os documentos de carater corrente sdo documentos de uso frequente que
a todo momento sdo manejados, ndo podem estar em locais de dificil acesso.
Segundo Paes (2002, p.21), o arquivo de primeira idade é “constituido de
documentos em curso ou consultado frequentemente, conservados nos escritorios
ou nas reparticbes que os receberam e os produziram ou em dependéncias
préoximas de facil acesso”.

A gestdo documental nos arquivos intermediarios exige uma
implementagdo de normas e rotinas de mudancas, recolhimento e descarte de
documentos, de acordo com prazos estabelecidos pelos procedimentos de
avaliacao, selecéo e destinacéao.

Os arquivos de segunda idade significam final de vigéncia, sdo os
documentos que aguardam prazos longos de prescricdo ou precaugao, que sao
raramente utilizados e aguardam a destinacdo final, para que, posteriormente,
sejam eliminados ou guardados permanentemente (BERNADES,1998).

Quando os documentos passam pelas duas primeiras fases ressaltadas acima,
por todo um processo de avaliacdo diplomatica, estdo prontos para seu

arquivamento permanente.
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Conforme os autores Rosseau e Couture (1998), os documentos de cunho
permanente entram na fase em que os documentos se tornam inativos, mas que
precisam ser conservados se possuirem valor de comprovacao.

E Schelemberg (2002, p.69), ressalta que a administracdo eficiente de um
arquivo s6 pode ser alcancada quando se dispensa atencdo aos documentos
desde sua criacdo até o momento em que sao transferidos para um arquivo de
custddia permanente ou eliminados.

Nesse sentido € possivel afirmar que, o setor e a atividade de protocolo € o
coracdo da gestdo documental, é por esse espaco e nessa atividade que se
atribuem uma série de ac¢des arquivisticas aos documentos, como por exemplo, a
classificacdo, atribuicdo de temporalidade, fluxo e tramitac&o. E através deste que
informacdes, regras, decisfes sdo definidas para o encaminhamento documental.
Tais acBes acompanharam o documento até sua destinacdo quer seja a
eliminacdo ou a guarda permanente.

Lopes (1996, p.16) define protocolo como: “um conjunto de operacdes
visando o controle dos documentos que ainda tramitam no 6rgdo de modo a
assegurar a imediata localizacdo e recuperacdo dos mesmos garantindo assim o
acesso a informacao”.

Assim, é relevante destacar a rigorosa observacao dos seus principios
como forma de facilitar os procedimentos que vigoram nos caminhos percorridos
para o arquivamento. Tanto que, alguns autores destacam ndo somente a sua
relevancia, bem como, destacam seu significado e significancia valorosa e
indispensavel.

Para Paes (2004, p.27) protocolo é a denominacdo dada, geralmente, aos
setores encarregados do recebimento, registro, distribuicdo, e movimentacédo dos
documentos em curso; denominacao atribuida ao préprio niumero de registro dado
ao documento; livro de registro dado e/ou recebido. Percebe-se assim que, ao
setor de protocolo cabe as atribuicBes acima destacadas que possibilita o controle
do fluxo de documentos, viabilizando o acesso as informacfes e sua recuperagao,
de acordo com a necessidade.

Sabendo que o Protocolo é um facilitador no controle das informagdes, em
algumas literaturas podemos encontrar em sua definicdo o termo Protocolo de
Registro. Schellenberg, trata do que conhecemos no Brasil como protocolo de

“registro”. A traducdo manteve o termo de forma literal. Desta forma, o autor
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afirma que o sistema de registro (protocolo), com certa regularidade, orienta
documentos de um érgdo em duas séries, uma constituida de papeis expedidos e
outra de recebidos. A caracteristica essencial do protocolo, da qual se deriva seu
nome em lingua inglesa; é o registro. No servigco de registro protocolam-se os
documentos na ordem em que se acumulam, onde Ihes séo atribuidos niumeros
consecutivos. Esses niumeros sdo a chave para o controle dos documentos em
ambas as séries e, constituem um meio de referéncia para o nome dos
signatarios e para 0s assuntos a serem organizados; nos indices, as pessoas e 0s
assuntos sao identificados pelos mesmos, indicando a ordem dos documentos de
cada série.

Atualmente, com os avanc¢os dos estudos arquivisticos, esses cédigos sao
relacionados & classificacdo do documento, e com o advento dos sistemas de
gestao eletrébnica dos documentos, 0S mesmos passam a tramitar de acordo com
sistemas baseados em estudo dos fluxos documentas também conhecidos com

workflow, que em tradug&o literal significa fluxo de trabalho.

3.2 Fluxo Documental

O significativo aumento da producdo de documentos, demonstra a
necessidade de controlar toda massa documental produzida, uma vez que, a
guarda indevida de documentos sem real valor para a empresa ndo sendo de
cunho administrativo ou histérico, causa um impacto na gestdo documental.

Caixeta e Cunha (2013, p.8) acentuam que a gestdo de documentos,
enquanto normas e procedimentos de organizacdo do fluxo documental, a
principio, deve configurar-se como matéria de cunho funcional e administrativo.
Nenhuma organizacéo social contemporanea pode prescindir da informacao para
o desempenho de suas atividades, meio ou fim, portanto, deve gerir e organizar
seus documentos.

Portanto, o arquivista tem o objetivo de fazer um trabalho continuo e
minucioso, aplicando metodologias e técnicas para organizar de forma rapida as
informagdes produzidas. As instituicdes devem fazer investimentos significativos,
gue sao necessarios para gerir essa massa documental que cresce e se acumula
de forma desordenada, como forma de movimentar continuamente a producéo

documental.
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O campo da Arquivologia, dispbe de métodos e técnicas arquivisticas
imprescindiveis para as atividades vinculadas aos documentos gerados nas
instituicbes, uma vez que as mesmas devem ser capazes de assegurar politicas
para a producdo, avaliacdo, tratamento, organizacédo, acesso e uso adequados a
essas massas e fluxos documentais, Bueno e Valentim (2010, p.8), enfatizam a
necessidade de um cuidado especial na elaboragéo e producdo de documentos,
criando-se um padrdo normativo para a produgcdo documental no ambito
organizacional, adequado as necessidades de fluxos informacionais da empresa.

Silva e Flores (2011 p.7), afirmam que os arquivos tém como desafio a
organizacdo das imensas massas documentais produzidas, principalmente, pelas
Instituicdes. A gestdo da qualidade torna-se aliada dos arquivos atuando
diretamente nos processos que envolvem a estratégia, a estrutura, os fluxos de
comunicacao, os colaboradores e o gerenciamento da rotina.

A gestdo do fluxo documental e 0 comprometimento dos arquivos com a
satisfacdo de seus usuérios aliam-se as necessidades das instituicbes fazendo
uma da gestdo da qualidade nas organizacfes. Para assim, garantir o seu fluxo.

Silva e Flores (2011 p.6), enfatizam ainda, a relevancia de alguns trabalhos
dos sistemas de arquivos para a qualidade de organizagOes e a utilizacdo da
gestdo da informagcdo para o alcance dessa qualidade. Mesmo que muitas
empresas estejam a despertar para esta questdo, percebe-se algumas lacunas
com respeito a implementacdo deste em muitos setores responsaveis pela gestao
de documentos. Estudos apontam a gestédo da informacéo arquivistica como fator
essencial para o alcance da qualidade de organizacdo e suas benéficas
consequéncias nas empresas.

O gerenciamento de informacéo, portanto, é fundamental para amenizar a
falta de parametros para a gestdo dos fluxos de informacgdo orgéanica, que sao
relacionados as diversas tipologias documentais produzidas internamente a
organizacao.

Bueno e Valentim (2010, p.3), relatam a necessidade em se definir
modelos, métodos, técnicas e ferramentas tecnolégicas para uma gestdo
documental integrada, que permita as empresas gerenciar 0s fluxos
documentais/informacionais de forma &agil e consistente, de modo que as
organizacbes possam usufruir os beneficios proporcionados pela gestédo

documental integrada. Nesse sentido, as tecnologias de informacéo e
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comunicacdo destacam-se como um recurso, cada vez mais, fundamental para a

competitividade empresarial, pois oferece amplas possibilidades, especialmente

quando aliadas aos processos inerentes a gestdo documental de informacgdes

organicas.

Sem gestdo da informacéo, ndo ha gestdo da qualidade. Cada ferramenta

da qualidade tem um tipo de aplicag&o: identificam os problemas ou suas causas,

investigam as caracteristicas de um problema, planejam e desdobram projetos,

mapeiam processos, entre outros. No presente artigo, como forma de destacar o

fluxo documental, usou-se um fluxograma para demostrar as tramitacdes de

documentos diariamente na Administradora de condominios usada no estudo.
DAYCHOUM (2013, p.53), Conceitua fluxograma como:

Fluxograma é um tipo de diagrama que pode ser definido como
uma representacdo esquematica de um processo. Muitas vezes €
desenvolvido por meio de graficos que ilustram de forma
descomplicada e objetiva a transicdo de informagfes entre os
elementos que compdem este processo.

O mesmo autor, cita em sua obra algumas vantagens do uso do

fluxograma nas empresas e seus respectivos ganhos listados a seguir:

a) Possibilita a identificacdo de qualguer método administrativo;

b) Representa de forma objetiva o funcionamento de um processo;

c) Permite a visualizacdo integrada de um método administrativo;

d) Evita a duplicidade de procedimentos;

e) Elimina complexidades desnecessarias;

f) Facilita a leitura e o entendimento de um processo devido ao uso de

simbolos e convencoes.

Sublinhando que as funcionalidades do fluxograma sao as principais

ferramentas de que podemos fazer uso e, através delas torna-se possivel

visualizar situagdes tais como:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Quais acoes deverao ser realizadas;

Onde e quem realizara essas acoes;

Quais as entradas e saidas de um processo;

Como sera o fluxo das informacdes;

Quais recursos serao necessarios em um processo;
Qual o volume de trabalho;

Qual o tempo de execucéo, parcial ou total, de um processo;

h) A visdo ampla de todo um processo.
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Através dos processos de fluxogramas, usados como ferramenta para
controle de fluxo documental, € possivel propor um gerenciamento de qualidade,
no sentido de oferecer melhorias, mediante um prévio mapeamento que devem
ser considerados no desenvolvimento de esperadas solu¢cdes de melhorias no
processo de controle de documentos.

Quanto a elaboragédo de um fluxograma, Pinho (2007, p.3), demonstra o
caminho para a feitura do mesmo que se da através do fluxo de informacéo,
pessoas, equipamentos ou materiais através das varias partes do processo.
Fluxogramas sdo tracados com caixas contendo uma breve descricdo do
processo e com linhas e setas que mostram a sequéncia de atividades. O
retdngulo é a usual escolha para uma caixa do fluxograma, porém, outras formas
geométricas podem diferenciar tipos de atividades. Além disso, cores e
sombreados podem ser utilizados para chamar a atencao em diferentes tipos de
atividades, tais como aquelas mais importantes no processo.

Dessa forma, infere-se com seguranca que o mapeamento do fluxo
documental € um importante recurso que o arquivista possui para a analise da
génese do documento, possibilitando o reconhecimento de seus vinculos de
proveniéncia e organicidade, conhecimento basico para a formulacdo de
procedimentos normativos para a producao, classificacdo, tramitacéo, avaliacao,
acesso, uso e destinacao final dos documentos, no ambito de desenvolvimento de
programas de gestdo de documentos, como bem torna notério (BUENO e
RODRIGUES, 2015).

3.3 Diplomatica e Tipologias documentais:

No campo da arquivistica, a diplomatica tem sido reinventada, adaptada,
como uma ferramenta para compreender o complexo processo de producédo dos
documentos da burocracia contemporanea. Com a ampliagdo do campo da
arquivistica, que passou a olhar para o documento em todo o seu ciclo de vida, e
as necessidades de desenvolvimento de metodologias para sustentar oS novos
programas arquivisticos, incluindo a avaliacdo e o planejamento da producao
documental, a diplomética surge como uma maneira eficaz de comprovar a
veracidade documental (BELLOTTO, 2008).

A diplomatica passou a ser valorizada e aplicada a analise de documentos
organicamente acumulados em arquivo, dando suporte para as discussoes

importantes sobre sua relevancias no campo da arquivistica.
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A diplomética nasceu no século XVII concomitante ao surgimento da
paleografia, com o intuito de determinar a autenticidade dos documentos. Com o
passar do tempo alcangcou autonomia ao se verificar que possuia métodos
préprios, que justificavam sua livre atuacédo como ciéncia (SANTOS LIMA 2016).

Gerenciar a acumulacao irregular de documentos, no século XX, passa a
ser um desafio para a Arquivistica, que parte para a criagdo de programas de
gestdo documental. Nos paises ibero-americanos, especialmente Espanha e
Brasil, foram iniciados estudos referentes a Tipologia Documental, construindo-se
uma tradicdo em identificar documentos de arquivo com base tipoldégica, no
contexto da producéo e da situagdo material dos arquivos (RODRIGUES 2008).

A esséncia original da Diplomatica reside na sua viabilidade de contribuir
para a averiguacdo da autenticidade relativamente aos elementos que compdem
a estrutura do documento, em especial, aos documentos ditos “de fé&”
(BELLOTTO, 2008), como também aqueles que ndo atendem a essa
especificacdo mas que carecem de elementos que comprovem a sua veracidade.

A Diplomatica estende significativamente seu campo de acdo, ndo se
afastando, entretanto, da sua esséncia: entender o documento “de dentro para
fora”, ao contrario da Arquivistica, que o entende de “fora para dentro”. E é nessa
nova extensao que a Diplomética passa a pesar ainda mais consideravelmente no
campo da Arquivistica teérica (BELLOTTO, 2008).

Os principios, conceitos e métodos da diplomatica sé&o
universalmente validos e podem oferecer sistemas e objetividade
ao estudo arquivistico das formas dos documentos, isto €, uma
maior qualidade cientifica (DURANTI, 1995, p. 3).

A Diplomatica, com sua capacidade de averiguacdo da autenticidade dos

documentos, por meio do reconhecimento abalizado dos -caracteres
internos, intermediarios e externos que 0s caracterizam e identificam,
fornecem os elementos que sustentam a teoria arquivistica em seus
principios basicos conforme (BELLOTTO 2015, p.5):
a) Principios da proveniéncia: (documentos emanam do cumprimento
das funcdes/atividades do produtor);
b) Principios da organicidade: (documentos mantém relacdes

organicas internas que refletem aquelas atividades);
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c) Principios da unicidade: (o0 documento sera unico dentro de
determinado conjunto organico em determinado momento,
independentemente de haver cépias ou nao);

d) Principios da indivisibilidade ou da integridade: solidamente
assegurado pelos principios anteriores, interdita a dispersao dos
componentes dos conjuntos arquivisticos.

Com a aplicacdo do método diplomatico, o arquivista é capaz de reconstruir todo
0 contexto de producdo de um conjunto de documentos, a partir da peca
documental, uma vez que as fontes utilizadas para reconstruir o percurso do
dossié, como 0s organogramas e regimentos, por exemplo, nem sempre seréo
suficientes (TOGNOLI, 2011).

Segundo a abordagem diplomética, todo o contexto e o processo podem
ser observados a partir do estudo da forma documental. Nesse sentido, ambas se
diferenciam quanto aos meios — a primeira tem sua analise de cima para baixo
(contexto-documento) e, a segunda, tem sua analise de baixo para cima
(documento-contexto) — porém, independentemente do caminho escolhido, o
arquivista conseguira chegar ao mesmo lugar: na identificacdo do contexto de
producdo dos documentos e conseguira proceder a uma organizacao arquivistica
baseada em principios e conceitos validos (TOGNOLI, 2011), difundidos ao longo
desse estudo.

A forma de Caracterizar a identificacdo da tipologia documental, como um
processo que se realiza com base no reconhecimento dos elementos internos e
externos dos documentos é a base para a identificacdo das séries documentais e,
portanto do desenvolvimento de tarefas arquivisticas.

O DICCIONARIO, (1993, p.52,49 ) apud ( RODRIGUES 2008), cita o Dicionario
de Terminologia de Arquivistica Espanhola descrevendo tipo documental como a
unidade documental produzida por um organismo no desenvolvimento de uma
competéncia concreta, regulada por uma norma de procedimentos e cujo formato,
conteudo informativo e suporte sdo homogéneos (por exemplo, expediente pessoal ) e
a série documental como um “conjunto de documentos produzidos por um sujeito no
desenvolvimento de uma mesma atividade administrativa e regulamentada pela mesma
norma Juridica e ou procedimentos”.

O Dicionério de Terminologia Arquivistica Brasileira, publicado pelo arquivo

Nacional (2005, p.53,77) conceitua tipo documental é a divisédo de espécie documental
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gue reune documentos por suas caracteristicas comuns que nos diz respeito a formula
diplomatica, natureza de conceito ou técnica de registros, tais como cartas precatorias ,
cartas régias , cartas patentes , decretos sem numero, decreto-leis, decretos legislativo,
litogravuras, serigrafias, xilogravuras “enquanto a espécie documental é definida como
a divisdo de género documental que reune tipos documentais por suas caracteristicas”
(RODRIGUES, 2008).

3.4 Administracdo de condominios

Conforme Reis (2012, p.2), os condominios, sejam eles residenciais ou
comerciais, fazem parte do quotidiano das médias e grandes cidades brasileiras. Tendo
em vista a importancia social do processo de gestdo condominial, que afeta milhares
de pessoas de forma direta, bem como a sua relevancia econémico-financeira, em
virtude do volume de recursos administrados.

Para o condominio ser reconhecido legalmente, deve-se cumprir as normas
imposta pelo cédigo civil, para a partir disso, fique aparado pelos parametros da lei.

Com a vigéncia do Novo Cddigo Civil, os condominios passaram a ter seu
registro individualizado, bem como um tratamento diferenciado, dado pelo novo Cdédigo,
recebendo a denominacéo de Condominio Edificio com codigo de registro especifico.
Com certeza, tanto a natureza juridica como a base contabil da atividade condominial
nao mudou (Angélico, 2003).

Reis (2012 p.3) relata que no Brasil, a chegada da figura do condominio ocorreu
inicialmente nas grandes metropoles como Séo Paulo e Rio de Janeiro, principalmente
devido a crise financeira no setor agrario e notadamente no setor cafeeiro. Com o
declinio das atividades rurais, ocorreu a insercdo da logica industrial e urbana no
cenario nacional. Paralelamente ao processo de industrializacdo, ocorreu o inicio da
construcdo dos primeiros arranha-céus, sendo que esse tipo de construcdo deixaria de
ser um empreendimento exclusivamente corporativo, para receber uma nova funcao: o
condominio habitacional residencial.

Machado e Junior (1998, p.3), relata em sua obra que:

O condominio por muito tempo foi visto como um tipo de moradia
pouco confortavel, devido aos entraves ocasionados pela
proximidade entre os vizinhos e a pouca liberdade deles. Com o
passar dos tempos, com a explosédo habitacional e outros fatores
socio econdmicos, notou-se um incrivel crescimento no setor, o
gue compeliu a classe média e parte da alta a se encaminhar aos
edificios.
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Faber e Segreti (2004, p.2), explica que atualmente é visto que tudo relacionado
a condominio tem evoluido fantasticamente, causando-nos até um certo espanto,
porém, naturalmente absorvido pelo anseio de cada vez mais ver crescer na
mentalidade de todos (condéminos principalmente) a necessidade da boa convivéncia
e conforto, seja ele de estrutura horizontal ou vertical, a fim de que haja melhoria na
qualidade de vida e posteriormente reflita diretamente no modo de vida de todos.

Faber e Segreti (2004, p.2), conceitua condominio como uma associacdo de
pessoas para manutencéo de propriedade comum, com direitos e deveres iguais ou na
proporcao da fracao ideal de cada conddmino. A caracteristica principal do condominio
€ a convivéncia simultanea em dois graus de utilizagdo do bem dentro de uma mesma
propriedade, quais sejam o uso pleno do imével dentro da unidade privativa e 0 uso
restrito, compartilhado, das areas comuns, titularizadas por mais de um co-proprietéario,
segundo uma convencao previamente estabelecida pelo Sindico e o conselho fiscal
eleito, com normas e regras a serem obedecidas.

A escolha do Sindico decorre da vontade de maioria, em assembleia
especialmente convocada para esse fim. O administrador escolhido pode ser um dos
conddéminos, que exercerd, durante certo periodo de tempo, as funcbes de sindico, ou
ainda, poderd ser escolhido ou contratado, junto ao mercado, um administrador
profissional para o condominio, que receberd uma remuneracdo pelos servigcos
prestados, juntamente ao sindico também elege-se um conselho fiscal, membros
fiscalizadores das contas apresentas pelo sindico mediante em seu pleno exercicio.

Para se administrar um condominio deve ser estabelecido um corpo diretivo que
€ representado pelos préprios condéminos, composto pelo sindico, conselho fiscal e
pela assembleia geral dos condéminos, conforme prevé a Lei n°® 10.406, de 10 de
janeiro de 2002 (FARBER, SEGRETI ,2004).

Como representante legal do condominio, o sindico responde civil e
criminalmente pelos seus atos a frente do condominio. Tal responsabilidade toma
maior seriedade se considerarmos gque o alcance da lei ndo se restringe somente ao
previsto na Lei do condominio, mas ainda em outras leis, a exemplo da de n° 8.137 de
27 de dezembro de 1990, que trata dos crimes de ordem tributaria, econdmica e contra
relacbes de consumo e também o Codigo de Defesa do Consumidor, regulamentado
pela Lei n° 8.078 de 11 de setembro de 1990 (FARBER e SEGRETI, 2004).

Todo condominio precisa de um sindico como uma pessoa que necessita de

conhecimentos acerca da legislagdo do condominio, seus empregados, os tipos de
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administracdo, os documentos envolvidos na administracdo, os itens de manutencéo e
0s tipos de manutengao.

Segundo Machado e Tavares Junior (1998, p.66), cabe ao sindico reconhecer
que a terceirizacao de servigos prestados a condominios € uma saida cada vez mais
utilizada para minimizar a possibilidade de problemas de carater juridicos, contabeis,
financeiros e trabalhistas e dentre outros.

A terceirizagdo de servicos em administragdo de condominios € uma tendéncia
mundial, nacional e regional, podemos considerar essencial em todos os aspectos a
prestacado de assessoria aos sindicos.

De acordo com Carneiro (2004, p.30), a terceirizacdo de administracdo de
condominios, para ser bem sucedida, exige que as empresas prestadoras de servigcos
tenham qualidade e confiabilidade, que sé podem ser obtidas através do emprego das
melhores praticas da Administracao.

O sindico por extensdo exerce um papel gerencial, muitas vezes, no entanto, as
pessoas eleitas por suas capacidades morais e pessoais para ocuparem esse cargo,
tém deficiéncias gerenciais, deixando a desejar como administradores. Foi mediante a
essas dificuldades que surgiram as empresas de administracdo de condominios, a fim
de, prestarem assessorias administrativas aos sindicos, bem como, despreparados
para tal funcdo ou ndo tém tempo disponivel.

O administrador tem o dever de cuidar da documentacdo probatéria do
condominio até o cumprimento de suas funcbes, Faber e Segreti (2004), evidencia o
sindico como responséavel pela guarda dos documentos, de cunho Juridico e fiscal,
durante 5 anos, e dos documentos referentes ao pessoal (empregados) pelo periodo
de 30 anos. O condominio também deve ter livros oficiais, quais sejam: Livro de Atas
das Assembleias; Livro de Presenca dos condéminos nas Assembleias e; Livro do
Conselho Consultivo. Esses livros devem apresentar formalidades legais, como termos
de abertura e de encerramento, assinados e rubricados.

A tarefa fundamental de uma administradora é auxiliar o sindico no dia a dia nas
suas tomadas de decisfes, nas atividades administrativas, prestar auxilio contabil,
financeiro, juridico, logistica, recursos humanos e todos 0s suportes necessarios.

Dentre as atividades para administrar um condominio, podemos exemplificar as
seguintes funcdes: admitir e demitir empregados, preparar a folna de pagamento dos
funcionarios e demais rotinas trabalhistas, calcular, emitir avisos e cobranca das quotas

de rateio, pagar as contas e fornecedores do condominio, elaborar orcamentos,
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balancetes mensais, cartas, avisos, circulares, editais e convocacdes de assembleias,
lavrar as atas, prestar contas, solucionar 0os assuntos rotineiros junto aos condéminos,
etc. (FARBER e SEGRETI 2004).

A administradora de condominios tem a funcéo de cuidar de todas as contas do
condominio, administrar os funcionarios, prestar contas mensamente de todos os seus
gastos de acordo com seu extrato bancério, auxiliar o sindico em todas suas func¢des
administrativas e armazenar sua documentacao probatoria até sua vigéncia final.

Se for levado em conta, ainda, que os servi¢cos burocraticos disponibilizados aos
diversos tipos de condominios (residenciais, comerciais, flats e shoppings) extrapolam
agueles comumente oferecidos como: boletos, parte de pessoal, balancetes mensais,
entre outros, constata-se que as administradoras de condominios devidamente
habilitadas e registradas oferecem uma gama de informacdes, assessorias e servicos
infinitamente maiores do que qualgquer outra empresa que atenda o mesmo segmento
deste mercado. Além de possuir profissionais responsaveis técnicos capacitados, as
administradoras atuam assessorando diretamente os condominios na resolucdo de
problemas, apresentando solucdes viaveis (Carneiro, 2004).

Para o condominio ser reconhecido legalmente, deve-se cumprir as normas
imposta pelo cédigo civil, para a partir disso, fique aparado pelos parametros da lei.

Com a vigéncia do Novo Cadigo Civil, os condominios passaram a ter seu
registro individualizado, bem como um tratamento diferenciado, dado pelo novo Cadigo,
recebendo a denominacdo de Condominio Edificio com codigo de registro especifico.
Com certeza, tanto a natureza juridica como a base contabil da atividade condominial

nao mudou (Angélico, 2003).
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4 Administracdo de condominios: um estudo de caso na empresa BETA

administradora de condominios.

4.1 Contextualizacédo e histéria da BETA

A BETA administradora de condominios € uma empresa do ramo de
administracdo de condominios, atuando no mercado desde 1999. Formada,
atualmente, por quatro socios, sendo dois administradores e dois contadores.
Possui uma média de cinquenta funcionarios com funcdes internas e externas. A
empresa conta atualmente entorno de trezentos clientes (condominios),
localizados tanto em Jodo pessoa quanto em outras cidades da Paraiba.

A BETA comecou em uma pequena sala com apenas trés funcionarios em
1999, a partir essa época a empresa passou por varios processos de
transformacdes, bem como, por outras sociedades. Hoje em dia a empresa
encontra-se localizada em uma estrutura de porte médio, Situada na Cidade de
Jodo Pessoa, Paraiba. Embora a cada dia, haja uma demanda de condominios
significativa a procura de seus servicos, a BETA, preza sempre pela qualidade

oferecida aos seus clientes.

4.2 Estrutura organizacional da BETA e servi¢cos oferecidos

A BETA tem a missdo de administrar Condominio e assessorar os sindicos
nas suas funcdes burocraticas e administrativas, a empresa oferece aos seus
clientes uma variedade de servigcos que supre todas as necessidades dos seus
clientes.

A empresa disponibiliza de varios setores no interior da empresa, abaixo
relacionados:

a) Setor de cobranca: responsavel pelas cobrancas das taxas de
condominios, cobranca de inadimplentes, cartas lembretes de
cobranca, baixas de receitas, cadastro de clientes por unidade.

b) Setor pessoal: o setor pessoal trabalha sempre atendendo as normas
trabalhistas vigentes no pais, € responsavel pela folha de pagamento dos
funcionario, férias, folguistas, demissbes, admissdo, adverténcias, etc.
Disponibiliza de um banco de dados de funcionarios, para atender o0s

condominios a qualquer hora que precisar de algum funcionario.
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c) Setor Contabil: Responsavel pelo registro de todas as receitas e
despesas do condominio, mensalmente faz o fechamento dos relatérios de
prestacdes de contas, conciliacdo bancaria, enviando para condominio via e-mail,
mediante consulta do sindico e demais condéminos.

d) Setor Financeiro: Setor responsavel pela emissdo de cheques para
realizar os pagamentos das contas do condominio, controlando o saldo bancério
disponivel, acompanhado as despesas e assessorando o sindico na tomada de
decisbes financeiras. O setor financeiro também é responsavel pelo envio de
malotes ao condominios.

e) Setor de Logistica: setor responsavel pela aquisicdo de bens e servigos
para os condominios, disponivel para atender o cliente a qualquer hora, dispdes
de um banco de dados de prestadores de servicos e produtos.

f) Setor de Boletos: Setor responsavel pela emissdo de boletos enviados
aos condominios com suas respectivas taxas a serem quitadas mensalmente que,
geram as recitas fixas para que sejam quitadas todas a contas do condominio.

d) Setor Expedicdo: Composto por motoqueiros, responsaveis pela coleta e
distribuicdo dos malotes enviados aos condominios, banco, cartérios e outros
Servigos.

e) Setor Juridico: O setor presta acessoria juridica aos condominios,
acordos feitos entre condémino e condominio, também atua na parte trabalhista
entre funcionarios e condominios.

f) Montagem de prestacdo de contas: Setor responsavel pela confeccdo
das prestacfGes de contas dos condominios, onde é feita a conferéncia de todas
as despesas bancarias, de acordo com o extrato bancario mensal recebidos pelo
setor de contabilidade.

g) Arquivo: setor responsavel pela guarda e organizacdo dos documentos
da empresa e dos clientes. Possui uma arquivista que cuida de todo recebimento
das documentacdes dos condominios, analise e guarda, quando o condominio sai
da BETA ela cuida de toda a protocolagéo de saida dos mesmos.

Todos esses setores sdo totalmente dependentes e interligados uns aos outros,
porém, quando acontece algum erro em um dos setores, 0s outros provavelmente
serdo afetados de alguma forma. Mas, a BETA estd sempre pronta para
solucionar seus problemas o mais rapido possivel, evitando que afete seus

clientes, prezamos sempre pelo bem estar e comodidade de todos.
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Cada setor oferece um servico especializado dentro das necessidades de
cada cliente.

A BETA disponibiliza aos seus clientes programas de software mais
atualizados do pais, adquirido pela empresa depois de uma minuciosa analise de
mercado, para a funcionalidade da empresa, atendimento informatizado,
producdo de documentos constante e gestdo de qualidade. O primeiro programa
software adquirido foi apdés uma viagem a Séo Paulo, numa feira de exposi¢édo
para administradores de condominios, dai surgiu e ideia de modernizacdo de
seus sistemas e métodos de trabalho, notou-se a necessidade de inovar para
atender melhor os seus clientes, atualmente a BETE € usuaria de um dos
programas mais modernos onde tudo pode ser guardo em nuvens, caso haja
algum incidente ou pane ndo se perde nada, onde o mesmo pode ser acessado
pelo seu cliente por aplicativos remotos sem precisar sair de casa.

A BETA possui seis gerentes que Sao responsaveis por uma certa
quantidade especifica de clientes, eles sdo especialistas em consultoria sobre
assuntos relacionados aos condominios, tais como: reunifes, assembleias
ordinarias e extraordinarias, oficios, avisos, acordos entre outros servigos. A
BETA dispbdes de uma site onde os usuérios podem fazer seu cadastro e acessar
para retirada de boletos, consultas de atas, convencao, prestacédo de contas entre

outros oferecidos disponivel em sua plataforma e aplicativo para celular.

4.3 Analise das tipologias documentais: a experiéncia na BETA

A analise de tipologias documentais em administradoras de condominios é

uma atividade que ndo pode passar despercebida, é de suma importancia que seja

feita em toda massa documental. Porém, ndo é facil lidar com essa problematica,

precisa-se de estudo e muito do apoio dos gestores e compreensao dos demais

colaboradores.

No caso da BETA, sdo atendidos clientes internos e externos, no decorrer

desses atendimentos sdo gerados documentos desordenadamente e, quando sao

recolhidos para o arquivo ainda ha muito a ser feito.

De Certa forma, temos que ter todo um cuidado na sua avaliacéo e gestéo, ha

muitas peculiaridades a ser observadas, isso exige do arquivista um trabalho muito

minucioso, um olhar da diplomética arquivistica.
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A tramitacdo desses documentos dentro da empresa € constante, a todo
momento alguém solicita alguma tipologia documental, a perda € inevitavel, por mais
que haja um protocolo, ndo é facil de cumprir com o prazo de devolugao.

Devido a problemas enfrentados por perda documental, levou empresa a
pensar sobre a importancia de uma gestédo de qualidade, e contratar um profissional
de arquivo. O extravio de documentos nos gera um transtorno quase irreparavel, ndo
é facil de conseguir uma segunda via ou recuperar a informacgéo, esse fato deixa o
cliente muito insatisfeito, pode chegar até ao rompimento contratual com a
administradora.

O cliente ndo quer saber como perdeu ou porque perdeu? Ele quer o
documento e, com toda razdo. Esses ocorridos nos leva a pensar em formulas para
gue essas perdas ndo acontecam, tem que haver uma conscientizacdo nas
empresas da importancia dos documentos, mostrar que cada um deles tem seu
lugar especificos.

O arquivo passa por constante organizagéo, sao recebidos tantos documentos
diariamente que parece ndo acabar mais e, é justamente 0 que mais preocupa e
deixa o0 arquivista de maos atadas para fazer um arquivamento rapido, uma das
solucdes é a selecdo e analise das tipologias documentais.

A légica de uma organizagdo de um arquivo reside na identificacdo de um
“conjuntos de arquivos” a partir das caracteristicas dos documentos que 0s compde,
observa-se que as tipologia documental ocupa um importante espaco na
arquivologia na medida em que traz grande contribuicdo para analise como para
representacdo documental de tais conjuntos (GUIMARAES e RABELLO ,2007).

Quando um condominio rescinde contrato com a administradora, faz-se outra
analise documental para ser enviada a nova administradora que, esse processo
fecha o ciclo administrativo com a empresa. Sao feitos protocolos para cada espécie:
Contas a pagar, contas pagas, relatorios, contratos de servicos, departamento
pessoal, dentre outros.

Desse modo o “entra e sai” de Condominios, sempre acabamos fazendo
varios servicos ao mesmo tempo, quando estamos analisando e protocolando a
documentacdo de um condominio para a nova administradora, na maioria das vezes
estamos analisando protocolos de recebimento (entrada) de outro condominio.

O registro e o controle da tramitagcdo dos documentos é uma atividade

desenvolvida por unidades especificas, que figuram nas estruturas organizacionais
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com a denominagdo de “protocolo”, “protocolo e arquivo’, “comunicacéo
administrativa”, “documentagdo e comunicagédo administrativa” etc. Estes setores, na
maior parte dos casos, sdo responsaveis pelo registro e distribuicdo das
correspondéncias produzidas e recebidas pelos oO6rgaos, bem como pela
protocolizacdo dos processos e sua tramitacdo (SOUSA, 2003).

O cliente que acaba de entrar vem com uma série de problemas, com uma
desorganiza¢do anormal, e ai comeca nosso trabalho de novo, abrir um novo fundo,
trabalhar a diplomética e fazer toda uma analise de tipolégica documental.

Cada condominio tem suas particularidades, e nés temos que obedecer a
todos os critérios impostos pelos clientes. Alguns trabalhamos com a documentacéo
original outros s6 com copias. Alguns condominios preferem deixar s6 as cépias no
arquivo da administradora, porque ndo confiam na empresam, acreditam que vamos
perder os documentos. Preferem que esses vao todos anexados ao seu livro de
prestacado de contas. Ha uma falta de confianca entre cliente e empresa, embora,
muitas vezes nos deixam em situacdes bastante desconfortaveis.

Os mesmos documentos que sdo arquivados fazem um longo percurso até
chegar ao arquivo, desde a sua producdo até sua guarda final, eles passam por
varios setores tanto dentro quanto fora da empresa, alguns voltam outros néo.

As empresas procuram extinguir o uso do papel (fisico) dentro das
instituicbes, em tornar toda e qualquer meio de informacédo eletronicamente, mas o
mercado nao esta preparado para isso. Nao conseguem dar conta da sua massa
documental fisica, dira gerenciar tudo eletronicamente.

Com uma anélise de tipologia documental podemos mapear diariamente cada
processo de producédo e tramitacdo sem perder a ordem do fluxo e para onde seguir
exatamente cada documento, quando perdemos o controle dessa massa passamos
a acumular periodicamente todas essas informacées virando um caos incontrolavel.

Assim fica evidente a necessidade de um protocolo rigido para realizar o
controle desse fluxo documental, com o uso dessa ferramenta fica facil de identificar
onde foi para cada documento, e assim evitar a perda de documentos.

Para Santos (2014) o setor de protocolo responsavel pelo recebimento,
registro e controle da tramitacdo e expedicdo de documentos, com vistas ao
favorecimento de informagbes aos usuarios internos e externos. O protocolo

compreende um conjunto de operagdes que possibilita o controle do fluxo
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documental (local por onde passa os documentos no 6rgéao/instituicao) viabilizado a
sua recuperacéao e 0 acesso a informacéo.

A forma mais conveniente para amenizar o acumulo documental desordenado
foi fazendo essa selecdo documental, usamos o programa das trés idades
documentais e atualmente a situacéo do setor de montagem de prestacéo de contas
mudou completamente, as informacfes sao recuperadas com mais rapidez e
eficiéncia. Mas, acabaram as perdas de documentos? Nao. Ainda é uma
problematica a ser sanada. Depois de muita insisténcia e, claro os problemas vem
atona devido a esses extravios, 0s colaboradores da empresa estdo mais consciente
sobre se resguardar ao enviar um documento e ao receber, dando uma énfase ao
protocolo tanto interno quanto externo, devido a esse cuidado diminuiu notoriamente
transtornos diarios, Peres (2009), destaca que os “arquivos se iniciam no protocolo
através dos documentos produzidos ou recebidos”.

A BETA produz diariamente um volume de informag¢des impressas, mas, as
pessoas parecem ndo saber onde é o lugar de cada uma e, e muito menos o seu
valor, antes que seja arquivado qualquer documento, € certo que haja uma analise
documental, visando todas as suas caracteristicas fisicas e intelectuais.

A administradora acomoda a maior parte dos documentos de cunho original
de seus clientes, tem sempre que estar atentos a sua originalidade, para que néo
haver engano quando forem solicitados com finalidade internas ou externas, com
exceto daqueles que realmente precisam apenas de xerox, isso também nos deixa
na responsabilidade de prestar atencdo ao retorno imediato dos mesmos,
documentos esses que provavelmente serdo anexados nos livros de prestacdes de
contas.

Bellotto (2008, p,63), conceitua prestacdo de contas como documento nao-
diplomético, testemunhal de assentamento. Conjunto padronizado de documentos
que comprovam o0s gastos de numerario exatamente de acordo com a finalidade
inicialmente proposta.

O livro de prestacbes de contas sdo confeccionados mensalmente, cada
condominio recebe um com todas as despesas anexadas. Os extratos de
conferéncia sdo gerados pela contabilidade em conformidade com o setor de
cobranca, varios extratos de débitos e créditos langcados de acordo com as despesas
bancarias mensais. Esses mesmos extratos sdo avaliados pelos gerentes internos e

depois de averiguados, eles autorizam a impressfes, em seguida sao repassados ao
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setor de montagem, a partir desse processo dao inicio as confeccoes, dai é feita
outra analise documental mais criteriosa, seguindo critérios listados abaixo:

a) Duplicidade de pagamentos;

b) Recibos sem assinaturas e datas;

c) Servigcos sem nota fiscal;

d) Boletos sem pagamentos anexados ou autenticacao eletrénica;

e) Erros nos lancamentos dos extratos / relatorios de despesas;

f) Anexos de outros condominios;

g) Pagamentos de indevidos (quando um condominio paga o boleto de outro).

Apés de feito essa vistoria e anexados os devidos pagamentos, por ordem
cronolégica de acordo com 0s extratos bancarios, passam por uma analise pelo
setor de ISS (Imposto sobre servico), um setor obrigatério pela prefeitura para
fiscalizar se os prestadores de servicos e os condominios estdo cumprindo com suas
obrigag0es fiscais.

Feito esse processo, seguem para 0S gerentes para ser dado o visto com
assinatura e carimbo, feito isso podem ser encadernadas e enviadas para o sindico.
Para cada cliente é estabelecida uma data de recebimento dessa pasta, porém, nem
sem conseguimos cumpri, h& imprevistos até por parte do préprio cliente, da mesma
forma pode ser entregue entes do prozo estabelecido.

Processo de confeccdo das prestacbes de contas até a entrega ao
condominio:

FIGURA 1: Fluxo de prestacéao de contas

i |

MOMATEGEM 155 GEREMTES

CORRETO?
x

CORRETO 7

EMNCADERMACAD PROTOCOLACAOD H EXPEDICAC H COMDOMINIO ]_,O

Fonte: dados da pesquisa



40

Nosso ciclo mensal fecha com o condominio apds da entrega da prestacéo de
contas, depois disso a analise fica por conta do sindico que analisa a administradora
e do conselho fiscal, que tem um olhar voltado para a fiscalizacdo do sindico,
qguando é encontrado algo de errado tanto pela parte da administradora quanto do
sindico é questionado a administradora, como também alguns erros na propria
confeccdo das prestacles, elas retornam ao setor responsavel e, sdo consertadas
de acordo com as exigéncia de ambos.

Ainda é visto nas instituicbes o arquivo com descaso, 0 arquivista como mero
organizador de papeis, isso fere 0s nossos principios. Temos todo um manejo, um
olhar critico naquilo que fazemos, com dedicacdo, trabalhamos com técnicas
eficazes para que haja desenvolvimento de um trabalho de qualidade.

Uma das etapas mais importantes para os arquivos que é a escolha do
método de arquivamento no arranjo da documentacdo. Por existirem documentos
que devem ser ordenados de maneira diferenciada (assunto, nome, nimero, data ou
local) pode-se empregar diferentes métodos, porém baseados em cuidadosa andlise
das atividades desenvolvidas pela organizacdo e pela observacdo das solicitacdes
dos documentos nos arquivos (LOPES, 2005).

Atualmente na BETA sé@o usados métodos de arquivamento muito eficazes
gue vem trazendo para a empresa beneficios nitidos, entre eles sdo usados:

a) Alfabético: O método de organizacao por ordem Alfabético sendo utilizado
guando o elemento principal a ser considerado é o nome, pode ser
chamado de sistema direto pois, a pesquisa é feita diretamente no arquivo
por ordem alfabética. Este método € bastante rapido, direto e de facil
utilizacdo (LOPES, 2005).

b) Geogréfico: O método de arquivamento por divisdo geografica também é
do sistema direto, onde a busca é realizada pelos elementos procedéncia
ou local, que estdo organizados em ordem alfabética assim deixa claro
(LOPES,2005).

c) Cronolégico: De acordo com o SENAI/PB (2011, p.10), os documentos
organizados por data. Nao € necessario que seja pela data de producao
do documento. E 0 método ideal para organizar documentos contabeis

(balanco e balancetes diarios, contas a pagar e contas a receber).
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d) Variadex: Mariano (s,d, p.1), explica que esse método tem por eixo as
letras do alfabeto representados por cores diferentes, ou seja, consiste
em dar cores ao um grupo de letras para buscar a informacdo . As
cores podem variar de pais para pais, mas a regra geral € que as cores
devem ser claras e constantes.

Nas organizacfes o objetivo principal dos setores de arquivo € atender a
administracdo direta em suas atividades diversas, servindo de suporte a pesquisa
técnica, administrativa e financeira produzindo, recolhendo, selecionando e
arquivando documentos gerados de maneira organizada, estando sempre
preparados para o atendimento a consultas internas e externas de maneira rapida
e precisa (LOPES, 2001).

4.4 Principais tipologias arquivadas na BETA administradora de condominios.

Normalmente a administradora de condominios lidam com uma diversidade
de tipologias documentais, isto é: documentos de caracter: Contabil, departamento
pessoal, juridico, financeiro, cobranca dentre outros.

Rodrigues (2008, p.133), comenta que os tipos documentais se distinguem
também pelos caracteres que determinou sua producao, ainda afirma que, tipo € um
termo que significa “modelo referéncia”. No campo da arquivistica seu uso vem
sendo aplicado para designar p modelo de documento de arquivo criado como
resultado do servico de uma atividade, ou tipo documental.

A maior parte desses documentos s&o operacionalizados em sua fase
corrente e tdo logo cumpram suas fungdes sdo devolvidas aos clientes a excecéo

fica a cargo da documentacédo de acordo com os conceitos de Pazin (2005 p.85):

a) Ata de assembeias: Registro resumido de ocorréncias de uma
assembleia ou sesséo, assim como de decisbes tomada por seus
membros. Quando encadernados denomina-se de livro de atas de
assembleias. Pode ser Ordinaria ou (AGO), anual e obrigatéria, trata
de assuntos ligados & aprovacdo de contas e determinacéo
financeiras, além de eleicdo de dirigentes; ou Extraordinaria (AGE),
para tratar de assuntos ndo determinados no estatuto de instituigdo.
b) Ata de reunido: Registro resumido das decorréncias de uma
unido e das decisbes tomadas por seus membros. Quando o
conjunto de atas é encadernado, denomina-se de livro de atas de
reunido. As atas de reunides realizadas por determinacdo estatutaria
devem ser registradas em livro especial e registradas em Registro
Civil ou Tabeli&o de notas.

C) Dossié de Folha de pagamento: Relatério geral, elaborado pelo
empregador mensalmente, contendo as informacdes de valores de
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remuneracao; descontos e abatimentos acréscimos e o valor liquido
a pagar aos funcionarios.

d) Dossié de cadastro de funcionérios: relagdo completa de
nomes e dados pessoais de acordo com suas fungdes exercidas no
ambito trabalhista.

e) Dossié de encargos trabalhistas: Guias de recolhimento
utilizadas para recolhimento das contribuicdes sociais & previdéncia
social. O preenchimento do formulario define o tipo documental
efetivo, de acordo com o recolhimento a que se destina, identificado
pelo codigo da receita.

f) Dossié de contratos de prestacdo de servicos: Termo de
registros de acordo comercial em que o contratado (fornecedor) se
compromete a prestar servicos ao contratante, de acordo comercial
em que o contratante de acordo com as clausulas previamente
estabelecidas.

g) Convencdo de condominio: documento que estabelece as
normas gerias do condominio e a sua forma de administragéo.

h) Planta: representacdo graficas de projeto horizontal de um
objeto, normalmente uma area ou construcao.

i) Regimento: instrumento de assentamento do conjunto de
normas que regem o funcionamento de uma organizag¢éo ou 6rgao
dentro dela. E a aplicagdo em normas praticas das diretrizes
contidas no estatuto.

J) Folha de frequéncia: Documento usado para registrar os
horérios de entrada e saida do empregado ao trabalho. Também
denominado folha de ponto. Documentos similares: cartdo de
ponto ou livro de ponto. (PAZIN, 2005 p.85).

As tipologias citadas acima, de cunho original ficam em poder da

administradora, caso sejam solicitadas para algum fim externo bem como

interno.
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5 Consideracdes Finais

Nas empresas sao produzidas sequencialmente milhares de documentos e
informacdes de todas as formas, espécies e tipos, geralmente ha uma grande
dificuldade de gerencia-las. S&o necessarias técnicas arquivisticas para lidar com
essas informacdes produzidas e recebidas nessas instituicdes a ponto de ser
passivel de gerencia-las.

A andlise de tipologias documentais em administradoras de condominios é
uma atividade que elucida uma série de outras a¢des arquivisticas. E a partir dela
gue se operacionaliza de forma coerente a gestdo documental. Desde a criacao dos
instrumentos arquivisticos, até a guarda final.

Ao analisar a situacdo da BETA administradora de condominios observa-se
gue caberia maior atencdo da empresa, pois 0S aspectos gerenciais desses
documentos sdo complexos e pouco difundidos na arquivologia. O que demanda
estudo e muito apoio dos gestores e compreensao dos demais colaboradores que
lidam com os documentos rotineiramente.

Diariamente sdo recebidos uma gama documental desordenada de todos os
setores da empresa. No caso da BETA, sao atendidos clientes internos e externos,
sdo praticamente trezentos condominios para serem administrados

De Certa forma, temos que ter todo um cuidado na sua avaliacdo e gestéo, ha
muitas peculiaridades a serem observadas, isso exige do arquivista um trabalho
muito minucioso, um olhar da diplomatica arquivistica.

A tramitacdo desses documentos dentro da empresa € constante, a todo
momento alguém solicita alguma tipologia documental, a perda na maioria das vezes
€ inevitavel, por mais que haja um protocolo, mas nem sempre é facil de cumprir.

O arquivo estd em constante organizacdo recebemos tantos documentos
diariamente que parece ndo acabar mais, e € justamente 0 que mais nos
preocupa e nos deixa de maos atadas para um arquivamento mais rapido, é a

selecdo e analise das tipologias documentais.
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APENDICE I: Fichas de Anédlise de Tipologia Documental e fluxogramas

Ficha: 1

Ficha de Analise de Tipologia Documental

Tipologia documental: ‘ Ata de assembleia de Condominio - Ordinaria/ Extraordinaria

Termo equivalente: ‘ Livro de Ata

Suporte: ‘ Papel ‘ Género: ‘ Textual

Elementos de autenticidade: Assinaturas, rubricas, carimbo, selo de reconhecimento
de firma por autenticidade, data.

Documentos anexos ou que compdem o dossié:

Lista de presenca dos conddéminos.

Ordenagao:

Alfabética, cronoldgica.

Fluxogra 1: Processo de producéo e tramite de Ata de assembleia:

4{ CARTORIO {Registrar )

CORRETO 7

¥

CONDOMINIO (Eleigdo

.- GEREMTE [ Redige )
de Sindico)

h

ARQUIVO
INTERMEDIARIO
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Ficha: 2

Ficha de Analise de Tipologia Documental
Tipologia documental: ‘ Ata de eleigdo de sindico ‘
Termo equivalente: ‘ Livro de ata de elei¢do de sindico ‘
Suporte: ‘ Papel ‘ Género: ‘ Textual \
Elementos de autenticidade: Assinaturas, rubricas, carimbo, selo de reconhecimento

de firma por autenticidade, data.

Documentos anexos ou que compdem o dossié:

Lista de presenca dos conddéminos.

Ordenagao:

Alfabética, cronolégica.

Fluxogra 2: Processo de producao e tramite de Ata de reunido para elei¢éo
de sindico:

¥

Lol BN (T gE GERENTE (Redige ) CARTORIO [ Registrar)
de Sindico)

CORRETO 7

h 4

ARQUIVD




Ficha: 3

Ficha de Analise de Tipologia Documental

51

Tipologia documental: ‘ Dossié de Folha de pagamento

Termo equivalente: ‘ Recibo de pagamento dos funcionarios

Suporte: | Papel ‘ Género: | Textual

Elementos de autenticidade: ‘ Assinaturas, carimbo, data

Documentos anexos ou que compdem o dossié:

Contra-cheques

Recibo de Férias

Rescisdes de Trabalhistas

Listagem de vale transporte

Ordenagao:

Geografica, cronolégica, alfabética, método variadex de organizacdo arquivistica.

Fluxograma 3: processo de producdo e tramite do dossié de folha
pagamanto:
X } [ |
GEREMTES .
SETOR PESSOAL i . FINAMCEIRO {F [y R
(Gera o documento ) Pa:-gc:n:‘:;ros\: Cheques_::azer EXPEDICAD (Malotes )
CORRETO T

A

CORRETO ?

SINDICO (Assinar os chegues ,
conferir osvalores e recolher as
assinaturas dos funciondrios )

!

SINDICATO
ARQUIVO SAREETSL [pagamento de
(3elecionar vias ) rescissdo
trabalhista )




52

FICHA: 4

Ficha de Analise de Tipologia Documental

Tipologia documental: ‘ Dossié de Contratos de prestadores de Servigos ‘

Termo equivalente: ‘ Contratos de Prestadores de servigos ‘

Suporte: ‘ Papel ‘ Género: ‘ Textual \

Elementos de autenticidade: Assinaturas, rubricas, carimbo, selo de reconhecimento
de firma por autenticidade, data.

Documentos anexos ou que compdem o dossié:
‘ Contratos, Ordens de servicos, Orcamentos, Aditivos de contratos, Carta proposta. ‘

Ordenagao:
\ Alfabética, cronolégica. ‘

Fluxograma 4 : processo de contratos de prestacdo de servicos dos

prestadores de servigos:

PRESTADOR (Gera o GEREMTE /SIMDICO
documento ) [Avaliam Juntos )

CORRETO

ARQUIND




Ficha: 5

Ficha de Analise de Tipologia Documental
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Tipologia documental: \ Dossié de Encargos Trabalhistas

Termo equivalente: Guia de previdéncia social, encargos de previdéncia social,
encargos trabalhistas

Suporte: ‘ Papel ‘ Género: ‘ Textual

Elementos de autenticidade: ‘ Autenticacdo mecanica, carimbo, assinatura, data.

Documentos anexos ou que compdem o dossié:

GUIA DE INSS (Instituto Nacional do Seguro Social)

DARF PIS (Programa de Integracéo Social)

GUIA FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de Servigo)

GUIA FGTS Rescisorio (Rescisdo do Fundo de Garantia por Tempo de Servico)

Ordenagao:

‘ Geografica, cronolégica, alfabética, método variadex de organizacdo arquivistica.

Fluxograma 5: processo de produgéo e tramite do dossiés de folha de

pagamento:

FINAMCEIRO (Fazer
cheque p/ efetuar
pagamento )

SETOR PESSOAL (Gera a GERENTE (Confere
guia de pagamenic | valores )
CORRETO?
BANCD_-"CORRE’SPONDENTES
BAMCARIOS -

A
PRE STACAO DE CONTAS
ARCIIIVG ¢ (Copias davia origiral) ¢ ‘ PROTOCOLO ]

CORRETO 7

EXPEDICAD DE

MALOTES

SINDICO { assinaturas

dos cheugues,

conferencia de

valores )
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Ficha: 6
Ficha de Analise de Tipologia Documental

Tipologia documental: ‘ Convencdo de Condominio ‘

Termo equivalente: | Conveng&o de condominio |

Suporte: | Papel ‘ Género: | Textual \

Elementos de autenticidade: Assinatura, rubricas, carimbo, selo de reconhecimento de
firma por autenticidade, data.

Documentos anexos ou que compdem o dossié:

Ordenagao:
Alfabética.

Fluxograma 6: processo de tramite e elaboracdo da Convencdo de

condominio:

CDNDDMINID{G\era GERENTE (USE)
0 documento ) )

ARQUIVO
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Ficha: 7
Ficha de Analise de Tipologia Documental

Tipologia documental: | Planta |

Termo equivalente: ‘ Planta do condominio, planta baixa de construcdo ‘

Suporte: | Papel | Género: | Gréfico / Textual \

Elementos de autenticidade: ‘ Assinatura, rubrica, carimbo, data. ‘

Documentos anexos ou que compdem o dossié:

Ordenagao:

Alfabética

Fluxograma 7: processo de elaboracdo e tramite de Planta de costrucéo do

condominio:

GEREMTE [USE )

COMNSTRUTORA
[Produz o COMNDOMIMIC
documento }

h

ARQUIND
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Ficha: 8

Ficha de Analise de Tipologia Documental
Tipologia documental: ‘ Regimento interno de condominio ‘
Termo equivalente: | Regulamento interno |
Suporte: | Papel | Género: | Textual \

Elementos de autenticidade:

Documentos anexos ou que compdem o dossié:

Assinaturas, rubricas, carimbo, selo de reconhecimento
de firma por autenticidade, data.

Ordenagao:

Alfabética

Fluxograma 8: processo de elaboracdo e tramite do regimento interno do

condominio:

CONDOMIMIO (Gera
o documento )

GEREMNTE

ARQUMND
PERMAMEMNTE




Ficha: 9

Ficha de Analise de Tipologia Documental
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Tipologia documental: ‘ Folha de Frequéncia

Termo equivalente: ‘ Folha de pronto

Suporte: ‘ Papel ‘ Género: ‘ Textual

Elementos de autenticidade: ‘ Assinatura, rubrica, hora, data, identificacao digital.

Documentos anexos ou que compdem o dossié:

Folha de ponto mensal

Atestado médico

Ordenagao:

Alfabética, cronoldgica.

Fluxograma do processo de tramite de folha de frequéncia dos funcionérios

do condominio:

¥ ]

. SETOR PESSOAL ) EXPEDICAD . .CD_N!]DMIN.ID )
[Gera o Documento ) (Funcionarios Assinarem }

l
l

ARQUIVG

Correta 7




58



