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“A nossa sociedade € uma sociedade de organizagées.
Nascemos em organizagées, somos educados por organizagoes,
e quase todos ndés passamos a vida a trabalhar para
organizagbes. Passamos muitas de nossas horas de lazer a
pagar, a jogar e a rezar em organizagées. Quase todos nds
morremos numa organizagdo, e quando chega o momento do
funeral, a maior de todas as organizagbes - o Estado — precisa
dar uma licenga especial”. (Amitai Etzioni, Organizagées
Modernas, Sao Paulo: Pioneira, 1976, p.7)



RESUMO

O objetivo deste trabalho é estudar a producdo documental das organizacoes
privadas com base nas funcdes administrativas desempenhadas por elas. A partir da
caracterizacdao dos arquivos de pessoas juridicas de direito privado sao discutidas
algumas das condicionantes que influenciam a produgcdo documental dessas
organizagoes. Inicialmente apresentamos uma condicionante intimamente
relacionada a fungdo probatéria dos documentos de arquivo: a obrigatoriedade do
cumprimento de determinagdes legais na celebragédo de atos juridicos necessarios a
existéncia e funcionamento das instituicdes. A seguir, as condicionantes ligadas a
evolugdo das teorias da Administracdo e do processo de gestdo, que possuem
grande representatividade na realizagdo das fungdes administrativas. Por fim, a
influéncia da cultura organizacional na produgdo e na atribuicdo de valor aos
documentos de arquivo, especialmente para finalidades de preservacao.
Consolidando as discussdes realizadas, apresentamos o levantamento de funcées
administrativas realizadas nas organizacoes e estabelecemos a ligacdo entre o
cumprimento dessas fungdes e a producdo documental caracteristica. Ao final, é
apresentado o quadro de espécies e tipos de documentos representativos da
tipologia documental de organizacdes privadas, contendo definicdo, referéncias

técnicas e legais.

Palavras-chave: Arquivistica, tipologia documental, arquivos privados, arquivos
empresariais, gestao de documentos, cultura organizacional, meméria empresarial.



ABSTRACT

The objective of this work is to study the document production in private
organizations based on their internal administrative functions. From the description of
the characteristics of the documents in private organizations, we discuss some of the
conditions that influence on their record production. We initially present a closely
related condition to the probationary function of the records: the requirement of
following legal determinations on the process of fulfillment of all legal transactions
regarding their existence and operation. The next two presented are connected to the
evolution of the theories of administration and management process, which have
great degree of representation on the administration functions. Finally, the influence
of the organizational culture on the production and value assignment to the records,
especially for the purposes of preservation. Consolidating all the discussions held,
we describe the administrative functions performed in the organizations and we
establish the connection between following these functions and the resulted record
production. Concluding this work, it is presented a picture of types of representative
documents of the record typology in private organizations, including definitions, legal
and technical references.

Keywords: Archival Science, typology of documentary, private archives, business
archives, records management, organizational culture, corporate memory.
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INTRODUCAO

O século XX produziu um grande conjunto de mudangas econdmicas e sociais
em todas as esferas da sociedade. Essas mudangas foram fortemente marcadas
pela valorizagdo do racionalismo, da eficiéncia e da competéncia e transformaram as
organizagées em modelos sociais mais eficientes na satisfacdo das necessidades
humanas do que os grupos sociais tradicionais.

Ao mesmo tempo, a evolugdo da produgdo documental acompanhou essa
mudanca e foi reflexo dela. A variedade e a complexidade das fungdes exercidas
pelas organizagbes desafiaram os arquivistas, a medida que os novos documentos

produzidos chegavam aos arquivos.

Em todos os paises, os arquivistas perceberam a explosdo documental
ocorrida apdés a Segunda Guerra Mundial como resultado das mudancas
administrativas forjadas nesse periodo. Segundo Paola Carucci (1987, p.19), “além
de estimular a fragmentacdo das competéncias do Estado, érgdos publicos e
instituicoes privadas, a execugao da legislagdo regional complicou mais o quadro da
atuacdo em sociedade, criando uma descentralizagdo, ndo sem sobreposi¢cao e
interferéncia de competéncias, que teve como reflexo tornar os acervos testemunhas

cada vez menos organicas do fenbmeno”.

Luciana Duranti (1994, p.58) demonstra como esse problema esteve presente
aos arquivistas durante todo o século XX. Reportando um texto de Philip Brooks que,
em 1940, incitava os arquivistas a tomarem posigéo firme na gestdo documental das
organizacOes e a ampliar o conhecimento sobre suas fontes, ela relata que ainda na

década de 1990 esse problema persistia.

“Os arquivistas tém grande dificuldade em obter mesmo aqueles
documentos sobre os quais tém responsabilidade legal; que eles parecem
incapazes de limitar e controlar as distorcdes das provas documentais
causadas pelo processo subjetivo de atribuir valores aos documentos no
curso do processo de recolhimento; que eles tém problemas em identificar
quais documentos foram realmente criados e usados, e em introduzir
controles de guarda para assegurar que aqueles que produzem
documentos saibam o que ira constituir provas de suas agdes e quais sao
seus deveres a esse respeito; e, por fim, que a maioria dos arquivistas
esta completamente mistificada e hipnotizada pelos produtos das novas
tecnologias da informagao, a ponto de ter grandes problemas nao so6 para
distinguir documentos de trabalho, interlocutérios, de documentos oficiais,
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mas também documentos de simples dados. Acredito firmemente que o
fracasso dos arquivistas contemporaneos em enfrentar os registros
documentais contemporaneos é devido a uma consideravel deficiéncia no
seu conhecimento profissional, deficiéncia esta existente ha longo tempo
mas que se tornou evidente com as mudangas no mundo arquivistico
decorrentes do uso da tecnologia eletrénica na criagdo, manutengéo e
preservacao dos registros documentais.”

A autora demonstra a importancia atual do conhecimento técnico que o
arquivista deve ter sobre o seu objeto de trabalho, para garantir que a atuagao nas
organizagOes seja efetivamente de gestdo documental. Quase vinte anos depois
dessa andlise, encontramos no Brasil uma situacdo muito semelhante, com os
arquivistas se debatendo em questdes bastante complexas sobre a tecnologia
utilizada na gestdo documental, muitas vezes sem compreender exatamente de onde
vém o0s documentos que arquivam. Se a gestdo documental € considerada um
processo sistémico, entdo € importante compreender todas as etapas do processo,

incluindo o momento em que ele se inicia: na produ¢cao documental.

Compreender porque tantos documentos, de tdo variados tipos, sao
necessarios para a atuacao e o desenvolvimento das empresas modernas tornou-se
uma prioridade para os arquivistas na chegada do século XXI. A pesquisa realizada
sobre as mudangas na produ¢ao documental das organiza¢des, em consequéncia da
ampliagdo das fungdes administrativas poderia fornecer um sentido para as diversas
estruturas organizacionais, métodos de trabalho e documentos produzidos que as
organizagdes podem adotar na gestdo administrativa. E preciso compreender como
e porgue o livro contabil do pequeno comerciante do século XIX teria evoluido para
uma multiplicidade de outros livros necessérios, e o enorme volume de depdsitos,
armarios e gavetas de arquivo existentes nas industrias modernas (BLOUIN JR,
1979, p.314). Essa analise contribuiria significativamente para a compreensao do

repositério final de todas as agcdes administrativas: o arquivo.

E compreender a fungéo dos documentos no momento de sua génese envolve
analisar e compreender o contexto de produgdo documental, as fungdes exercidas
pela entidade produtora, o que pode levar a que se compreenda boa parte do
significado do contetudo de cada documento. Em cada documento esté registrada
uma mediacdo especifica entre as diversas instancias, tanto legais quanto

administrativas, que interferem na operagao de qualquer organismo.
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Como salienta Bruno Delmas (1996, p.440), “documentos de arquivo também
sdo caracterizados pelo fato de serem criados dentro do processo de tomada de
decisao e desenvolvimento da informacao.” Além da dimensao legal, que obriga ao
registro dos atos juridicos para garantir que produzam o efeito desejado, ha também
uma dimensao gerencial que envolve a producdo de documentos como mecanismo
de registro dos atos administrativos para posterior analise e revisdo das acdes
realizadas. Antes de tornar-se produto de arquivo, o documento € produto de uma
decisdo administrativa, a qual ele da corpo e perenidade. Até chegar ao arquivo e
adquirir sua fungdo comprobatodria, testemunhal ou informativa, o documento passa
por um processo de realizacdo de uma tarefa que visa a produgéo de efeito juridico

ou administrativo. Antes de nascer o arquivo, nascem os documentos.

O conceito de “informacao organica registrada” que o francés Bruno Delmas e
outros representantes da nova Arquivistica canadense tém defendido nos ultimos
anos, deixa clara a importancia para a gestdo documental da compreensao do
processo de gestdo administrativa que ocorre no ambito das organizagbes. O
documento é residuo do processo e continente do conteudo representado por ele.

Trata-se de associar definitivamente a fungao original do documento a sua
funcdo arquivistica, estabelecendo claramente os motivos pelos quais o0s
documentos sdo produzidos, para depois tornarem-se prova ou fonte de informacgao

nos arquivos. E no ambito dessa motivagdo que se desenvolve este trabalho.

O conceito de informagado organica envolve conhecimento sobre o organismo
que a produziu e que é responsavel pelo vinculo arquivistico que se cria no momento

da produgéao documental.

Ao “utilizar a interpretacdo funcional do contexto de criagdo dos
documentos, a integridade dos fundos e as funcdo dos documentos
sdo revalorizadas. (...) A andlise desse contexto é feita a partir da
analise dos criadores de documentos, de cima para baixo, do todo
para a peca, visando a permitir ao arquivista um melhor
entendimento da funcdo do processo e da atividade que gerou o
documento”. (TOGNOLI, GUIMARAES, 2011, p.30)

Nesse contexto, o carater organico estd preservado pela manutencdo das
funcdes desempenhadas pelos 6rgaos. Ainda ha materialidade nos documentos de
arquivo. A prova é produzida pelo contexto aliado ao registro, e este registro é

exigivel mesmo em ambiente virtual.
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Quando os varios autores relatam a preocupagcdo em garantir a autenticidade
e a fidedignidade dos documentos eletrénicos, parece ser este o grande desafio
imposto, compreender que, mesmo num novo ambiente administrativo dominado
pela virtualidade, estamos novamente diante de documentos, que cumprem fungdes
e séo registrados de alguma forma. Entendemos que € no binbmio preservagcdo da
autoridade funcional versus garantia da integridade dos suportes que esse processo

tera éxito.

Este trabalho pretende contribuir para a ampliagdo da discussdo sobre o
primeiro item. Ao compreendermos as funcdes desempenhadas pelas organizagdes,
€ possivel ampliar o ferramental te6rico-metodolégico dos arquivistas em direcao a
compreensao do vinculo arquivistico e da garantia de autenticidade dos documentos,

estejam eles em qual meio estiverem.

Para isso, essa pesquisa apdia-se na interdisciplinaridade da Arquivistica. Na
interlocucdo necessaria entre ela, a Administragdo e o Direito para a andlise da
producdo documental do ponto de vista das fungdes e conteudos. De outro lado,
servimo-nos da ligacdo entre Arquivistica e Diplomatica para a utilizacdo da

metodologia de definicao dos tipos documentais.

A escassez de pesquisas sobre a génese documental, tanto do ponto de vista
do estudo e conceituacdo das fungbes administrativas e dos procedimentos
necessarios para realiza-las, quanto sobre o resultado concreto - a produgéo
documental em si — motivou esse trabalho. E essa escassez torna-se praticamente

uma auséncia, no caso das organizacdes privadas.

Em 2004, quando a coordenacdo do Curso de Especializacdo em
Organizagao de Arquivos do Instituto de Estudos Brasileiros da Universidade de S&o
Paulo IEB/USP decidiu retomar a disciplina de Documentagdo Empresarial, havia a
percepcdo de que faltava aos alunos material de consulta para estudar a
organizagdo de arquivos privados de caracteristica econdmica. Havia caréncia de
informagé@o nessa area, com os cursos de aperfeicoamento e especializagdo muito
voltados ao trabalho em arquivos publicos. O fato de termos sido convidadas a
ministrar essas aulas, e de termos atuado, com freqUiéncia, em projetos arquivisticos

em empresas, levou-nos ao maior interesse pelo tema.
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Se considerarmos que cada tipo de instituicdo produzira documentos de
acordo com as fungoes e atividades que exerce, entdo certamente a cada tipo de
organizagao corresponderdo tipos documentais diferenciados. Além dos
documentos, também as suas condicionantes de producdo e preservacao sao
diferentes: a legislacdo, a tecnologia envolvida, a aplicagdo da teoria da
administracao, a cultura organizacional. Situa¢cdes muito diferentes, se compararmos
instituicoes diferentes — sendo 0 caso mais gritante a comparagéo entre o publico e
o privado.

Na chegada do documento ao arquivo, as funcdes arquivisticas se equiparam:
em qualquer arquivo os documentos servem para provar, informar, compreender e
comunicar (PERRIN, apud DELMAS, 1996). Mas sobre qual matéria cada uma
dessas funcdes acontece? Se respondermos a essa questdo usando as funcoes
administrativas, veremos que em cada organizacao ha respostas diferentes para
perguntas semelhantes.

Durante a pesquisa, percebemos que havia uma grande lacuna na producao

bibliografica a respeito desse tema no Brasil e no exterior.

Para os documentos publicos, uma importante referéncia no estudo da
tipologia documental foi a publicacdo do Manual de Tipologia Documental de los
Municipios, pelo Grupo de Trabajo de Archiveros Municipales de Madrid (1988) que
contribuiu fortemente para a divulgagdo de uma sistematica do estudo dos tipos
documentais. A importancia do estudo da tipologia documental das instituigcées,
fossem elas publicas ou privadas também era defendida por Vicenta Cortés Alonso
(1986, p.42) como ferramenta de gestao arquivistica.

“Vistas as vantagens que essa classe de analise comporta, parece
conveniente dedicar ja um tempo substancial para a tarefa teérica dos
arquivistas de confeccionar manuais de tipologia documental como
tém feito os arquivistas do Grupo de Madrid, para facilitar o trabalho
da administracdo e a custddia de documentos. Este € um campo
inédito por enquanto, e nos parece que apesar de alguns instrumentos
de informacdo terem sido precedidos de estudos histéricos e
diplomaticos dos documentos descritos, somos da opiniao que esse
trabalho mais completo deveria ser prescritivo. Este trabalho de
investigacdo arquivistica deve ir encaminhado tanto a documentagao
de nossos dias, como a antiga, porque para além dos estudos
tradicionais, da diplomatica medieval (sobretudo os documentos reais
e eclesiasticos), pouco é o que temos para a documentacao posterior
de carater econdmico, judicial, administrativo.” (tradugdo nossa)

16



A separacao entre gestao documental (records management) e gestdao de
arquivos permanentes (archives administration), tradicionalmente encontrada no
mundo de lingua inglesa, parece ter contribuido para a auséncia de trabalhos nessa
linha de pesquisa. A partir dos estudos de Diplomatica Contemporanea iniciados
pelo grupo de pesquisadores canadenses coordenados por Bruno Delmas,
gradativamente esse panorama tem sido alterado, com a demonstracdao de que ha
uma aplicacdo importante da Diplomética para os documentos contemporaneos,
especialmente no que se refere ao conhecimento das suas caracteristicas internas e
externas. Nesse ambito, o principal trabalho voltado a analise dos documentos de
organizagoes privadas que encontramos foi o da professora Louise Gagnon-Arguin,
desenvolvido na Escola de Biblioteconomia e Ciéncia da Informagdo da
Universidade de Montreal, no Canada (GAGNON-ARGUIN, 1998). Com enfoque
principal nos documentos oficiais produzidos pelas instituicbes canadenses, para
comprovacao de suas atividades perante os 6rgaos governamentais, esse trabalho
define de maneira clara, numa ficha descritiva, cerca de 80 tipos documentais de
apresentacdo obrigatéria ao governo canadense, ou de uso comum entre as
organizagbes. Porém, mesmo ai ndo ha uma discussdo sistematica mais
aprofundada sobre a evolucdo das funcbes administrativas em relagdo aos tipos
documentais administrativos, ou sobre toda a gama de documentos produzidos pela
cultura de cada organizacdo, numa interpretacdo particular das teorias da

Administragcao, ou pelas caracteristicas proprias do ramo em que atua.

No Brasil, ndo encontramos trabalhos que tratassem especificamente do
assunto de maneira sistematica do ponto de vista da metodologia arquivistica.
Apesar de existirem algumas iniciativas esporadicas, tratando dos arquivos
institucionais como fonte historiografica como o elaborado por Silvana Goulart
(2005), nao encontramos trabalho de maior abrangéncia que identifiqgue ou qualifique
a producdao documental de empresas e sua relagdo com os critérios de
arquivamento, sejam legais, técnicos, administrativos ou culturais. Além desse
artigo, ha que mencionar uma publicacdo elaborada a partir das oficinas técnicas

ministradas pela Associacdo de Arquivistas de Sdo Paulo (PAZIN, 2005) que se
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constituiu na base para o inicio do projeto de pesquisa que deu origem a esse

trabalho’.

s

E na reunido dessas duas lacunas — auséncia de bibliografia nacional e a
reduzida pesquisa efetiva sobre génese documental - que esse trabalho se justifica.
Ele surge da necessidade de sistematizar a informagao conhecida sobre producao
documental das organizagdes brasileiras, sejam elas empresariais, associativas,
fundacionais, publicas ou privadas, de modo a criar um instrumento de trabalho que
facilite o trabalho técnico dos arquivistas.

Em sintese, o objetivo dessa pesquisa foi realizar uma analise dos aspectos
que influenciam as instituicdes da esfera privada, sobretudo as de cunho econémico,
na producdo de documentos de arquivo, utilizando como base de reflexdo as
condicionantes primarias da génese documental: a legislacdo, as normas técnicas e
as teorias da administragdo, além do que poderiamos chamar de condicionantes
secundarias, representadas pelas questbes subjetivas fomentadas pela cultura

organizacional, atuantes na producao e, principalmente na preservagcao documental.

Do ponto de vista arquivistico, também tivemos o objetivo de delimitar o elo
entre o ato e seu registro, o documento, delimitando as grandes fun¢des que tém
acompanhado a gestdo organizacional, seja ela empresarial ou de outra natureza, e
sua conformacao documental. Para essa finalidade, o trabalho esta dividido em
quatro partes.

Na primeira parte sdao definidos os conceitos de documento e de arquivo
privado e delimitamos o objeto de estudo, caracterizando as pessoas juridicas de
direito privado. Também elaboramos um breve panorama da evolugédo do interesse

sobre os arquivos privados no meio académico, nos ultimos anos.

Na segunda parte, apresentamos as condicionantes da producdao documental
em organizagdes privadas sob os trés aspectos mencionados no titulo do trabalho: a

obrigacao, o controle e a meméria.

O primeiro estd intimamente ligado ao carater probatorio implicito na
producdo documental das organizagdes: a obrigagdo civi. Uma boa parte dos

' Nos dltimos anos uma série de pesquisas desenvolvidas no Programa de Pés-Graduagdo em Histéria Social da
FFLCH/USP, na Linha de Pesquisa Historiografia e Documentagdo, vem gradativamente cobrindo essa lacuna,
para partidos politicos, institui¢des cientificas e para a administra¢do publica. Para essas iniciativas ver LOPEZ,
1999; RODRIGUES, 2002; e SANTOS, 2005.
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documentos produzidos em qualquer instituicao, seja ela publica ou privada, vem da
obrigatoriedade do cumprimento de determinacdes legais na celebracao de negécios
juridicos necessarios a existéncia e a operacao das organizacbes. Nao basta
cumprir o determinado, para que o ato juridico seja valido: é necessario também
registra-lo. Essa condicdo de obrigacdo civil existente nas relagbes das
organizacoes privadas é tratada sob diversos aspectos, no ambito do Direito Civil.

A seguir, detalhamos como a teoria da Administragdo influencia a
realizagcdo das funcgdes das organizagdes no cumprimento de sua missdo e
objetivos. Detalhamos como, ao longo do século XX, as funcdes administrativas e
técnicas foram se tornando cada vez mais complexas e, gradativamente, adaptando
praticas e rotinas até criarem-se modelos referendados, utilizados pela grande
maioria das organizagbes privadas ao redor do mundo. Influenciada por essa
evolugdo, a produgcdo documental também foi se tornando cada vez mais ampla e
importante do ponto de vista de uma fungdo essencial: o controle das agbes

administrativas.

Por ultimo, a influéncia da cultura organizacional na producao documental e
na atribuicio de valor aos documentos, especialmente para finalidade de
preservagdo. Demonstramos como parte dos documentos produzidos estao
intimamente ligados ao conceito de meméria organizacional, tornando-se
importantes artefatos na criacdo e manutencdo da cultura das organizacgdes.
Tentamos estabelecer a relacdo existente entre esse processo e a criagao de

centros de memdéria empresarial, cada vez mais comuns nos ultimos anos.

Na terceira parte, consolidaremos as discussdes realizadas nos capitulos
anteriores, apresentando uma proposta de estrutura de fungcdes administrativas
encontradas nas organizacbes. Consciente de que nao seria possivel realizar um
levantamento extensivo ao ponto de identificarmos a totalidade de fungcdes e
atividades passiveis de serem realizadas numa organizacdo, nossa pretensao foi
apresentar o estado da arte sobre as funcdes mais comumente reconhecidas nas

organizacoes, e relaciona-las a produgao documental.

Pelo mesmo motivo, cabe salientar que nosso enfoque recai sobre as fungdes
ligadas as atividades-meio das organizacdes. Sabemos que as atividades finalisticas
de cada organizacao vao determinar uma producdo documental formada por tipos
documentais bastante especificos, resultantes da operacdo técnica dessas
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atividades. Nao seria possivel, nem desejavel, tentar abarcar esse universo. Porém,
ha alguns conceitos comuns a operagao técnica das organizacdes. Os tedricos da
producao de caracteristica industrial categorizaram os diversos tipos de producéao de
acordo com suas caracteristicas finalisticas: a produgdo agricola, a producao
extrativa, a produgdo bens (industrial), a producdo de servicos (prestacdo de
servigos), a producado artistica e intelectual (educacao, cinema, teatro, museus), a
producdo de idéias (consultoria juridica, projetos técnicos, a propriedade industrial,
entre outros) e as atividades comerciais (FERON, 1971, p 21-22).

Para cada tipo de producao, havera caracteristicas técnicas especializadas.
Mas em todas elas encontramos grandes conjuntos de operacdes necessarias a
consecucao de seus objetivos finais. Por isso, incluimos ao final do capitulo sobre
as funcbes administrativas, uma funcdo denominada “fungcdo técnica finalistica”.
Nesse item descrevemos os grandes conjuntos identificados, visando contribuir para

pesquisas futuras.

Ao final do trabalho, como resultado do levantamento e da analise da tipologia
documental realizados ao longo da pesquisa, apresentamos o quadro de espécies e
tipos documentais encontrados nas organizagdes, sejam elas empresas ou demais
entidades de direito privado, incluindo definicbes e aspectos técnicos e legais de

referéncia.

As fungbes apresentadas e os tipos documentais elencados sédo fruto da
pesquisa realizada, a partir da coleta de dados em diversos projetos dos quais
participamos ao longo de nossa experiéncia profissional em arquivos privados,
especialmente em empresas de grande porte e organizagées da sociedade civil. E

resultam, também, do que existe na bibliografia voltada a gestdo administrativa.

Durante a pesquisa, em cada situagéo, foram encontradas similaridades na
producdo documental dos diferentes tipos de organiza¢des. Por isso, entendemos
que esse trabalho pode ser util para pesquisadores interessados em pesquisar
qualquer organizacao no ambito do direito privado. A compreensdo da génese
documental e da relacédo existente entre as fungbes administrativas e a produgéo
documental é de suma importdncia para garantir a adequada realizacdo das
principais fungdes arquivisticas.
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Pois é a partir da compreensao do vinculo arquivistico estabelecido nessa
relacdo que se torna possivel avaliar e classificar adequadamente os arquivos.
Esperamos, com esse trabalho, poder contribuir para ampliar a discusséao teérica da

Arquivistica no ambito dos arquivos privados de caracteristica empresarial no Brasil.
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1. ARQUIVOS PRIVADOS E DOCUMENTOS DE ORGANIZAGCOES

1.1 Pessoas juridicas de direito privado

Para compreendermos adequadamente a producado documental que decorre
da realizagao dos fatos e dos consequentes atos juridicos é importante termos em
conta que tanto a analise da eficacia dos atos — sua capacidade de produzir efeitos
juridicos, quanto a certeza do direito — a seguranca juridica envolvida na consecucao
do ato - estdo ligadas a compreensao da subordinagcdo nas relagbes existentes no
estabelecimento e cumprimento das normas juridicas, “das regras sociais garantidas
pelo poder de coercdo do Estado, tendo como objetivo a promocédo da justica”
(COTRIM, 2009, p.5). Ha os atos em que as autoridades publicas (Estado e 6rgaos
governamentais) estdo em posicdo de supremacia em relacdo as instituicoes
publicas de menor abrangéncia, ou subordinadas, e também as entidades privadas.
E ha os atos em que as entidades de autoridade publica de funcao administrativa e

0s agentes privados estdo em pé de igualdade.

Apesar de o nascimento do Direito Administrativo estar associado a
Revolucao Francesa, e a consolidacdo do Estado Nacional, em todas as épocas da
Historia, o relacionamento social foi mediado por normas e regulamentos que regiam
direitos e deveres. Ao longo dos séculos, cada comunidade desenvolveu
mecanismos de solucao de problemas, inicialmente baseados no direito costumeiro,
e que depois, gradativamente, com o inicio e proliferacdo dos meios de registro
escrito, encontraram no documento o instrumento mais adequado de formalizagao
das relagées (NUNEZ CONTRERAS, 1981, p.36).

Desde a antiguidade, os fatos juridicos, fontes geradoras das relacdes de
direito, estiveram presentes nas atividades de registro documental produzidas pelo
homem. Séao fatos juridicos “os acontecimentos, inseridos numa estrutura normativa,
em virtude dos quais as relacdes de direito nascem, se transformam e se extinguem”
(COTRIM, 2009, p. 96). Sao derivados de fatos naturais — alheios a vontade direta
do ser humano ou de atos humanos, os fatos derivados da conduta humana, seja
por acdo ou omissdo. Dessa, derivam outras duas importantes definicdes — os atos
juridicos, em sentido restrito, que sdao os atos que nao exigem uma declaracao
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expressa de vontade. Produzem efeitos naturalmente em funcao do ja estabelecido

no ordenamento juridico.

Os negoécios juridicos nascem da declaragdo expressa da vontade dos
agentes sociais, e sado produzidos em fungao de um objetivo amparado pelo Direito.
Entre estes, estdo as agdes de formalizacdo dos atos juridicos, como a compra ou
venda de um imovel, o casamento, um testamento (COTRIM, 2009, p.97). Os atos e
fatos juridicos correspondem, ao mesmo tempo, a aplicacdo do ordenamento
juridico definido pela sociedade, e sdo determinantes para realimenta-lo.

O ordenamento juridico que determina os atos e fatos juridicos tem raizes
histéricas na evolucdo dos parametros de comportamento sociais, que ao
universalizarem-se séo transformados em leis. O costume foi a fonte original do
direito, estando presente desde as primeiras comunidades primitivas organizadas.
Na definicao do Direito, costume é a norma juridica que nao faz parte da legislacao.
Nas primeiras instituicbes sociais, 0 uso repetido de normas transmitidas oralmente
entre as geragodes, definia o0 costume como a principal fonte do Direito, tratado como
Direito Costumeiro ou consuetudinario e presente em varias sociedades primitivas
nao letradas. Apo6s o dominio da escrita, a evolucao natural da sociedade caminhou

em direcao ao registro do ordenamento juridico, representado pela legislagao.

Na formalizagdo legal, tornaram-se distintos os fatos e atos juridicos
direcionados para a realizagao de objetivos reconhecidos pelo Estado como ligados
diretamente ao interesse coletivo, que tém efeitos sobre a sociedade como um todo,
daqueles atos e fatos de interesse individual ou de grupos particulares, cujos efeitos
dizem respeito apenas aos envolvidos (CARUCCI, 1987, p. 38).

Dentro dos atos juridicos, os atos de direito privado sdo aqueles realizados
por entidades (pessoas fisicas ou juridicas) privadas no intento de uma finalidade
propria, em que o Direito reconhece efeito juridico. S&do declaragdes de vontade com
as quais o individuo dispde do proprio interesse com outro individuo. Tratam-se de
atos ndo emanados da autoridade publica, embora muitas vezes, sejam regulados

por ela, com base nas definicées do Direito Civil.

“Na antiguidade, a tradicdo do direito romano definia o direito privado como
aquele que regulava as relacbes particulares em relacdo aos bens, familias e

negocios de interesse particular (...) Durante a ldade Média, as caracteristicas do
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direito privado estavam centradas no grupo familiar e regulava tanto as relagdes
entre as pessoas que compunham a familia, quanto seu patriménio. Além das
obrigacbes familiares, tratava dos contratos reais entre as pessoas, cComo
aquisicdes, doagdes, permutas e outros atos envolvendo declaragcdes de vontade
para criagdo ou extingdo de acordos”. (CARMONA,1996,p.18)

Na atualidade o direito privado € definido como aquele que ‘“regula as
relacbes em que predominam os interesses particulares ou a esfera privada. Nas
relagdes juridicas de direito privado, o Estado pode participar como sujeito ativo ou
passivo, em regime de coordenacdao com os particulares, isto é, dispensando sua
supremacia ou poder de império” (COTRIM, 2009, p.8). O casamento é um desses
casos. E um ato juridico de direito privado, regulado e concretizado em instancia
publica. Porém, uma grande parte das relacdes sociais e econémicas da sociedade
ocorrem em ambiente privado e sob as determinagdes legais do direito privado. As
relacdes privadas podem ocorrer em nivel pessoal, por agdes de pessoas fisicas, ou

em nivel institucional, pelas pessoas juridicas.

No ambito das relagbes privadas € consenso entre os tedricos que a evolucao
social decorrente, em especial, das mudancas produzidas pela Revolucao Industrial,
produziu enormes alteragdes nas instituicbes sociais conhecidas até entdo. O

conceito de organizagao teve seu maior impulso nesse periodo.

Os autores diferenciam o termo organizacdo de instituicdo. Amitai Etzioni
(1976, p.7) define organizacdo como “uma unidade social, intencionalmente
construida e reconstruida a fim de atingir objetivos especificos”. Esse € um conceito
amplo, que envolve uma série de entidades organizadas hierarquicamente, com
base num planejamento intencional visando a concretizacao de seus objetivos. Para
iSs0, a organizagdo pressupde a existéncia de uma divisdo especializada do
trabalho, e uma estrutura de poder responsavel pela avaliacdo de seus objetivos. A

instituicao, por outro lado, € uma organizagéo em nivel de estrutura social.

“Instituicdo € um organismo vivo, produto de necessidades e pressées
sociais, valorizada por seus membros e pelo ambiente, portadora de
identidade prépria, preocupada nao somente com lucros ou
resultados, mas com a sua sobrevivéncia e perenidade e guiada por
um claro sentido de missdo. As pessoas constroem suas vidas em
torno delas, identificam-se com elas e tornam-se dependentes dela”.
(PEREIRA, 1998 apud, KUNSCH, 2003, p. 33)
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Para Robert Henri Srour (1998 p.107-8) o conceito de instituicdo possui trés

acepcoes que se complementam e se superpdem:

“Numa primeira acepc¢ao, instituicido aplica-se a organizacdes ou a
agrupamentos sociais dotados de certa estabilidade estrutural — por
exemplo, a escola ou o conjunto de escolas componentes da rede de
ensino — e acaba superposta ao conceito de organizacdo. Numa
segunda acepcdo, além da estabilidade estrutural, acresce-se nova
exigéncia: o rétulo aplica-se somente aquelas unidades sociais que
adquirem significado especial, valorizadas por elas mesmas — por
exemplo, a Igreja Catdlica, as Forgcas Armadas, ou a Universidade de
Sao Paulo. A categoria recobre entdo, as organizacoes que obtiveram
“respeitabilidade social”. Numa terceira acepcgao, instituicdo remete a
um complexo consagrado de normas, estribado em valores arraigados
e com longa duracao no tempo. Contribui para a estabilidade e para a
regularidade da prépria sociedade — por exemplo, a instituicdo do
casamento, da herancga, da propriedade privada”.

Como vemos, o autor defende que ao contrario do conceito de organizagéo,
que implica em um estrutura burocratica e administrativa voltada a um objetivo
concreto, o termo instituicAo pode ser considerado de maneira muito mais
abrangente, incluindo além de organizagées como “Estado” ou “Igreja Catdlica”,
duas das mais importantes instituicbes de carater organizacional, também outros

conceitos como “Familia” e “Democracia”.

Na abordagem escolhida para o desenvolvimento deste trabalho utilizaremos
0 conceito de organizagdo como definidor do nosso objeto de estudo: entidades
formalmente constituidas com finalidade especifica, sejam elas econémicas ou

sociais.

No Brasil, a legislagéo trata as organizagdes formais como pessoas juridicas,
que podem ser de direito publico (6rgdos governamentais, fundagbes e empresas
publicas) e de direito privado. O Cédigo Civil (Lei 10.406/2002) define em seu artigo
44 como pessoas juridicas de direito privado as associagbes, as sociedades, as
fundacbes, as organizagdes religiosas e os partidos politicos. Destes apenas o0s
partidos politicos sdo regulados por lei especifica. Todas as demais entidades estao

subordinadas ao Cédigo Civil 2.

2 As cooperativas apesar de possuirem métodos de trabalho e administragdo similares as demais pessoas
juridicas de direito privado, juridicamente sdo caracterizadas como sociedades de pessoas, com forma e natureza
juridica préprias, de natureza civil, ndo sujeitas a faléncia, constituidas para prestar servigos aos associados,
distinguindo-se das demais sociedades, regulamentadas por legislagcdo especifica (Lei 5764, de 16/°12/1971), e
por isso, ndo estdo contempladas nesta categoria.
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O conceito de pessoa juridica designa todas as organizacbes que tém
personalidade proépria, no sentido de existéncia juridica, e sado capazes de
assumirem direitos e obrigacdes. Como entidades, sua representacao sera exercida
por pessoas fisicas designadas formalmente para essa finalidade. O aparecimento
de uma pessoa juridica € resultado de um negdcio juridico, formalizado legalmente
pela inscricdo de seu contrato social, estatuto ou outro ato constitutivo nos Registros
Publicos competentes (COTRIM, 2009, p.93). Pela definicAo do Cadigo Civil,
podemos dividir as pessoas juridicas de direito privado em duas grandes categorias,
uma representada pelas sociedades, ou empresas, como sao tradicionalmente
denominadas, e outra representada especialmente pelas associagbes e fundagoes,
genericamente denominadas como organiza¢des da sociedade civil, representantes

do que se convencionou chamar de Terceiro Setor.

Segundo o art. 981 do Cddigo Civil, as sociedades nascem de contrato
celebrado entre pessoas que reciprocamente se obrigam a contribuir, com bens ou
servicos, para o exercicio de atividade econémica e a partilha, entre si, dos
resultados.

Pela definicdo, as organizacbes empresariais possuem trés caracteristicas
basicas. A primeira é a relacao contratual estabelecida entre os sécios. A segunda é
a atuacao em algum setor econémico e a terceira, a finalidade lucrativa. As trés
caracteristicas se superpdéem na medida em que os soOcios estdo obrigados a
contribuir e responder solidariamente tanto para a concretizacdo dos objetivos da

sociedade quanto pelos resultados, sejam eles positivos ou negativos.

Dependendo da origem de seu patriménio, as empresas podem ser publicas
ou privadas, mas mantém sua caracteristica de personalidade juridica de direito
privado. Ao denominar-se publica, a tendéncia é confundir a personalidade juridica
com o status de propriedade. A chamada empresa publica € uma pessoa juridica de
direito privado, cuja criagao foi autorizada por lei para prestacdo de servigo publico
ou exploracao de atividade econdmica, de acordo com conveniéncia governamental
ou em fungao de contingéncias especificas. A definicdo de publica é devida ao seu
patriménio que é constituido de recursos do proprio Estado. Na verdade, o modelo
mais adotado atualmente é o das sociedades de economia mista, que difere das

empresas publicas porque neste caso o capital da sociedade é formado com
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recursos publicos e privados, havendo a colaboragado entre o Estado e investidores

particulares na constituicdo desta sociedade (COTRIM, 2009, p.43).
Como resume Hely Lopes Meirelles (2004, p.357),

“0 que caracteriza a empresa publica é seu capital exclusivamente
publico, de uma s6 ou de varias entidades, mas sempre capital publico.
Sua personalidade ¢ de direito privado e suas atividades se regem pelos
preceitos comerciais. E uma empresa, mas uma empresa estatal por
exceléncia, constituida, organizada e controlada pelo poder publico. (...)
Ante as caracteristicas apontadas, a empresa publica situa-se na zona de
transigdo entre os instrumentos de agcao administrativa do poder publico e
as entidades privadas de fins industriais. Sujeita-se ao controle do Estado,
na dupla linha administrativa e politica, ja que seu patriménio, sua direcao
e seus fins sdo estatais. Vale-se tdo somente dos meios da iniciativa
privada para atingir seus fins de interesse publico”.

Sendo assim, as empresas publicas igualam-se as empresas totalmente
privadas na sua personalidade juridica e nas obrigacdes legais que devem cumprir,
ampliadas daquelas obrigacdes especificas da atuacdo do poder publico®.

A outra categoria € composta pelas demais organiza¢des da sociedade civil,
sem finalidade lucrativa. Embora os partidos politicos e as organizagdes religiosas
estejam contemplados no Cédigo Civil, nosso enfoque abordara principalmente as
associagoes e as fundagdes, entidades representativas desse tipo de organizagao.

Segundo o art. 53 do Codigo Civil, “as associacbes sao constituidas pela
unido de pessoas que se organizam para fins ndo econémicos, ndo havendo entre
os associados direitos e obrigacdes reciprocos”. Uma outra definicdo possivel é a do
grupo de pessoas que se submetem a um regulamento a fim de exercer uma
atividade comum ou defender interesses comuns, como as agremiacoes,
associagbes profissionais ou sociais, entre outras. A definicdo da finalidade nao
econdmica orienta a exigéncia de objetivo social das associa¢des. Por outro lado, o
cbdigo determina que a atuacdo das associagdes seja regulada de acordo com as
disposi¢gdes voltadas ao direito da empresa, atribuindo-lhes paridade juridica as
sociedades empresarias (art.44 do Codigo Civil).

A fundacao, por outro lado, € uma entidade criada por ato do Estado, ou
liberalidade privada, com base na constituicdo de patriménio destinado por doagao
ou por testamento. O capitulo do Codigo Civil que trata da sua criagcdo determina

? Por exemplo, a obrigagio de cumprir as exigéncias da Lei 8.666/1993, em todos os processos de compras e
contratagdes. Ou, em alguns casos, a existéncia de regimes profissionais diferenciados, como o estatutdrio.
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que “para criar uma fundagdo, o seu instituidor fara, por escritura publica ou
testamento, dotacdo especial de bens livres, especificando o fim a que se destina, e
declarando, se quiser, a maneira de administra-la” (art. 62). Além disso, “a fundagéao
somente podera constituir-se para fins religiosos, morais, culturais ou de
assisténcia”. Mais do que no caso das associacoes, esta expressa na lei a finalidade
social ou cultural das fundagoes.

O fator fundamental que diferencia os dois modelos de organizacao aqui
tratados esta na forma de criagdo. Enquanto para a criagdo de uma associagao, nao
ha exigéncia de patriménio - apenas a unido de pessoas em torno de um objetivo -
no caso das fundacbes ele é a propria razao de nascimento da entidade — toda
fundagcao nasce de uma manifestacao de vontade de seu instituidor em transferir a
propriedade sobre determinado patriménio com o fim de coloca-lo a servico da
sociedade como um todo, ou de um segmento especifico dela. O patrimbénio da
fundacdo determinara em grande parte sua existéncia. Nos dois tipos de
organizacao, identificamos a atuacéao principal dirigida a finalidades sociais, coletivas
ou publicas. Cabe salientar que outras organizagbes que possuam nomenclatura
diferenciada, mas com caracteristicas semelhantes as descritas na lei, como os
institutos e as antigas sociedades de natureza ndo econdbmica (benemeéritas,

cientificas, entre outras) sdo atualmente equiparados as associagdes.

Além das fundacdes e associacoes, ha outro tipo de entidade que apesar de
possuir natureza juridica diferenciada e ser regulada por legislacao especifica para
fins de exercicios das obrigacdes legais possui personalidade juridica equivalente as
pessoas juridicas de direito privado. O condominio € definido como o dominio
comum sobre algo — é a propriedade exercida conjuntamente com outras pessoas.
“Havera condominio quando um mesmo bem pertencer, simultaneamente, a mais de
um proprietario” (COTRIM, 2009, p.103). No caso dos condominios residenciais®, ou
edificios, o condominio é representado pela totalidade do edificio naquilo que é
comum a todos os condébminos. Nesse sentido, para poder operar e cumprir suas
obrigacdes juridicas, € necessario que se estabeleca uma personalidade juridica

semelhante as pessoas juridicas de direito privado.

* A existéncia dos condominios residenciais ¢ definida pelo Cédigo Civil (art. 1331 a 1358). Seu funcionamento
é regulado pela Lei 4.591/1964 (Lei do Condominio).
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Nos ultimos anos, a equiparacao celebrada pelo Cdédigo Civil entre todas as
organizacoes aqui apresentadas do ponto de vista da personalidade juridica, levanta
outra questao. Além das exigéncias legais serem as mesmas, cada vez mais estas
organizacoes estao aprendendo a utilizar os mecanismos empresariais em beneficio
proprio. A responsabilidade sobre o cumprimento das exigéncias legais e a
necessidade de profissionalizagcdo das atividades sociais e filantropicas, visando
ampliar a eficiéncia de suas agdes, obrigou essas entidades a desenvolverem
estruturas administrativas e técnicas de gerenciamento muito semelhantes as
sociedades empresariais. Além disso, organizacbes muito antigas e tradicionais
como as ordens religiosas, visando ampliar e profissionalizar suas atividades

filantrépicas, criaram novas entidades como escolas e hospitais.

Por isso, do ponto de vista dos objetivos deste trabalho podemos considerar
todas as organizagdes aqui tratadas como equivalentes, se as considerarmos todas
como empreendimentos, sendo as empresas empreendimentos de natureza
econdmica e as demais entidades como empreendimentos de natureza social. Em
comum tém a criagdo de uma organizagdo com o objetivo de desenvolver um
negocio, seja ele econémico ou social, passivel de lucro, ou de resultados que
beneficiem um grupo especifico ou a sociedade como um todo. Do ponto de vista da
legislagdo, ambos 0os modelos atendem as mesmas obrigagdes fiscais e trabalhistas.
Do ponto de vista da organizagdo administrativa, as organizagbes da sociedade civil
cada vez mais tém sido influenciadas pelas teorias da administragdo, em busca de
melhor desempenho e reducao de custos operacionais. Do ponto de vista da cultura
organizacional, cada vez mais elas sdo reconhecidas - e se reconhecem - como
empresas. Isso porque, atualmente muitas organizacées da sociedade civil tém
aplicado as teorias da Administracdo, originalmente desenvolvidas no ambiente
empresarial, a gestdo dos empreendimentos sociais, tornando-os mais eficientes e

obtendo consideravel sucesso.

Por isso entendemos ser possivel generalizar a aplicacdo dos conceitos com
0s quais trabalharemos e utilizar o nome genérico de organizagbes privadas para
identificar nosso objeto de estudo. Apesar da enorme variedade de funcdes
especificas que cada uma dessas organizagdes realiza, ha um grande conjunto de

fungdes administrativas e tipos documentais que se repetem em todas elas.
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1.2 Definicao de documento privado

Nosso tema envolve as motivagoes e o processo de criacdo dos documentos
privados e para isso € essencial compreendermos o conceito de documento privado
e a caracterizagcado dos arquivos privados do ponto de vista de sua criagdo e de sua

preservacao

A necessidade dos documentos esta representada na prépria origem do ato
juridico. E na formalizacdo escrita dos atos juridicos que eles efetivamente se
concretizam. A Diplomatica define que é na concretizacdo de um documento que se
formaliza a possibilidade de aplicagdo e de producéo de efeito do ato juridico. A
actio, ato de manifestagcdo de vontade constitutivo do negdcio juridico somente se
concretiza na conscriptio, a escrituragao, o ato de criagdo documental que formaliza

o ato. Conforme diz Luciana Duranti (1995, p.54),

“a necessidade de uma forma escrita existe em duas circunstancias:
primeiro, quando o ato é de tal natureza que sé pode chegar a existéncia
por meio de um documento. Ou, quando o ato que ocorre em forma oral,
necessita de um documento como prova de sua existéncia. No primeiro
caso o documento é o préprio ato, no segundo, o documento refere-se ao
ato”.

Essa concretizacao vale tanto para a instancia do direito publico, quando para
o direito privado. Serao atos privados e, consequentemente, produzirdo documentos
privados “todos os atos relativos as matérias de direito privado, emanadas de
pessoas que nao foram revestidas de carater publico” (CARMONA, 1996 p.13).
Nessa definicdo apresenta-se uma dupla condicao privada, a do outorgante, como
pessoa de direito privado e a do fato juridico, que reflete as relagdes no ambito
privado.

Para identificar o documento privado utilizaremos o conceito geral de
documento de arquivo formulado por Luis Nufiez Contreras (1981, p. 33), que o
define “como a representacao e o reflexo escrito das relagdes politicas, juridicas,
sociais e administrativas estabelecidas entre os homens tanto no nivel particular
como no oficial.” Podemos considerar nesta definicdo qualquer documento que se
encontre em um arquivo, seja ele publico ou privado, ou mesmo que esteja em
poder de particulares, desde que tenha cumprido as razdes pelas quais foi criado,
sejam elas administrativas ou juridicas. Num sentido mais estrito, o documento de

arquivo é aquele que resulta de um fato de natureza juridica ou administrativa e que
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tenha sido confeccionado com intengdo de refleti-lo, redigido segundo uma forma
determinada, que pode ser variavel de acordo com o lugar, a época, a pessoa € 0
negécio que esta registrando. A validade de sua aplicacao, especialmente do ponto

de vista da autenticidade, depende da corregcdo com que sera veiculado.

Apesar de abranger as relacbes de ambito privado, alguns documentos,
mesmo que formalizando negdcios de interesse particular, como uma transagao
imobiliaria, por exemplo, devem ser imbuidos de fé publica, no sentido de ser dada
publicidade ao ato — atividade esta de responsabilidade de notérios e tabelides.
Neste caso, tratam-se de assuntos que podem envolver interesses externos aos
envolvidos no negdécio, ou que devam garantir legalmente a impossibilidade de
confronto legal de interesses de terceiros. Nesses casos, a publicidade é exigida
como garantia da regularidade do ato. Esta definicao revela uma condicao dupla aos
documentos privados — ha aqueles que sao mediados por prepostos do poder
publico, investidos de fé publica — os notarios e tabelides. E ha aqueles em que nao
h& necessidade de mediacédo de terceiros em relagdo ao negécio em andamento.
Percebe-se que para efeito juridico, o Cdodigo Civil define que “a escritura publica,
lavrada em notas de tabelido, € documento dotado de fé publica, fazendo prova
plena” (art. 215).

1.3 Caracterizacao dos arquivos privados

A existéncia de arquivos privados, como conjuntos de documentos produzidos
ou acumulados por entidades no ambito do direito privado no cumprimento de suas
funcbes esta presente na teoria arquivistica desde que, ainda no século XIX, a

Associagao dos Arquivistas Holandeses (1973, p. 19) declarou que:

“os 6rgaos administrativos e os empregados de entidades privadas também
podem originar um arquivo. Ha pessoas juridicas de direito civil, tais como
conventos, hospitais, confrarias, sociedades e associagdes (...) cujos
o6rgaos administrativos ou empregados lavram contratos, recebem cartas,
redigem atas etc, tudo no ambito das suas fungbes, por onde se
assemelham as entidades publicas. As proprias pessoas privadas é dado
possuirem arquivos. O negociante, da mesma forma que a sociedade
comercial ou a companhia, dispée de um arquivo, composto do diario,
razao, cartas recebidas, copias das caras expedidas, e assim por diante”.
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Embora a maior parte dos arquivistas estivesse preocupada com 0s arquivos
publicos, e a maioria dos estudos tedrico-metodoldgicos tratasse preferencialmente
desse tema, nao houve discordancia significativa sobre a validade dos arquivos
privados. Mesmo com ressalvas ou mudancas de nomenclatura, eles foram
considerados pelos principais tedricos da arquivistica. Ao descrever 0s arquivos
privados, T.R. Schellenberg, utiliza o termo “colegdes naturais”, como é usual nos

Estados Unidos, para descrever sua composi¢ao.

“O termo ‘colegdes naturais’ pode ser empregado para aglomerados de
material documentario que se formam no curso normal dos negécios ou da
vida de entidades privadas — individuais ou coletivas — como firmas
comerciais, igrejas, instituicbes ou organizagdes. Tais colecbes tém certas
caracteristicas bem definidas. Cada qual é comumente oriunda de uma
mesma fonte e reunida concomitantemente como as ac¢oes a que se refere.
Tais colegcbes sdo o produto de atividade organica, e por essa razao foram
chamadas por Lester J. Cappon , ex-presidente da Sociey of American
Archivists, de ‘colecbes organicas’. Em relagdo a maneira pela qual nascem
sdo idénticas aos grupos de arquivos. Para todos os fins os termos
‘arquivos’ e ‘colegdo natural’ poderiam ser usados indiferentemente e a
Unica razao por que preferi o termo “colecao” neste texto € que o termo
‘arquivos’ é muitas vezes reservado para designar os documentos de uma
reparticdo publica e ndo é convencionalmente usado em relacdo ao
conteddo de um depositério de manuscritos’(SCHELLENBERG, 2004,
p.270).

Ao longo do século XX, o aumento da complexidade das relagdes sociais e
econdmicas, fossem elas publicas ou privadas, obrigou as organizacbes a
desenvolverem um aparato administrativo cada vez mais importante para a gestao,
tanto internamente, quanto nas relagdes com as esferas governamentais. Da
mesma forma, as relagdes econdmicas ampliaram-se, dando novos contornos a
administracao das organizagfes e consequentemente exigindo um aprofundamento

do processo de gestao documental para as entidades privadas.

As grandes organizagoes, especialmente as empresas, ganharam um volume
consideravel de atribuicoes, transformando-se muitas vezes em conglomerados
produtivos, com funcbes cada vez mais complexas, que passaram a gerar um
volume cada vez maior de documentos. Acompanhando essas mudangas, O
relacionamento entre essas entidades e os 6rgaos governamentais também se
tornou mais complexo. A ampliagdo do aparato legal e juridico de regulagdo das
relacdes sociais e econ6micas formalizou um arcabouco juridico a que todas as

organizagdes de direito privado estdo submetidas.
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A producdo documental e o arquivo dessas organizagcdes sao também
reflexos dessa relagdo. Em funcdo da dupla caracteristica dos documentos que
registram o relacionamento de seu produtor, seja ele um individuo ou uma entidade,
com as instancias governamentais e com outras instancias privadas, eles sofrerdo
influéncia, em sua criagdo, das condicoes e exigéncias legais existentes. Conforme
nos diz Paola Carucci (1987, p.67) "a formacdo e a fixacdo de certas séries
documentais provém de exigéncias do codigo civil e de leis fiscais”. Nenhuma
organizacao esta livre da responsabilidade publica sobre sua atuacao.

Para cumprir a finalidade deste trabalho, e de acordo com o conceito de
organizacao apresentado anteriormente, utilizamos a categorizacao dos arquivos
privados apresentada por Christine Nougaret e Pascal Even (2008, p.28). Apesar de
tratar-ser de um caso concreto, aplicado a legislacao francesa, entendemos que no
Brasil encontramos uma situagdo semelhante. A autora divide os arquivos privados
em arquivos pessoais e familiares, arquivos de associagdes e organizacdes
relacionadas e o0s arquivos empresariais. Os arquivos pessoais compreendem
aqueles documentos produzidos por individuos, ou por agremiac¢des familiares, que
dado sua caracteristica de representarem o conjunto dos individuos da mesma
familia, podem ser considerados como uma extensdo do mesmo conceito. Nos
arquivos de associag¢des, a autora inclui todas aquelas entidades e pessoas que se

reunem para desenvolver atividades em beneficio de um grupo.

Essas organizagbes podem incluir associagbes de classe, entidades
educacionais e beneficentes, culturais e todas as outras possibilidades do que
convencionamos chamar no Brasil de organizacdes da sociedade civil. Também os
sindicatos e ordens religiosas estdo incluidos nesta categoria. Os arquivos
empresariais incluem documentos produzidos por qualquer tipo de empresa, definida
como uma organizagdo de carater econdémico com finalidade lucrativa. Esta
classificagdo vem de encontro aos nossos objetivos quando identifica uma divisdo
entre os arquivos de pessoas juridicas de direito privado (associagbes e empresas)
e arquivos de pessoas fisicas (pessoais e familiares).

A personalidade juridica dos arquivos privados também interfere nas
condicoes de gestdo e preservacao dos acervos. Por isso, cabe aqui uma anadlise

sobre o tratamento dado pela legislagéo brasileira aos arquivos privados.
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1.4 Arquivos privados na legislacao brasileira

Conforme lembra Paula Carucci (1987, p.84) ao tratar dos documentos
italianos, a natureza juridica da entidade produtora definird a possibilidade e a
natureza da atuacdo do Estado em relagdo aos arquivos. “O Estado tem plena
competéncia sobre os arquivos estatais, e tem a tarefa de supervisionar os arquivos
de entidades publicas e sobre aqueles arquivos privados aos quais deve identificar e
declarar de ‘notavel interesse histérico” Assim como na Itdlia, a legislagéo brasileira
identifica problemas semelhantes.

A Lei de Arquivos brasileira, Lei 8.159/1991 define, em seu artigo 11° os
arquivos privados como “conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por
pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades”. E diz, no artigo
12°, que “estes arquivos poderdo ser identificados pelo Poder Publico, como de
interesse publico e social, se considerados como fontes relevantes para a histéria e
o desenvolvimento cientifico nacional”. Este artigo tem como objetivo garantir o
direito a preservagao de importantes acervos privados, definindo uma forma pela
qual o poder publico podera atuar. Porém, ao utilizar a expressao ‘podem’ no lugar
‘devem’, a lei indica claramente o carater sugestivo da proposta, ao invés de

estabelecer uma obrigatoriedade a respeito do tema.

Como a Constituicdo Federal, dentre os direitos e garantias fundamentais do
cidadao brasileiro, indica o direito a vida privada e o direito a propriedade, torna a
plena execugdo da Lei de Arquivos no se refere aos arquivos privados, um ato de
liberalidade do proprietario desses arquivos. Os termos da lei demonstram que, no
caso dos arquivos privados, a decisdo final sobre utilizagdo, preservagdo e
recolhimento e acesso publico pertencem ao proprietario. E em concordancia com
estes direitos, a Lei de Arquivos também indica que o acesso aos documentos dos
arquivos privados podera ser franqueado mediante autorizagdo de seu proprietario

ou possuidor.

Se considerarmos que os arquivos de uma entidade ou individuo fazem parte

de sua propriedade e, em certa medida, contém informag¢des sobre sua vida e
atividade, também privadas, ao garantir o direito fundamental, o constituinte garantiu
também o pleno direito ao proprietario sobre a tomada de decisdo quanto ao destino
dado a todo o conteudo destes arquivos. Para que se garanta a preservagcao sera
necessario que o representante do poder publico tome a iniciativa de declarar cada
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arquivo de interesse publico e exerca a efetiva fiscalizagdo sobre o acervo apés a

declaragéo.

Por outro lado, mesmo a indicagdo pelo poder publico dos arquivos de
interesse publico e social terd pouca efetividade pratica, a ndo ser em duas
situagdes: primeiro, no caso do desejo voluntario do proprietario de recolher estes
documentos a uma instituicdo de custdédia de arquivos permanentes e permitir o
acesso publico. Num segundo caso, por intervencao judicial, quando o poder publico
ou outro interessado, ao tomar conhecimento da possibilidade de descumprimento
da lei, como num caso de alienagcao ou destruicdo iminente do acervo, tome as
medidas judiciais cabiveis. Talvez seja por isso que, além das questdes muito
levantadas por empresarios e particulares relativas a preservacao de informagdes
confidenciais, no Brasil, somente um pequeno nimero de arquivos de organizacoes
privadas tem chegado a publico. E mesmo assim, na maior parte das vezes, séo 0s
arquivos de empresas publicas e os arquivos pessoais de personalidades publicas

(especialmente politicos e artistas), os que tém sido abertos aos pesquisadores.

Mas essa ndao é uma prerrogativa da lei brasileira. Na Franca, onde os
Arquivos Nacionais criaram um departamento especializado para o recolhimento de
acervos de empresas € grupos econémicos — os Arquivos Nacionais do Mundo do
Trabalho - a preservacao desses acervos é tema de discussdao ha muitos anos. R.
Marquant (1960, p. 9) diz que tanto os Arquivos Nacionais como 0s arquivos
regionais,

“podem receber para deposito os arquivos das empresas. A fim de
resguardar os direitos e as suscetibilidades das casas que consentem em
separar-se de seus papéis — 0 que continua estritamente facultativo por
nao existir requlamentagao coercitiva na matéria — lavra-se, na maioria
dos casos, contrato de depodsito. Confirma este a propriedade dos

depositantes e a obrigacdo de serem os mesmos consultados, antes de
qualquer consulta por parte de algum historiador”.

No Brasil, em 2002 o Conarq — Conselho Nacional de Arquivos - instituiu duas
camaras setoriais para desenvolver estudos e propor diretrizes para o tratamento
dos arquivos privados, A primeira, voltada aos arquivos privados em geral, tem como
finalidade o estabelecimento de diretrizes e estratégias para identificacdo desses
arquivos com vistas a declaracao de interesse publico e social; € ao levantamento

dos conjuntos existentes no pais. A outra, a Camara Setorial sobre Arquivos de
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Empresas Privatizadas ou em Processo de Privatizacao, tem como finalidade propor
instrumentos legais, normas e procedimentos técnicos relativos ao tratamento e
disseminacao da informacao nos acervos de empresas concessionarias de servigcos
publicos, especialmente aquelas empresas desestatizadas durante a década de
1990.

No caso das empresas concessionarias de servigos publicos, a discussdo em
torno do recolhimento dos acervos ganhou maior destaque a partir do decreto
4.073/2002, que “dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados no
que se refere a destinacdo dos documentos das empresas privatizadas ou em
processo de privatizacao”. Esse decreto identifica como publicos os documentos de

empresas privadas que exercem servigos publicos.

Ao lado das empresas concessionarias de servigos publicos, as organizagdes
sociais responsaveis pela gestdo de equipamentos ou servigos publicos, como o
caso da saude no Estado de Sao Paulo, também foram contempladas no decreto.
Em ambos os casos, seus acervos sdo considerados publicos pela legislacdo. Mas
faltam definicdes claras sobre quais documentos devem ser recolhidos aos arquivos

publicos e em que condicdes.

No caso das concessionarias, a dicotomia entre servico publico e empresa
privada gera uma série de duvidas a respeito da jurisdicdo arquivistica desses
documentos. Para efeito de analise e reflexao a respeito do tema, poderiamos dividir
a documentagdo empresarial das concessionarias em dois grandes grupos. O
primeiro grupo é aquele representado pelo conjunto de documentos derivados da
regulacdo da concessdo ou que s&o influenciados por ela, como toda a
documentacao utilizada nos calculos de formagédo de tarifas, ou os controles de
producgdo, relativos ao servi¢co sob concessao. Uma boa parte desses documentos é
fornecida as agéncias reguladoras, de acordo com os procedimentos fiscalizatérios
vigentes. Uma outra parte é representada pelos documentos técnicos especificos da
area de atuagdo, como os projetos de instalagdes, desenhos técnicos de
equipamentos, entre outros, necessarios a realizagao da atividade fim, e que devem
ser entregues a nova concessionaria em caso de substituicdo. Essa transferéncia é

exigivel para garantir a continuidade das atividades técnicas da empresa.
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As necessidades técnicas da atividade finalistica da empresa e as exigéncias
legais do contrato de concessao fazem com que parte desse acervo seja preservado

em ambiente controlado.

O segundo grupo € o dos documentos comuns a qualquer empresa: a
escrituracdo contabil, os documentos trabalhistas, os documentos financeiros, os
documentos de comunicacdo e marketing entre outros. Sobre esses, ndao ha
nenhuma regra definida sobre se deveriam ou ndo ser recolhidos. Uma alegacao
comum €& de que esses documentos referem-se a atuagcdo empresarial das
companhias e ndo ao servigo publico em si. Nesse caso, muitos empresarios tém

alegado que haveria prejuizo do direito a propriedade, se supostos segredos

empresariais, de valor estratégico, fossem levados a publico.

Um problema semelhante ocorre com as Organizag¢des Sociais (OS). Tratam-
se de pessoas juridicas de direito privado, qualificadas pelas instancias
governamentais para celebrarem contratos de gestdo de patriménio, projetos ou
equipamentos publico®. No caso de S&o Paulo, a legislagdo estadual que regula as
Organizacbes Sociais (Lei Complementar 846/1998) exige que, para a qualificacao,
a entidade deva ter varios anos de experiéncia na atividade em que for qualificada.
Entende-se, portanto, que a entidade possua recursos e patriménio proprios,
advindos da realizacao da mesma atividade em ambiente privado, mesmo que de

natureza filantrépica ou social.

Para essas organizagdes, a discussdo sobre a destinagdo dos documentos,
parece ter o mesmo carater que discussao sobre o patriménio das entidades. No
caso de uma Organizacao Social ser desqualificada ha uma duavida juridica a
respeito da destinacdo de seu patrimdénio. Em alguns casos, interpreta-se que a
partir do momento em que a OS passa a gerir um determinado patriménio publico,
seja ele composto por bens imdéveis ou recursos financeiros, toda a atuacao da

entidade estara sujeita a fiscalizacao governamental.

Assim como no caso das concessionarias, a duvida também recai sobre a
distingao entre atividades préprias da entidade, e atividades relativas a relacao entre

a entidade e a instancia administrativa governamental a que ela se reporta.

> No caso do Estado de Sio Paulo as Secretarias de Cultura e de Satde utilizam as OSs para gestio de diversos
equipamentos culturais e hospitais, entre outros.
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Essas questbes ainda permanecem sem uma solucdo consistente que
fornega parametros de avaliagdo nesses casos. Em ambos hd uma série de duvidas
relativas aos direitos dos empreendedores (sejam eles econémicos ou sociais) sobre
as atividades da organizacao em questdo. Entendemos que essa discussao poderia
evoluir de maneira muito interessante se fossem definidos critérios gerais relativos a
prazos e tipos documentais para recolhimento. Por exemplo, uma das grandes
preocupagodes, especialmente dos empresarios, refere-se ao acesso a documentos
de gestao relativos a periodos bastante recentes. Se fosse definida uma data-limite
dos documentos para recolhimento (que provavelmente estivesse mais distante do
que o prazo de concessao atual), muitas das resisténcias poderiam ser resolvidas.
Mas essa discussdao somente podera evoluir com a realizacdo de projetos de
avaliagdo abrangentes no ambito do conjunto das empresas concessionarias de um
determinado servico, que possibilitem estabelecer diretrizes para a destinacdo dos

seus documentos®.

Isso nos faz concluir que, independentemente do modelo adotado para
preservagdo dos documentos privados de valor historico - seja ele baseado na
estruturacdo de um servigo governamental para recolhé-los, ou no recolhimento
desses acervos a instituicdes de pesquisa, para finalidade cientifica — esse proposito
somente terd sucesso quando se alcancarem dois objetivos. Em primeiro lugar,
garantir o efetivo recolhimento desses acervos, com a criagdo de uma cultura de
preservagao junto aos empresarios. E de outro lado, com a ampliagdo da producao
de pesquisas relevantes, utilizando esses acervos como fonte. A realizacado desses
dois objetivos talvez possa ampliar tanto a preservagdo em si, quanto a valorizagéao

de seu uso cientifico.

No ambiente privado, as proprias empresas vém tomando algumas iniciativas
para preservacao de seus acervos. Se concordarmos que “a guarda natural de um
arquivo € a pessoa ou a instituicdo em cuja algada tais arquivos se formaram, com a
dupla condig¢édo, porém, de que uma ou outra Ihes assegurem a conservagao e o
acesso ao pesquisador’, como dizia o importante arquivista inglés Sir Hilary

Jenkinson, no | Congresso Internacional de Arquivistas de Paris, em 1950

® Nos tltimos anos, uma experiéncia interessante tem ocorrido com as concessiondrias de energia elétrica do
pais. Anualmente € realizado um encontro denominado Encontro de Gestdo de Documentos e Informacdes do
Setor Elétrico - ENGEDI. Nesses encontros, os grupos de trabalho tentam discutir pardmetros de avaliagdo e
classificacdo para os documentos do setor.
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(MARQUANT, 1960, p.15). Entdo, as iniciativas das préprias organizacées devem
ser incentivadas. O autor, porém, levanta uma questdo interessante, quando da

impossibilidade de preservagcao e acesso estarem a cargo do produtor.

“Quando essas duas condigdes ndo se aliam, o que, infelizmente ocorre em
relacdo a inimeras grandes empresas e a quase totalidade das firmas
médias e pequenas, o conservador apto a substituir o organismo ha de ser
o Estado ou uma entidade privada. Verifica-se que é melhor confiar a tarefa,
quando o interesse dos agrupamentos econO6micos, industriais e
comerciais, basta para a consecug¢do do objetivo, a centros privados,
subvencionados por aqueles, e bem assim, pelas universidades e entidades
publicas. Tais centros dispordo de maior flexibilidade e facilidade de agao
nos circulos de negécios do que o servigo governamental”.

Na Franca, a criagdo dos Arquivos Nacionais do Mundo do Trabalho cumpriu
esse papel. Na realidade brasileira ainda ha muito que discutir para garantir que a
dupla condicdo de preservagdo e acesso ao pesquisador seja cumprida
adequadamente.

A partir do final da década de 1980, uma iniciativa que vem se tornando cada
vez mais comum nas grandes organizagbes € a criagdo de centros de memoria
empresarial. De caracteristica ainda muito heterogénea, tanto em relacdo a
composicdo do acervo, quanto aos profissionais envolvidos, propdsitos
institucionais, e mecanismos de atuacdo, esses centros, quando perenizados,
cumprem parte da fungdo de preservagdo dos acervos histéricos das empresas.
Embora raramente possamos considera-los como arquivos permanentes, por nao
haver um critério de preservacao baseado na avaliacdo documental e, por tratar-se
de acervo normalmente pouco abrangente, esses centros costumam preservar e

divulgar uma parcela do acervo historico das suas organizagdes.

A grande discussdo atualmente tem se concentrado no acesso aos
pesquisadores. Em muitas companhias com centros de memaria instalados e em
atividade, os profissionais encontram grande dificuldade em franquear o acesso aos
pesquisadores potenciais. Na maior parte das vezes, a direcdo nega os pedidos,
utilizando como justificativa as velhas questbes de preservacdo do sigilo sobre os
negécios da companhia, mesmo que esses negdécios tenham ocorrido pelo menos

cinquenta anos antes.
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Como a legislacdo também ndo consegue responder a essas questbes
satisfatoriamente, justamente por se localizarem no ambito do direito privado, esta
discussao € ardua e ainda nao demonstra que tera uma solucao préoxima. Mais
uma vez parece-nos que a definicao de diretrizes para discussao de critérios claros
sobre quais documentos seriam divulgados, e em que prazo, reduziria muito esse

impasse.

1.5 O interesse académico pelos arquivos das organizacoes privadas

Como ramo da Histéria Econémica, o desenvolvimento de projetos de
pesquisa que utilizam como fonte os arquivos privados de caracteristica e
empresarial tem evoluido ao longo do século 20 em diversos paises seguindo

correntes historiograficas diversas.

Nos Estados Unidos, os arquivos empresariais tém sido tratados de uma
perspectiva de utilizacdo académica, desde a criacdo da Harvard Business History
Review, em 1926, 6rgao de divulgacao da Business History Society, criada um ano
antes, dentro da Graduate School of Business Administration, atual Harvard
Business School. Desde sua criagdo, a revista publicou estudos de historia
econbmica, voltados aos estudos de caso que utilizavam arquivos empresariais
como fonte de pesquisa. A publicagcdo do livro The Visible Hand: the Managerial
Revolution in American Business, em 1977, € um ponto focal desta linha de
pesquisa. Fazendo um grande histérico da evolugcdo gerencial das empresas
americanas, o autor retomou uma série de outros autores que haviam trabalhado a
histéria empresarial como tema. Este trabalho influenciou os arquivistas americanos,
que passaram a utiliza-lo como fonte para pesquisas sobre o tratamento dos

arquivos empresariais.

Podemos perceber, pela leitura dos trabalhos, que a preservacdo destes
acervos esteve a cargo de instituicdes de ensino ou das préprias empresas, quando
tiveram interesse em manter seus arquivos permanentes disponiveis para consulta.
Por outro lado, tradicionalmente, a teoria arquivistica americana esteve focada no
tratamento e preservacdo dos documentos de origem governamental. Como,
tradicionalmente a politica norte-americana sempre considerou que nao deveria

haver envolvimento direto entre as politicas publicas e as iniciativas privadas, que
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deveriam estar livres para dirigir seus empreendimentos de maneira auténoma.
Considerando isso, a opcao de nao intervir, mesmo que de maneira voluntaria ou
opcional na gestao de negocios privados, foi sempre privilegiada. Neste sentido,
coube as instituicbes de pesquisa, e as proprias empresas, garantirem a

preservacao destes acervos ao longo do tempo.

Quanto aos arquivistas atuantes em arquivos empresariais, o0
desenvolvimento de pesquisas sobre as questbes especificas de arquivos de
negécios ocorreram no ambito da Society of American Archivists (SAA), que ao
longo dos anos publicou regularmente ensaios sobre o tema. Em 1992, esta
entidade desenvolveu o projeto “The Record of American Business”, visando
integrar num Unico volume diversas questdes pertinentes aos arquivos de empresas,
mas que segundo os autores, encontravam eco nas atividades de arquivistas de
diversas outras entidades como as educacionais ou religiosas. A Society of
American Archivists mantém também uma sec¢ao voltada aos arquivos empresariais,
e publica regularmente o Diretério de Arquivos Corporativos, uma extensa relagao
contendo entidades que mantém arquivos empresariais em carater permanente,

sejam elas empresas ou entidades custodiadoras.

Na Espanha, Teresa Tortella (2003, p.138) defende que nos ultimos anos um
namero maior de empresas tém utilizado seus arquivos ndo somente para fins
publicitarios ou para publicagdo de livros institucionais, mas também como
fundamento para a a tomada de decisdes administrativas ou como ferramenta de
relagbes publicas e de comunicagao interna. Nestas empresas, a autora demonstra
que, com mais freqliéncia, ha politicas de preservacdao em andamento. Segundo ela,
“este novo ponto de vista pressupde uma maior identificagdo da propria empresa

com sua histéria e sua cultura”.

Na ltalia, Paola Carucci apresenta uma situacao semelhante. Para a autora,
atualmente tem-se assistido a um crescente interesse pelas fontes arquivisticas
privadas, ou nao-estatais. L4 também a inexisténcia de parametros legais de
recolhimento torna muito mais dificil identificar e controlar esses acervos, e muito
mais incerto o acesso do pesquisador. Por outro lado, hd também uma distancia
maior entre as iniciativas historiograficas e a multiplicidade de iniciativas de politica
cultural, como a realizagdo de exposi¢oes e atividades didaticas e de promog¢ao das

fontes documentais mais antigas, sem que exista, porém, correspondéncia com a
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preocupacao de formacao e preservacao de arquivos correntes (CARUCCI, 1987, p.
25).

Do ponto de vista da pesquisa arquivistica, além das obras tradicionais sobre
arquivos privados, recentemente duas obras de carater instrumental, voltadas a
organizacao de arquivos de empresas foram publicadas na Espanha (GONZALEZ
PEDRAZA, 2009) e na Argentina (MASTROPIERRO, 2010). Em ambos os casos,
apds uma caracterizacao dos arquivos de empresas, tanto do ponto de vista legal
quanto administrativo, os autores oferecem orientacdes sobre os procedimentos de
gestdo documental, de acordo com as especificidades dessas organizagoes,
especialmente a classificacdo e a avaliagao dos documentos. Na Espanha, também
o Prof. José Ramoén Cruz Mundet (2006), contempla as organizacbes de direito
privado no seu manual de gestdo documental. Destes, porém, somente José Andrés
Gonzélez Pedraza (2009) se aproxima da tematica deste trabalho, ao identificar
alguns tipos documentais, para tratar da fixagcao de séries no plano de classificagao.

No Brasil, o interesse académico pelos arquivos de organizacdes privadas
tem aumentado consideravelmente nos ultimos anos. Inicialmente muito focada nas
questdes macro-econdémicas, a Histéria Econémica brasileira passou a se interessar
por questbes relativas a atuacdo das empresas como organismos econdémicos.
Consolidada como subarea, com a denominacao de Histéria de Empresas, esse
ramo da Histéria Econbmica utiliza documentos empresariais como fonte de
pesquisa. Em 1991, a | Conferéncia Internacional de Histéria de Empresas,
realizada em Niterdi iniciou a discussao sobre a criagdo da Associacao Brasileira de
Pesquisadores em Histéria Econémica. Ao longo da década de 1990 outras duas
conferéncias foram realizadas, com a producao de artigos focados na histéria de
empresas brasileiras e estrangeiras. Esse conjunto de artigos foi organizado em dois
livros publicados durante a década de 2000 (SZMRECSANYI, MARANHAO, 2002;
COSTA, FERNANDES, SZMRECSANYI, 2008). Nos ultimos anos, uma outra linha
de atuacado tem sido a producao de biografias de empresérios, como a de Francesco
Matarazzo (COUTO, 2004) ou a série “Pioneiros e Empreendedores”, com biografias
de diversos empresarios do pais (MARCOVITCH, 2003-2009), entre outras.

O que percebemos nos relatos de alguns desses pesquisadores € que muitas
vezes as pesquisas limitam-se a analisar documentos de carater publico das

organizagdes, aqueles que legalmente devem ser publicados anualmente, como os
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balangos e relatérios de administragdo, e eventualmente atas de assembléia e
outros documentos regularmente registrados nas Juntas Comerciais ou Registros
Publicos, além do noticiario da imprensa. E claro que essa abordagem, apesar de
ser constituida por parcela importante do acervo das organizacbes, poderia ser
valorizada com o acesso aos documentos administrativos das organizagdes, de
modo que os pesquisadores pudessem cotejar as reais condicdes estruturais e

conjunturais relacionadas as pesquisas que realizam.

Do ponto de vista das pesquisas arquivisticas, no Brasil, ainda ha poucas que
tratem das especificidades dos arquivos de empresas e organizacdes privadas.
Além dos textos citados na Introducao (GOULART, 2005; PAZIN, 2005), alguns
trabalhos da Ciéncia da Informacao tratam da gestdo da informacédo no ambiente
empresarial, mas com enfoque em inteligéncia organizacional, e ndo se dedicam a

discutir especificamente as questdes arquivisticas (VALENTIM, 2006).
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2. CONDICIONANTES DA PRODUGAO DOCUMENTAL EM ORGANIZAGOES PRIVADAS

Documentos de arquivo sdo aqueles produzidos e acumulados por uma
entidade, publica ou privada, no desempenho de suas atividades. Este conceito traz
implicito em seu enunciado a estreita relagao existente entre o documento e o érgao
produtor, mais precisamente a relagdo existente entre 0 documento como resultado

da realizacao das fungdes desse 6rgao.

A maioria dos trabalhos de teoria arquivistica inicia a discussdo no momento
em que, cumprida a fungéo original, e produzido o documento - prova residual da
atividade realizada - ele passa a ter as fungdes arquivisticas de prova, testemunho e
informac&o. Poucos tém sido os trabalhos a refletir sobre o momento anterior ao
nascimento dos documentos, sobre as motivagbes que levam uma organizagéo a
precisar registrar os atos para garantir sua existéncia e o cumprimento de seus

objetivos — sobre a génese documental.

A presente tese pretende realizar uma analise sobre a produgdo documental
das organizagdes, partindo de um momento anterior ao cumprimento das fungdes —
quando sdo determinados os atos que, sendo registrados, dardo origem aos
documentos de arquivo. Trata-se de tentar delimitar quais sdo as condi¢coes
necessarias a existéncia das organizagées que determinam as fungbes que seréo

cumpridas e, em que condi¢des isso acontecera.

Para essa finalidade, levantamos trés condicionantes que, a nosso ver, sao
elementos representativos da producdo documental das organizacoes e interferem
num sem numero de funcdes realizadas cotidianamente nas instituicbes. Para cada
um desses elementos foi realizado um estudo sobre a evolugdo dos conceitos

envolvidos e sua articulagcdo com a producao documental.

A obrigacgao, primeiro elemento, € um dos definidores das pessoas juridicas.
Segundo Cotrim (2009, p. 93), a expressao “pessoa juridica designa as empresas,
instituicbes e entidades que sdo capazes de assumirem direitos e obrigacdes”,

estruturadas num sistema legal, que aqui denominamos ordenamento juridico.

O segundo elemento é o controle. Fungao administrativa descrita no inicio do
século XX, trata-se de uma das maiores fontes de producdo documental nas

organizagdes. Fungdo associada ao monitoramento e fiscalizagdo das agbes € o

44



principal instrumento regulador das agdes administrativas e, portanto, uma funcao
que sO pode ser realizada com a producao documental — corresponde ao similar

administrativo do registro do ato juridico.

E por ultimo, a memdria, terceiro e mais subjetivo elemento condicionante da
produgdo documental. Qual o motivo de se produzirem documentos que ndo sao
exigiveis nem pela lei nem pelas préticas administrativas em sentido estrito, para o
funcionamento de uma organizacao? Por que determinados documentos tornam-se
icones, representantes de uma idéia de organizacdo que se deseja consolidar e
reproduzir? Quais sao esses documentos? Essas perguntas encaminharam a

discussao que se apresenta ao final deste capitulo.

2.1 Obrigacao: a regulacao das organizacoes pelo Direito

A repercussdao na organizacdo social dos atos e fatos juridicos cria um
arcabouco regulatério representado pelo Direito em suas diversas faces. Em todas
elas, fica evidente a obrigacdo legal a ser cumprida sobre a realizagdo dos atos
juridicos. Como ato voluntario direto, o ato juridico produz um determinado efeito
juridico. Para que produza efeito, deve ser registrado seguindo os procedimentos
legais adequados para cada caso (REAL DIAZ, 1970, p.5). E no momento da
producdo documental que o ato juridico se torna publico, viavel e passivel de causar

efeito, na momento da transformacao da actio em conscriptio.

Ao considerarmos a producdo documental das organizacbes, devemos
lembrar que desde seu nascimento, cada instituicdo € definida pelos objetivos a que
se propde. Por causa desses objetivos, cada tipo de organizacdo obedece a uma
legislacao especifica, em sua formagdo e administracdo. As implicagdes existentes
em cada caso influenciam diretamente a produ¢do documental e conseqientemente

a posterior configuragdo do arquivo da organizagao.

Como foi abordado no capitulo anterior, uma vez que o Cddigo Civil Brasileiro
equipara as pessoas juridicas de direito privado, especialmente as associagdes as
sociedades empresariais, por definicdo elas passam a responder a mesma
legislacado pertinente. Por isso, entendemos que existe uma equiparagéo entre as
obrigacdes de organizagdes da sociedade civil e empresas, o que torna sua gestao
bastante semelhante.
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A regulagdo pelo Direito ocorre em diversos niveis, e a cada um deles
corresponde uma éarea especializada no estudo das questdes juridicas. Em todas
elas transparecem as obrigacdes que determinam as relagdes sociais. Por isso,
visando facilitar a compreensao optamos por apresentar os problemas de acordo
com os ramos do Direito representadas nas diversas relagdes de obrigacbes sociais
estabelecidas.

2.1.1 A obrigacao do registro publico dos atos privados — Direito Notarial

O registro dos negdcios publicos e privados € uma das primeiras instituicbes
juridicas das sociedades letradas. Leonardo Brandelli (2007, p.42) afirma que a
atividade notarial nasceu “para que, num mundo massivamente iletrado, houvesse
um agente confiavel que pudesse instrumentalizar e redigir o que fosse manifestado
pelas partes contratantes, a fim de perpetuar o negécio juridico, tornando menos
penosa a sua prova’.

A profissdo de notario comeca a ganhar contornos ja no século VI, quando a
instituicao do tabelionato passou a adquirir maior importancia. A partir dai, e ao
longo de toda a histéria posterior, a funcdo de registrar publicamente os atos e
negécios, atribuindo-lhe fé publica, e consequentemente valor juridico, foi um
instrumento de garantia de direitos e criagdao de deveres, fornecendo a base da

legalidade e da autenticidade dos atos e negocios juridicos.

No Brasil, os registros publicos foram implantados desde o periodo colonial
pelas Ordenacdes Reais, que regulamentaram a atividade notarial numa legislacao
que permaneceu mesmo apdés a Independéncia. Em paralelo, para diversos
assuntos da vida civil a Igreja Catolica assumiu atribuicées de registro publico, como
o registro de pessoas naturais € de imoveis, que eram praticados diretamente pelos
parocos locais (PIMENTEL, 2008, p. 59).

Em 1994, a lei 8.935 definiu a fungao notarial. Servigos notariais e de registro
séo “os de organizagao técnica e administrativa destinados a garantir a publicidade,
autenticidade, segurancga e eficacia dos atos juridicos”. A instituicdo notarial faz a
ligacdo entre o direito publico, enquanto regulador da atividade, através da
Administragdo Publica e o direito privado enquanto ente regulador das relagoes

privadas subordinadas a fé publica.
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Do ponto de vista dos atos comerciais, o direito das obrigactes define dentre
as relacbes contratuais, aquelas que deverdo apresentar atributos de solenidade
para garantir a producao de efeito juridico. Dentre esses contratos, com exigéncia de
registro ou escritura publica podemos citar o registro de pessoas juridicas, as
doacgles e partilhas, especialmente importantes na criacao das fundagdes, a compra
e venda de iméveis, o mandato (formalizado pela procuracdo). Da mesma forma, o
registro de titulos e documentos, como as cartas de notificagdo extrajudicial, ao dar
publicidade aos atos, garante a producao de prova juridica, mediante presuncao de
autenticidade. Por isso, o art. 215 do Cddigo Civil define que a escritura publica,
lavrada em notas de tabelido, € documento de fé publica e faz prova plena. Entre
todos, o documento de fé publica é o documento probatério por exceléncia.

2.1.2 A obrigacao civil — o Direito Comercial

O Direito Comercial, atualmente também denominado Direito Empresarial, é o
ramo do direito que trata das relacbes empresariais e regula a atividade do
empresario e a da sociedade empresaria. Ao longo dos anos, a definicdo de
empresa tem demandado muita atencédo dos juristas especializados, na busca de
compreender adequadamente a articulagdes entre os fatores da produgédo, como o

capital, a méo de obra, 0s recursos materiais e a tecnologia.

Historicamente, o Direito Comercial remonta ao periodo final da ldade Média,
com o surgimento das feiras e corporacoes de oficio. A partir dai, o crescimento das
cidades e o fortalecimento do comeércio como atividade econbémica organizada e
regular possibilitou a profissionalizacdo do comerciante, fazendo emergir uma nova
classe de burgueses, em oposicdo aos senhores feudais. Conforme diz Rubens
Requiéo (apud MACHADO, 2002, p.2), € nesse periodo que comega a se cristalizar
o direito comercial, a partir das regras de corpora¢ao, mas principalmente a partir do
inicio da produgdo de jurisprudéncia, nas decisdes consulares, tomadas por
comerciantes com fungéao jurisdicional dentro das corporagées, os chamados juizes

de corporagéo.

Nesse periodo, o direito comercial ainda se configurava como direito
costumeiro, pela observagcao de usos e costumes nas relacbes comerciais; e estava

a servico das relacdes entre os comerciantes, de caracteristica profissional e com
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autonomia em relacado ao Direito Civil. Somente apo6s a consolidacdo dos Estados

Nacionais, as primeiras leis passaram a ser regularmente produzidas.

A formulagdo de uma teoria juridica dos atos do comeércio estabeleceu
critérios mais objetivos para a regulagdo das atividades econémicas. O resultado foi
a gradativa implantacdo de legislacdo especifica nos diversos paises, sendo o
marco histérico mais relevante o Codigo Napolebdnico, que entrou em vigor na
Franca em 1807. Marcado pelos ideais de Revolucao Francesa, abarcava todos os
que se dedicassem a atividade mercantil. Por influéncia desse codigo, nos anos
seguintes diversos paises publicaram codigos comerciais, que tinham no codigo
napolednico a origem de sua concepcao, 0 que ocorreu inclusive com o Cddigo
Comercial Brasileiro, de 1850. Ai tem inicio o sistema disciplinador das acdes dos
cidadaos, com a classificacao das relagdes juridicas e comerciais. Para cada regime
estabeleceram-se regras diferentes sobre contratos, obrigagcbes, prerrogativas,
prova judiciaria, prescricao e foros (COELHO, apud RAMOS, p.6).

Gradativamente, a abrangéncia do Direito Comercial ampliou-se para outras
areas como a industria, a producao rural, a prestacao de servigos e outras atividades
negociais, anteriormente pouco significativas do ponto de vista econdémico. O
desenvolvimento da teoria juridica da empresa veio de encontro a necessidade de
um arcabouco juridico que determinasse a legalidade das transacées econbémicas
como um todo, abrangendo as diversas faces da economia moderna (COTRIM,
2009, p.165).

A transicdo da teoria dos atos do comércio para uma teoria da empresa
esteve ligada a percepgdo da empresa como fenémeno econémico, ao qual se
reine o conceito juridico, dando-lhe maior amplitude, como demonstra o jurista José
Xavier Carvalho de Mendonca.

“Empresa € a organizagao técnico-econdmica que se propde a produzir
mediante a combinacdo dos diversos elementos, natureza, trabalho e
capital, bens ou servicos destinados a troca (venda), com esperanca de
realizar lucros, correndo os riscos por conta do empresario, isto &,

daquele que relne, coordena e dirige esses elementos sob a sua
responsabilidade" (MENDONGA, apud MACHADO, 2002, p.4).

Nesta definicdo, estdo contidas quatro faces da empresa, conforme definida
pela doutrina juridica italiana: o perfil subjetivo, o perfil objetivo, o perfil funcional, o
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perfil corporativo’” O perfil subjetivo, representado pela acdo do empresario, da a
dimensdo humana da subjetividade das acOGes empresariais. A empresa se
desenvolvera seguindo conceitos, crencas e valores do empresario. Esse elemento
€ inerente a qualquer atividade humana. O perfil objetivo é representado pelo
estabelecimento juridico da empresa, € a face da existéncia legal da organizacao, e
perfil orientador da empresa em suas relagées com outras organizacoes, sejam elas
publicas ou privadas. O perfil funcional é representado pelas fun¢des e atividades
desempenhadas pela organizacao, no contexto econémico-produtivo em que atua.
Por fim, o perfil corporativo representa o conceito de empresa, considerada como

instituicao social.

Nestas quatro faces estdo contidas as caracteristicas basicas da organizacao
empresarial, de tal forma que ao expandir os conceitos juridicos, apresenta uma
compreensao global da instituicdo empresarial, tanto do ponto de vista juridico,
quanto técnico e organizacional, que influenciam diretamente a existéncia concreta
das organizagbes e, consequentemente, o registro de suas atividades, ou seja, sua
producédo documental.

No Brasil, a mudanca da teoria dos atos do comércio para a teoria juridica da
empresa se consolidou com a transicao do Cédigo Comercial Brasileiro para o novo
Cédigo Civil, em 2002. A primeira parte do codigo, que tratava do comércio em
geral, foi revogada pelo Cédigo Civil, que incluiu uma parte especial tratando
especificamente de questdes ligadas ao Direito Comercial. O Direito Empresarial
estabelece a configuragdo das sociedades, partindo desse conceito geral de
empresa, € detalha as caracteristicas especificas de acordo com as relacoes

econdmicas envolvidas em cada uma delas.

A sociedade de pessoas € aquela criada, administrada e modificada pelas
pessoas fisicas de seus socios. Os socios definem e escolhem seus pares. As
relacbes sdo baseadas status juridico dos sécios como tal. E a concordancia dos
socios de determina o encaminhamento juridico da empresa. A responsabilidade
sobre a atuacao da empresa, portanto, esta limitada a participacao de cada sécio no
patriménio social. Por isso, a designagcdo comum é de sociedade limitada, pois o
capital social é constituido por cotas partilhadas entre os sécios, aos quais é

’ Definido por Alberto Asquini. Perfis da Empresa, originalmente publicado na Rivista de Diritto Commerciale
(v.41-1, 1943) e traduzido para o portugués por Fabio Konder Comparato.
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atribuida responsabilidade solidaria, limitada ao montante do capital social da

empresa.

Na sociedade de capitais, também denominada sociedade por agdes, a
participacao pessoal dos socios ocupa posi¢ao secundaria. O mais importante neste
caso é a participacao do capital investido por cada sécio-acionista. A manutencéo da
sociedade nado € baseada na entrada ou saida de novos sécios, cuja movimentagao
nao interfere no registro legal da empresa. O que altera as relagdes juridicas é a
movimentacao do capital de sua composi¢céo, o que se traduz na existéncia de um
volume de acdes pertencentes aos soécios. Por isso esse tipo de sociedade é
chamado de sociedade por agdes, cuja denominacao corrente utilizada é de
sociedade anbénima — justamente pela auséncia de necessidade de nomear o0s
sécios, uma vez que o capital social da empresa é controlado pela existéncia de um
patrimbénio real, pertencente a pessoa juridica, do qual as acbes sao a

representacao financeira.

O nascimento das sociedades empresarias, assim como das demais pessoas
juridicas de direito privado, é determinado por seus objetivos e pela composicdo de
socios, com formalizacao em registro publico. No caso da sociedade limitada, ela
passa a existir e ganha personalidade juridica com a elaboracdo de um contrato
social, celebrado entre os so6cios e inscricdo no Registro Civil de Empresas
Mercantis — no caso brasileiro, as Juntas Comerciais. No caso das Sociedades
Anbnimas, a criacao ocorre mediante uma reunido em que é realizada a subscricao
de agdes, posteriormente registrada em estatuto. Esse formato transforma esse tipo
de sociedade num organismo colegiado, onde a instancia maxima de decisao € a
assembléia de acionistas, que tem seu poder decisério definido pelo volume de
acoes de propriedade de cada sécio em relagcado ao volume total de agdes do capital

social.

Essas diferencas influenciam fortemente a producdo documental das
sociedades. Primeiro, pela estrutura do capital social da sociedade de capitais,
sambem denominada sociedade anénima ou companhia. Distribuido em acdes, o
capital social precisa de registro especifico para ser validado. Dai que surge a
obrigatoriedade da escrituracdo de acdes. Durante muitos anos, essa atividade
vinha sendo realizada com o registro em livros de registros especificos para essa
finalidade. Atualmente, o aumento do volume de negdcios e da complexidade do

50



mercado de acodes transformaram a escrituragdo acionaria num negocio rentavel
para as instituicdes financeiras que assumiram a responsabilidade por essa tarefa

nas grandes companhias.

Como o Cdbdigo Civil equiparou a administracdo das associagbes a das
sociedades, por extensdo as organizagdes da sociedade civil estdo submetidas a
mesma legislacao, do ponto de vista da responsabilidade civil e administrativa.

A consolidacao do Direito Comercial como parte do Direito Civil representa,
segundo Miguel Reale, uma projecao natural e imediata do direito das obrigacdes,
na formalizacdo das obrigagcdes que se estabelecem nas trocas econdmicas,
especialmente visualizadas nas relagcées de compra e venda inerentes ao processo
produtivo. Para ele, o conceito de empresa é usado no sentido de “atividade, que ao
se estruturar, tendo por fim obter um resultado de natureza econdmica, da origem ao
direito de empresa, que é, por conseguinte, uma continuacao imediata — como que
uma parte complementar do direito das obriga¢des”( Apud HENTZ, 2002. p. 2) .

2.1.3 O Direito Comercial como direito das obrigacoes

O Direito das obrigagées compreende “o conjunto de normas que tratam das
relagdes juridicas entre devedor e credor. Essas normas regulam a responsabilidade
que o devedor assume, perante o credor, de cumprir determinada prestacao de
natureza econémica, garantindo compromisso mediante seu patriménio” (COTRIM,
2009, p.107). Entre outras tantas circunstancias da vida civil e das relagdes naturais
da economia, regulamentadas pelo ordenamento juridico do direito civil ou
empresarial nascem obrigagcbes financeiras e legais, as quais estdo submetidas
quaisquer organizagdes. Formalizadas principalmente nos contratos, que
representam uma das principais fontes de obrigacao, as relagcdes econémicas entre
entidades ndo possuem a solenidade dos contratos civis, em fungdo do volume e
abrangéncia de suas clausulas e das caracteristicas econdbmicas de suas

transacgdes.

Para os contratos civis, a formalidade dos atos juridicos e a necessidade de
publicidade exigem a atuacdo dos Registros Civis. Nos contratos comerciais, ao

contrario, a formalidade € menor e nado existe a necessidade de solenidade na

producdo documental ou a exigéncia de registro publico.
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Na esfera econdmica, a obrigacao € estabelecida na relagdo entre as partes:
€ a obrigacdo mutua do cumprimento do acordo celebrado juridicamente. Essa
obrigacao é regida pelo Cédigo Civil, que determina os procedimentos legais desde
a celebracao até o encerramento contratual. Por isso, contratos de compra e venda
de produtos, de prestagédo de servigos e de fianga bancéaria ndo precisam de registro
civil, assim como o contrato de trabalho, que é regido por normas especificas do
Direito.

2.1.4 A obrigacao contratual com o trabalhador — o Direito do Trabalho

A atividade do ser humano com a finalidade de produzir bens para satisfazer
suas necessidades ou a de terceiros, denominada trabalho, é, desde a Antigliidade,
um traco das relacdes humanas. Os contratos de troca de trabalho formalizados no
Império Romano eram considerados contratos de locagdo, uma vez que o trabalho

era realizado por escravos, tratados como coisas pelo regramento juridico de Roma.

A partir desses primeiros registros, as relagcdes humanas de trabalho foram
formalizadas em diversas espécies de contrato — representados especialmente pelas
serviddoes medievais e pela estrutura das corporacdes de oficio do inicio da Idade
Moderna. Apoés a Revolugao Industrial, novas idéias politicas sobre o ordenamento
juridico das relacbes sociais - acompanhadas por grandes movimentos
reivindicatérios dos trabalhadores - produziram um novo tratamento juridico para as
relacdes de trabalho. E nesse momento que nasce o contrato de emprego na forma

como conhecemos hoje.

Para fazer frente a difusdo de idéias socialistas no meio operario em suas
diversas formas e as greves e movimentos reivindicatorios decorrentes delas, os
regimes liberais ao redor do mundo instituiram gradativamente uma ordem juridica,
acompanhada de Orgaos jurisdicionais com competéncia para solucionar as
pendéncias existentes entre empregadores e empregados (VON ADAMOVICH,
2010, p.11).

No Brasil esse processo foi mais lento, em relacdo a Europa e Estados
Unidos. Apesar da organizacao do operariado em muitos segmentos e dos varios
movimentos grevistas ocorridos desde a primeira década do século XX, o Direito do

Trabalho somente tomou real impulso na década de 1930, com a Constituicdo de
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1934 e depois, durante o Estado Novo (1937-1945) com a organizacao da Justica do
Trabalho, a partir de 1939, e a publicacdo de diversas leis trabalhistas,
posteriormente reunidas na Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), aprovada
pela Lei 5.452, de 12 de maio de 1943.

A definigao atual diz que o Direito do Trabalho € o conjunto de normas que
regem as relagdes de trabalho entre empregados e empregadores, visando garantir
condicoes sociais basicas ao ser humano, representadas pelos direitos resultantes
da sua situagao juridica de trabalhador. A relacdo de emprego é a situacao em que
alguém presta servicos habituais a outrem, de forma subordinada, mediante
remuneracao certa ou determinavel, por periodo de tempo determinado ou nao, e,
na maioria das vezes, sob dependéncia econdmica do tomador de servicos. Uma
outra definicdo de emprego que pode ser usada é aquela em que uma das partes,
renunciando a parcela de sua autonomia privada, coloca-se sob as ordens de outra
parte para consecucdo de atividades um empreendimento, sob um valor de

remuneragao.

Essa relacdo, denominada relacdo de emprego, é formalizada pelo contrato
de trabalho, acordo escrito ou verbal, pelo qual o empregado, por troca de salério,
presta servicos continuados ao empregador, subordinando-se profissionalmente a
sua direcdo. O contrato de trabalho como negdcio juridico é considerado auténtico
quando atende os requisitos legais estabelecidos. E importante notar que o contrato
de trabalho, antes de ser um documento, é uma relacdo estabelecida entre
empregador e empregado, posteriormente formalizado documentalmente (COTRIM,
2009, p. 229).

No Brasil, o Direito do Trabalho é considerado parte do direito privado, uma
vez que gera normas juridicas que limitam a autonomia privada, predominando
como principal instrumento o contrato. Embora quase todas as determinacdes legais
tenham repercussao coletiva, a relacdo de trabalho ocorre sempre individualmente,

no contrato celebrado entre as partes.

O Direito do Trabalho é responsavel pelo estudo e tutela das relagbes de
emprego, no que diz respeitos aos direitos fundamentais do trabalhador. O contrato
de trabalho define uma série de obriga¢cdes, como jornada de trabalho, valor e forma
de remuneragdo, que tém no Direito do Trabalho a instancia de solucdo de
divergéncias. Além das questdes diretamente relacionadas ao contrato de emprego,
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ha uma série de outras questdes de ordem geral, relativas a protecao do trabalho
humano, como a garantia de saude e seguranca do trabalhador na execucao de
suas atividades e as condicbes especiais para mulheres e menores de idade
(COTRIM, 2009, p.226).

Mesmo quando tratando das relagdes de trabalho subordinado ao Estado,
que envolvem questdes de Direito Administrativo, o contrato de trabalho celebrado
nas bases do estabelecido pela CLT também é objeto do Direito do Trabalho. Ao
contrario, o regime estatutério, ainda hoje existente em diversos niveis da
Administragdo Publica, ndo é contemplado por esse ramo do Direito, visto que seria
considerado como uma relagcao de cunho estritamente legal, sem margem para a
autonomia de vontade, fazendo parte entdo do Direito Administrativo (VON
ADAMOVICH, 2010, p.16).

Na solucao das divergéncias, o Direito do Trabalho segue trés principios que
influenciam a gestéao das relagdes profissionais em todas as organizagdes.

O primeiro principio € o da proteg¢do ao trabalhador, que prega a interpretacao
mais favoravel ao trabalhador em trés situagdes: na aplicagdo da lei, na garantia da
condicao mais benéfica ao trabalhador, quando houver duvida na interpretagédo do
contrato de trabalho. E a regra in dubio pro misero®, em que prevalecendo a davida
durante o julgamento de acao, o juiz deve escolher sempre a forma mais favoravel
ao trabalhador. Estas situagdes, porém, devem obedecer aos principios de
razoabilidade e sustentabilidade econdmico-financeira do beneficio a ser concedido,
e em acordo com o que determina tanto a legislacao superior, seja a Constituicao ou
o Cédigo Penal do Trabalho.

O segundo principio € o da primazia da realidade e define que, na
interpretacdo da relagdo juridico-trabalhista, deve prevalecer o resultado das
disposigdes do contrato de trabalho na sua realizagcdo prética, sobre o que esta
definido no documento celebrado. Ou seja, prevalece a forma como efetivamente
se da a relacao de trabalho. E o terceiro e ultimo principio é o da
irrenunciabilidade que determina que, uma vez celebrado o contrato de trabalho, os
direitos ai assegurados (ou previamente assegurados por lei) devem ser

obrigatoriamente satisfeitos, assim como no caso de qualquer questionamento é

¥ Em diivida, pelo pobre. Uma outra versio da mesma expressio usa In dubio, pro operario - em diivida, pelo
empregado.
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essa relacao contratual que devera prevalecer. Os direitos celebrados nao podem
ser substituidos por outros, mesmo que o trabalhador consinta (VON ADAMOVICH,
2010, p. 19).

Esses trés principios, em conjunto, sd0o responsaveis por boa parte da
producdo documental no cumprimento das exigéncias de controle da execucao do
contrato de trabalho. Especialmente o controle de freqiéncia, o controle dos
pagamentos realizados e o atendimento aos direitos do trabalhador no que diz
respeito aos beneficios concedidos por lei ou definidos no contrato, exigem a
producado de um grande numero de tipos documentais diferentes e complementares
entre si. Toda essa producao documental garante ao empregador o fornecimento de

prova em caso de questionamento judicial da relacao de emprego.

Além dos trés principios descritos anteriormente, ha um outro principio, muito
discutido, que é o da continuidade da relacdo de emprego. Nesse principio se baseia
a premissa de indenizagdo do empregado em caso de rescisdo imotivada do
contrato. Até a década de 1960, essa era a regra geral. O trabalhador ao ser
contratado, ganhava estabilidade, ao permanecer no emprego através dos anos.
Ap6s dez anos de trabalho, em caso de demissdo, o empregado deveria ser
indenizado proporcionalmente aos anos de trabalho. Ao longo do século XX, esse
sistema gradativamente perdeu forca, por diversas razbes de mercado, dentre as
quais a principal poderia ser definida como a argumentagdo de parte dos
empregadores de que a estabilidade de emprego provocaria a reducdo da

produtividade dos trabalhadores.

Em 1966, a criagdo da lei do FGTS — Fundo de Garantia do Tempo de
Servico, substituiu a garantia de emprego pela compensacao econdmica no caso de
rescisdo contratual. Essa lei instituiu um fundo financeiro, depositado mensalmente
pelo empregador em conta especifica para o trabalhador. A partir dai a regra de
continuidade de relacao de trabalho deixou de ser realmente efetiva e o FGTS era
uma opcao a ser efetivada pelo empregado no momento da contratagcdo, com a
assinatura de um termo. Em tese ele ainda teria a possibilidade de optar pela
indenizagdo por tempo de servigco. Porém, a partir da Constituicdo de 1988, que
contemplou a existéncia do Fundo de Garantia do Tempo de Servico, o valor da

indenizagao foi atrelado a ele, excluindo a necessidade de opg¢éao.
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A CLT foi uma das primeiras leis a adotar a teoria da empresa no Brasil, do
ponto de vista da despersonalizacdo do empregador, institucionalizando a figura da
pessoa juridica, que é sempre o contratante. A empresa é o empregador e assume,
inclusive com seus bens, todas as responsabilidades pelos créditos, encargos e
tributos advindos da relagcdo trabalhista, que fica ligada a essa estrutura. A
responsabilidade patrimonial alcanca todo o patrimbénio da empresa (VON
ADAMOVICH, 2010, p. 36). Apenas na auséncia da pessoa juridica (por faléncia ou
encerramento), os seus representantes legais serdo acionados como pessoas
fisicas para cumprirem as obrigacées empresariais, € mesmo assim dentro do

periodo legal em que isso possa ser feito — normalmente dois anos apos o fato.

Em conseqUéncia dos principios citados anteriormente e das conquistas
sociais dos trabalhadores, a legislacdo brasileira é altamente regulamentada nas
questdes trabalhistas e previdenciarias. Como o volume de encargos e obrigacdes
trabalhistas é bastante alto, a quantidade de documentos acessoérios ao contrato de
trabalho, seja aqueles produzidos diretamente na formalizacdo da relagdo de
emprego ou os documentos de controle da execugdo do contrato de trabalho
também é grande. Isso pode ser visto pela grande importancia dada a funcéo de
administracao de pessoal ao longo de todo o século XX.

Outra importante questao refere-se aos prazos de guarda da documentacao
trabalhista. Durante muito tempo, a Previdéncia Social teve dificuldades em fiscalizar
adequadamente as atividades das instituicdbes no que se refere aos funcionarios.
Como o 6nus da prova cabe ao empregador, as organizagbes passaram a
considerar os prazos de guarda da documentacao como sendo indeterminados. Nao
€ 0 que diz a lei: a maioria dos documentos que garantem direitos e deveres ligados
a previdéncia prescreve em dez anos, de acordo com a lei 8.212/1991 que
organizou a Seguridade Social brasileira. A excecdo € o FGTS - que possui
legislagcao prépria, regulamentando a composicéo e a gestdo do fundo financeiro a
que se refere, durante todo o periodo ativo do empregado.

A questao dos prazos de preservacao dos documentos trabalhistas deve ser
considerada sob dois pontos de vista diferentes. O primeiro ponto € o citado
anteriormente, relativo a fiscalizacdo pelos 6rgdaos governamentais sobre o

cumprimento das exigéncias legais derivadas do contrato de trabalho. O prazo de
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prescricao define o prazo em que a fiscalizagcao cessa — 0os dez anos definidos em

lei.

Além da questéo fiscalizatéria, ha também a relagdo de direito estabelecida
entre empregador e empregado. Essa relacdo define, por exemplo, que os
documentos de registro do empregado devem ser preservados por longos periodos,
para garantir, entre outras coisas, o direito de contagem de tempo de servigo do

empregado, ao longo da vida profissional, por diversos empregadores.

Portanto, o grande desafio das organizacbes tem sido manter seus arquivos
bastante organizados, visando atender aos requisitos de fiscalizagao por um lado, e
por outro para evitar distor¢gdes deste direito legitimo dos funcionarios.

2.1.5 A obrigacao de contribuir — o Direito Tributario

O Direito Tributério € o conjunto de normas e principios que regulam a
atividade financeira do Estado, no que se refere a arrecadacao de tributos, além da
constituigao, atribuicdées e funcionamento dos 6rgaos fiscalizadores. Ele determina e
regulamenta a arrecadacdo e o regime tributario das instituicbes, publicas ou
privadas, de acordo com seus objetivos e natureza juridica.

Fazendo parte do direito publico, em oposicao ao direito privado que permeia
este trabalho, nosso interesse volta-se para a relacao estabelecida entre o publico e
o privado pelo conceito de tributo — a prestagdo pecuniaria compulséria, em moeda
ou cujo valor se possa exprimir, que nao constitua sancao de ato ilicito, instituida em
lei e cobrada mediante atividade administrativa plenamente vinculada (COTRIM,
2009, p.56)

A legislacao brasileira define cinco tipos principais de tributos — os impostos,
as taxas, as contribuicdes de melhoria, as contribuicdes sociais e os empréstimos
compulsorios. O imposto é definido no Cédigo Tributario Nacional (Lei 5.172/1966,
art. 16) como o tributo cuja obrigacdo tem por fato gerador uma situagcao
independente de qualquer atividade estatal especifica, relativa ao contribuinte - ndo
ha uma contraprestacdo devida pelo Estado ao contribuinte. As taxas e
contribui¢cdes por outro lado, s&o tributos vinculados a uma contraprestagéo direta do
estado em beneficio do contribuinte como as taxas de lixo, de iluminacao publica, ou
a contribuicédo previdenciaria.
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Por se tratar do principal financiador da Administragao Publica, os tributos sao
definidos de acordo com as instdncias governamentais responsaveis pela
arrecadacao. A Constituicao Federal, nos artigos 153 a 156, define a competéncia

para instituicao de cada tributo.

A Uniao deve instituir impostos sobre importacéao (Imposto de Importacao — Il)
e exportacédo de produtos (Imposto de Exportacao — IE); sobre a renda de qualquer
natureza (Imposto de Renda — IR; sobre a industrializacdo de produtos (Imposto
sobre produtos industrializados — IPI); sobre operacdes financeiras (IOF) e sobre a
propriedade rural (ITR). Os Estados e o Distrito Federal instituem impostos sobre
transmissdo de bens causa mortis ou por doagdo (ITCMD); a circulacao de
mercadorias, transporte, comunicacao entre outras (ICMS) e sobre a propriedade de
veiculos autormotores (IPVA). E os Municipios devem instituir impostos sobre a
propriedade urbana (IPTU); sobre a transmisséo de bens “inter-vivos” (ITBI) e sobre

a prestacao de servicos (ISS).

A competéncia tributéria € um dos primeiros condicionantes documentais da
legislacdo. Para cada imposto, estado da federacdo ou municipio havera um
procedimento especifico de arrecadagdo, gerando diferentes documentos
comprobatérios. Esse fato levou as instancias governamentais a formalizarem os

documentos de arrecadacao, visando padronizar os procedimentos arrecadatérios.

Assim, o governo federal instituiu 0 documento de arrecadag¢do de receitas
federais — DARF, que centraliza num Unico padrdao de procedimento o recolhimento
de todas as receitas federais, identificando-as por cédigos. Seguindo esta linha,
estados e municipios tendem a realizar a mesma padronizacdo de guias e

documentos de arrecadacéo.

Um importante tema tributario que influencia diretamente o prazo de
arquivamento é a diferengca entre o prazo de fiscalizagdo e o direito de
questionamento pelo contribuinte. O Cdédigo Tributario Nacional (Lei. 5.172/1966)
define nos artigos 173 e 174, o prazo maximo para questionamento pelos érgaos de
fiscalizacdo relacionados aos tributos pagos, considerando cinco anos para
constituicdo de crédito tributario e outros cinco anos para cobranca dos créditos
constituidos. Ap6s esse periodo, em tese, a documentagdo de origem do fato
gerador (os comprovantes de lancamentos contabeis) e os comprovantes de
recolhimento dos impostos poderiam ser descartados. Porém, na eventualidade de
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um questionamento juridico a respeito da legalidade da cobranca do tributo, ou no
caso de revisao de aliquotas com direito retroativo, o contribuinte teria que manter
essa documentacdo arquivada visando fazer jus aos créditos correspondentes.
Desta forma, o gestor de bom senso obriga-se a ampliar o prazo de guarda dos
documentos em funcdo da possibilidade de recorrer judicialmente e se beneficiar
deste direito. Assim como no Direito do Trabalho, a diferenca entre agéo
fiscalizatoria e realizagdo de direitos do contribuinte define prazos diferentes para a
guarda da documentacéo.

Além das questdes ligadas a competéncia e aos mecanismos de
arrecadacao, a definicdo constitucional sobre a competéncia tributaria acarreta uma
série de especificidades no planejamento tributario das organizacbes, dependendo
de sua configuracdo juridica. Ha regimes especiais para instituicbes sem fins
lucrativos, para associagoes filantropicas, para micro e pequenas empresas. Para
algumas instituicoes, esses regimes podem significar sua sobrevivéncia ou nao. Por
exemplo: entidades filantropicas, assim avaliadas pelo Conselho Nacional de
Assisténcia Social (CNAS) possuem isencdo no recolhimento da contribuicéo
previdenciaria empresarial, o que corresponde a 20% sobre o total da folha de
pagamento da organizacao.

O planejamento tributério sera influenciado também pelas diferencas
existentes entre os diversos setores da economia. Havera diferencas na tributacao
voltada a atividades como, por exemplo, transporte de cargas perigosas, transporte
aéreo, atividade bancéria entre outras, cada uma delas reguladas por legislagéo

especifica.

Os percentuais de tributacdo podem variar de acordo com a localidade.
Tributos federais tém abrangéncia nacional. Os estaduais (ICMS, IPVA) e municipais
(ISS) possuem abrangéncia regional e por isso podem sofrer variacées, de acordo

com interesses da instancia governamental a que estiverem sujeitos.

Todos esses fatores tornam a gestdo documental relativa a fungao tributéria
bastante complexa, tanto do ponto de vista do volume de documentos armazenados,

quanto das variaveis envolvidas na sua avaliagdo, classificacdo e preservagao.
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2.1.6 A escrituracao contabil como obrigacao legal

Atividade técnica do comércio por exceléncia, a escrituracdo contabil esta

presente no Direito Comercial desde as suas origens.

“Se nenhuma lei impunha, de modo absoluto, aos mercadores a
obrigacao de ter livros, todavia, a existéncia deles entrava no rol dos
bons usos e costumes. Todos os estatutos continham numerosas
disposigbes sobre os livros mercantis e alguns deles até mesmo
regras precisas sobre contabilidade. Os livros deviam ser selados e
rubricados pela autoridade judiciaria, com a indicacdo das folhas
que continham, e apresentar na primeira folha o nome de seu
proprietario e do preposto encarregado de escritura-lo. Todas essas
cautelas, visavam, certamente a assegurar a eficacia probatdria dos
livros mercantis ( MILANI, 2004, p. 146).

Somente com a evolugéo do Direito Comercial, a obrigagdo da escrituracao
mercantil passou a ser regulada por leis. No Brasil, durante todo o periodo Colonial
nao havia obrigacdo legal de adogdo de livros para o exercicio da profissdo de
mercador. Apenas alguns alvaras especificos definiam a obrigacdo de apresentar
livros de registro diario, em caso de faléncia. Com o Codigo Comercial de 1850, o
Brasil instituiu a obrigatoriedade de “seguir uma ordem uniforme de contabilidade e

escrituracao e de ter livros para esse fim necessario” (Lei 556/1850, art. 109).

Além da arrecadacao de tributos, o Cdodigo Tributario demonstra que a
exigéncia legal da escrituragdo contabil e fiscal esta ligada a uma de suas fungoes,
que é a de fornecer informacdes para a arrecadacgao de tributos. Considerando que
o valor dos tributos é calculado com base em percentuais sobre os valores
negociados, somente a escrituracao exata permite definir o valor devido ao fisco. Por
isso, a existéncia de livros contabeis adequadamente escriturados, passiveis de
serem conciliados com os comprovantes que lhes deram origem, € a base da
fiscalizacao tributaria. Os 6rgaos fiscalizadores tém o direito de solicitar a qualquer
tempo os registros de escrituragdo contabil e fiscal das entidades, visando garantir a

exatidao dos valores tributados.
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21.7 A regulacao da economia - servicos publicos realizados por
organizacoes privadas e preservacao do meio ambiente.

Além das questdes técnicas diretamente ligadas ao negécio de cada
organizacao, dependendo do setor da economia a que se dedique uma empresa, ou
ao patriménio de uma entidade, havera outras questdes técnicas reguladas pela
legislacdo. Atualmente ha uma série de regulamentagdes fiscalizatérias as quais as
instituicoes estdo subordinadas. A maior parte das indlstrias € empresas de
prestacdo de servicos especializados estd subordinada a érgaos de controle

governamental aos quais devem prestar contas.

Uma das questées de maior evidéncia nos ultimos anos € a preservagao do
meio ambiente. Desde a década de 1980, com a edigao Politica Nacional do Meio
Ambiente (Lei 6.938/1981) e, posteriormente, com a Lei 9.605/1998, que definiu os

crimes ambientais, a fiscalizagao ambiental ganhou forte impulso.

No caso das organizacgobes, especialmente industrias que geram poluentes ou
materiais que representam perigo de degradagdo ao meio (por exemplo, industrias
quimicas ou empresas produtoras de papel) havera fiscalizacdo de controle
especifica para cada tipo de industria. Nesses casos, a empresa deve apresentar
uma série de documentos de controle de atuagao, que sao definidos de acordo com
0 perigo representado. Além disso, em muitos casos deve desenvolver projetos que
possibilitem a reversdo ou compensacgao de possiveis danos ambientais.

Mas isso nao ocorre apenas no setor produtivo. As organizagcbes da
sociedade civil também estdo subordinadas a legislacdo ambiental, dependendo da
sua atuacao e de questdes ligadas ao patriménio das entidades. Uma entidade que
possua em seu patriménio uma reserva florestal, ou area protegida, estara sujeita e
devera responder as mesmas obrigacdes legais que as organizagdes empresariais.
Cada caso sera avaliado de acordo com a respectiva condicdo ambiental.

Além das questdes ambientais, os setores da economia ligados a concessao
de servicos publicos estdo obrigatoriamente sob a fiscalizacdo das agéncias
reguladoras, como a Agéncia Nacional de Energia Elétrica (Aneel), Agéncia Nacional
da Agua (ANA), Agéncia Nacional de Telecomunicagdes (Anatel), Agéncia Nacional
de Vigilancia Sanitaria (Anvisa), entre outras. Essas agéncias sao responsaveis por

controlar e exigir documentos que comprovem a licitude e adequagao técnica das
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acOes realizadas pelas empresas, bem como da regularidade da prestacdo do

Servigo.

Para cada servigo, a organizagao terd obrigacdes especificas com os 6rgaos
reguladores. Do ponto de vista da produgdo documental, ha trés grandes conjuntos
de documentos que serdo necessarios, tanto na fiscalizacdo ambiental quanto nas
questdes regulatorias. Inicialmente, ha uma parcela de documentos exigidos pela
fiscalizacdo dos 6rgaos, relativos ao controle da operacdo da empresa ou da
entidade e acompanhamento das agdes realizadas. Caso sejam encontradas
irregularidades, ou quando a propria atividade propicia situacdes inadequadas, sao
elaborados termos de ajustamento de conduta, que visam possibilitar o ajuste de
procedimento da organizacao nos termos da legislacao vigente. Esse acordo juridico
da origem a uma série de acbes de ordem técnica, como a realizacao de projetos e
a implantacdo de programas, seja para regularizagéo das atividades fiscalizadas, ou
como compensacao ou reversdo dos danos causados.

2.2 Controle - teorias e praticas administrativas

O cumprimento das obrigacdes legais € uma das faces - talvez a mais visivel -
da gestao das organizacdes. Porém, o funcionamento das estruturas administrativas
modernas tem se tornado cada vez mais complexo. A evolucdo da Teoria da
Administragdo, assim como a ampliagdo da abrangéncia das relacées de negdcio e
da atuacao das organizacdes em diversos segmentos sociais, exigem que o aparato

administrativo acompanhe as novas demandas da sociedade.

A busca por eficiéncia, base do desenvolvimento das organizagdes, o
aparecimento de um enorme arcabouco tecnoldgico voltado a gestdo empresarial,
além das novas relacbes de trabalho que se estabeleceram nas ultimas décadas,
modificaram  significativamente o processo de gestdo administrativa e,

consequentemente, influenciaram toda a gestao documental das organizagdes.
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2.2.1 A evolucido da Teoria da Administracio e as fungdes administrativas®

Ao lado da formalizagdo de direitos e obrigacdes legais, o controle sobre as
trocas comerciais entre diferentes povos tem sido uma atividade marcada pelo uso
constante de documentos, desde a antiguidade.

Originario das atividades comerciais, para controle das receitas e despesas
pelos comerciantes, o procedimento de registrar os atos comerciais e administrativos
forjou uma gama de documentos que, ao longo da evolugdo das relagdes

econdmicas e administrativas foi se cristalizando em férmulas bastante estaveis.

A partir do final da Idade Média, assim como a regulagao legal da atividade
comercial ganhou forgca, o aumento do comércio e sua gradativa profissionalizagao
exigiram dos comerciantes a modernizacdo dos procedimentos de registro

comercial, visando melhorar o controle sobre a movimentagao financeira.

Além do aquecimento da economia monetaria, o crédito propagou-se e com
ele surgiram as letras de cambio e outros titulos, originados pelo aparecimento nesta
época dos banqueiros, cuja atividade florescia com os empréstimos sob garantia e o
seguro de navios, a0 mesmo tempo em que promoviam transacées comerciais,
associando-se a empresas (GONCALVES, LIRA, 2009, p.33).

Este desenvolvimento da atividade comercial teria forgado o aperfeicoamento
da técnica contabilistica. A formulagdo do sistema de contabilidade por partida
dupla' criado nesse periodo, ganhou projecdo durante século XIV nas cidades-
estado de Veneza, Génova e Florenga. A influéncia desse grupo de comerciantes
nas relacées econdmicas, o avanco e a divulgacao dos conhecimentos matematicos
possibilitaram uma gradativa ampliagdo do conhecimento sobre as técnicas
contabeis, levando o sistema de partidas dobradas a tornar-se o padrao contabil das
atividades comerciais do ocidente, sendo regularmente utilizado em muitas

situacdes ate os dias de hoje.

9 Os temas tratados neste capitulo foram abordados pela Teoria da Administragdo com base nas organizacdes
empresariais, por isso as citagdes referem-se majoritariamente a ocorréncias e estudos realizados em empresas.
Porém, ao longo dos dltimos 50 anos cada vez mais as organizacdes da sociedade civil, independentemente de
sua drea de atuacdo, passaram a assumir o modelo de gestdo empresarial, seja por questdes técnicas, seja por
motivacdes legais, tendo sido influenciadas diretamente pelo desenvolvimento das teorias aqui descritas.

10 A partida dupla, também chamada de partida dobrada constitui um método de escriturar as contas, o qual
consiste, essencialmente, em registrar o mesmo fato duplamente, a débito de uma conta e a crédito de outra, de
modo a formar uma igualdade de valores que oferece um controle modelar (GONCALVES, LIRA, 2009)
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Até o inicio da segunda metade do século XIX, apesar do aumento do volume
de transacodes, proporcionado pelo desenvolvimento da atividade industrial, essa
evolucdo ainda ndo havia produzido grandes transformacbes nas rotinas
administrativas vigentes. Ao descrever a atividade administrativa das empresas
americanas do século XIX, Alfred Chandler (1988, p.64) demonstra que:

“Em 1840, os métodos mais avancados de contabilidade
continuavam a ser os de contabilidade por partida dupla dos italianos —
técnica que havia mudado pouco em quinhentos anos. A diferenga principal
entre as praticas de contabilidade dos comerciantes coloniais e as das
empresas comerciais mais especializadas do século XIX se encontrava no
maior nUmero de transagbes efetuadas pelas Ultimas, que as obrigava a
levar sua contabilidade com maior meticulosidade. Continuavam-se
empregando os trés livros de contabilidade padrdo. As transagdes reais se
registravam no borrador no momento em que se executavam. Ao finalizar
cada més estes itens eram passados ao diario, onde eram indicadas no
‘haver’ as contas dos montantes pagos ou das mercadorias vendidas e no
‘deve’ as mercadorias e as quantidades recebidas. Este registro cronoldgico
das transagbes se referia, por sua vez, as contas apropriadas no livro
maior, entre as que se incluiam as de risco, ou viagens, ‘navios’, ‘produtos’,
assim como as que cada pessoa ou companhia tratara com a empresa.
Com fregliéncia também existiam contas de ‘mercadorias’ para artigos
diversos transportados em menores quantidades, assim como paginas
‘contas a pagar’, ‘contas a receber’ e ‘vendas por comissdo” (traducao
nossay).

Essa contabilidade tradicional possibilitava o registro histérico das transagoes,
contendo informagdes essenciais para a gestdo da empresa, especialmente no que
dizia respeito a circulagdo das mercadorias: “em que condi¢ées havia recebido,
como as havia gastado, que beneficios havia obtido, que mercadorias |he restavam
ou quantas estavam em méaos de devedores” (MAIR, apud CHANDLER, 1988, p.65).

Nesse periodo, mesmo com o crescimento das fabricas e a expanséo
econbmica, as empresas continuavam a manter seu perfil tradicional, uma
sociedade coletiva, normalmente um negécio familiar, com dois ou trés sécios,
administrado por eles proprios, num acordo contratual que mudava apenas quando
um sécio se aposentava, falecia ou decidia mudar de ramo. Esta empresa ainda
mantinha o mesmo perfil, a hierarquia e os processos administrativos ainda eram
bastante simples (CHANDLER, 1988, p.61). Como no caso das industrias que mais
rapidamente se expandiram (téxteis, e bens de consumo, especialmente), o
maquinario utilizado para fabricar e montar os produtos era relativamente simples e

a estrutura de producéo era bastante segmentada, os préprios diretores da fabrica
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podiam supervisionar o0s capatazes responsaveis por cada departamento e
coordenar o fluxo de materiais e produtos entre eles. Antes de 1850 muito poucas
empresas americanas precisavam dos servicos de um administrador em tempo
integral, ou poucas exigiam uma estrutura administrativa claramente definida. As
empresas industriais eram muito menores em comparagao com as de hoje. Dois ou
trés homens responsaveis pelo destino de cada empresa manejavam todas as suas
atividades basicas — econdmicas, administrativas, operacionais e diretivas (LODI,
1981, p.3).

Nem os proprietdrios nem os capatazes sentiam a necessidade de
procedimentos administrativos formalizados. Muito menos havia a necessidade de
melhorar seus controles contédbeis ou estatisticos. Os custos diretos — mao de obra e
materiais — eram faceis de calcular e compunham a maior parte dos gastos de
producd@o. As pequenas despesas gerais eram alocadas da mesma forma em todas
as empresas do periodo. A depreciacdo era feita informalmente e pouco
sistematizada (CHANDLER, 1988, p. 340). E nesse momento que a histéria das

empresas, como organizagdes administrativas, comega a mudar.

A segunda metade do século XIX foi palco uma rapida evolugdao econémica,
propiciada pela chamada Segunda Revolugdo Industrial. Novos materiais e novas
tecnologias (ago e energia elétrica) dinamizaram a produgdo ainda mais e
consolidaram o processo que tivera inicio um século antes, provocando uma
expansao econémica sem precedentes historicos. A crescente complexidade das
relagbes comerciais, o desenvolvimento de novos produtos, os novos sistemas de
distribuicao, possibilitados pela evolugcdo nos meios de transporte, especialmente as
ferrovias, acarretaram uma grande expansdo econémica e, consequentemente, na

estrutura das empresas.

Essa expansdo foi acompanhada da necessidade de novos processos
administrativos formais, para garantir a seguranca e a produtividade do novo sistema
de produgdo em larga escala que se instalava. No final do século XIX, varios
procedimentos concebidos nas décadas anteriores estavam institucionalizados e os
relatos de experiéncias comegavam a circular entre os administradores de diversas
empresas. Ao mesmo tempo, surgiam as primeiras sociedades de profissionais. Em
todos os paises, foram criadas associagdes de engenheiros, revistas eram editadas

e comegavam a se estabelecer cursos profissionais nas principais universidades.
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No inicio do século XX, algumas grandes empresas americanas tornaram-se
exemplos para o mundo. Em 1903, a Du Pont, industria quimica de explosivos, criou
uma estrutura de departamentos funcionais, como resposta as necessidades
gerenciais da empresa, que crescia em ritmo acelerado pelo interior do pais, e
precisava se reorganizar. Na década seguinte, Alfred Sloan, com a ajuda de Alfred
Du Pont, introduziu na General Motors os mesmos conceitos utilizados na Du Pont
para reorganizar a administragdo e tirar a empresa de uma grave crise financeira.
Ao implantar departamentos funcionais, era estabelecida uma estrutura de comando
entre o escritério central e as diversas unidades, fabricas ou filiais de vendas. Além
disso, foram criados novos procedimentos contabeis e um sistema de relatérios que
fazia o percurso contrério, das unidades para o escritério central. Comegaram a
surgir novos cargos de executivos e gerentes, responsaveis pelos novos
departamentos criados, envolvendo pesquisa, engenharia, financas e pessoal (LODI,
1981, p.9).

Mas foram dois livros publicados na década de 1910 que mudaram
completamente a configuracado da Teoria Geral da Administragdo no século XX. Em
1911, Frederick Winslow Taylor publicou, nos Estados Unidos, o livro Principios da
Administragdo Cientifica. Em 1916, Jules Henri Fayol publicou, na Franga,
Administracdo Industrial e Geral. Os dois livros, complementares entre si, resumiam
as idéias que circulavam desde a década de 1870 entre as empresas e nas
sociedades de engenheiros e administradores de seus paises de origem.

A obra de Taylor (1966) voltava-se para as questdes da organizagdo da
producao industrial, especialmente aquelas ligadas ao planejamento de producéo,
como o desenvolvimento do estudo de tempos e movimento, a partir do qual Henri
Ford criou a estrutura de linhas de montagem industriais, famosas pela aplica¢cdo na
industria automobilistica americana.  Seu texto, apesar de muito criticado
posteriormente pela tendéncia ao mecanicismo implicito no conceito de homo
economicus, que dava margem ao tratamento dos operarios como maquinas, serviu
de base para o desenvolvimento de uma linha tedrica denominada “Administracao
Cientifica”.

Como elementos da Administragéo Cientifica ele preconizava:

1. O estudo de tempos, utilizando materiais e métodos adequados, que
garantiria 0 aumento da produtividade na fabrica;
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2. A organizacdao da estrutura da administracdo da producao, com chefes e

categorias funcionais, permitindo a especializacao das atividades;

3. A padronizagdo de materiais e instrumentos usados na fabrica e dos
movimentos dos funcionarios para o desenvolvimento de cada operacéo,

contribuindo para reduzir o tempo gasto em cada uma delas;

4. A necessidade de planejamento, com a existéncia de uma area onde o

processo de planejar fosse efetivamente realizado;

5. O uso de tecnologias disponiveis (como a régua de calculo) como ferramenta

de racionalizacédo da producao;
6. O uso de fichas de instru¢des padronizadas para os trabalhadores;
7. Prémios para os trabalhadores mais produtivos.

Um dos primeiros seguidores de Taylor, Harrington Emerson, engenheiro de
ferrovias, popularizou as idéias da Administracdo Cientifica e criou também ele uma
série de principios. Além de temas voltados a organizagdo do trabalho e dos
trabalhadores - como competéncia, disciplina e justica social no trabalho - ele
defendia a importancia da fixacdo de normas padronizadas para as operacoes € a
existéncia de registros da producéao, enfatizando a importancia de existir um sistema
de informagdo que permitisse a administracdo conhecer e controlar os custos de
producao. Assim como para Taylor, sua preocupacao estava na criacao de padroes
em diversos niveis, inclusive na produg¢dao documental, defendendo a existéncia de
um sistema padronizado de registros de producdo, o que para administragdes que
cresciam exponencialmente, poderia transformar-se num grande problema, o que

parece ocorrer até os dias de hoje em algumas organizacoes.

“Nao é incomum encontrar nos registros de uma organizagdo grande
variedade de tabulagdes mensais, e quando se investiga por que elas
existem, vem a luz que, vinte anos antes, algum presidente quis um certo
tipo de registro, e que seu sucessor quis um outro que passou a ser feito em
paralelo, e que um terceiro e quarto presidentes agregaram outras
exigéncias, mas as velhas tabulagbes continuaram a ser feitas; e dedicados
funcionarios trabalharam ao longo de suas vidas monétonas para uma clara
compilagdo a qual ninguém olhou nem usou por uma década” (EMERSON,
apud LODI, 1981, p.35).

Na Europa, a grande contribuicdo de Jules Henri Fayol (1970) para a Teoria
da Administragdo esteve ligada a definicdo das fungbes administrativas. Em seu
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trabalho, ele formalizou as operacdes, ou funcdes essenciais das empresas, ja
aplicadas nas empresas naquele momento, e formulou uma série de novas fungdes,
até entdo apenas insinuadas nos textos publicados, ou intuidas pelos

administradores.
Ele definiu o conjunto das operac¢des empresariais da seguinte forma:
1. Operagdes técnicas; producao, fabricacao, transformacao;
2. Operacbes comerciais: compras, vendas, permutas;
3. Operacoes financeiras: procura e geréncia de capitais;
4. Operacgdes de seguranca: protecao de bens e de pessoas;

5. Operagbes de contabilidade: inventarios, balangos, pregos de custo,
estatistica;

6. Operacbes administrativas: previsdo, organizacdo, comando, coordenacao

e controle.

No texto, o autor defendia a interdependéncia das seis fungbes essenciais, na
busca pela consecug¢ao dos objetivos da empresa, e apresentava cada uma delas
com suas peculiaridades. A fungao técnica, com as operacoes ligadas a producao,
fabricacdo e transformacdo dos produtos, por sua importdncia no processo
produtivo, segundo ele estaria recebendo tratamento excessivo, em detrimento das

demais fungoes.

A fungcdo comercial era considerada tdo importante quanto a técnica, no
sentido de garantir a colocagao dos produtos no mercado, sem o que o objetivo da
empresa estaria seriamente comprometido. A fungéo financeira, responsavel pela
gestdo de recursos financeiros da empresa, era responsavel pela existéncia do
capital necessario para a realizacao das demais funcdes, de modo a garantir a

saude financeira da empresa.

A funcédo de seguranga tinha um significado duplo. Tanto a protecdo ao
patriménio, quanto a prote¢cdo aos funcionarios: “contra o roubo, o incéndio e a
inundacao, e evitar as greves, os atentados e, em geral, todos os obstaculos de
ordem social que possam comprometer o progresso e mesmo a vida da empresa.” E

interessante como neste periodo, a questao da regulacao das relacées de trabalho
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ainda nao era considerada como uma fungcao independente das demais, sendo a

disciplina o valor mais importante para a administragcao.

A contabilidade, talvez a fungdo administrativa mais antiga, é lembrada no seu
carater mais técnico, de exatiddo das informagbes sobre a situagédo econdmica da

empresa.

Ao final, apresenta a funcdo administrativa: uma outra funcao, separada das
demais fungdes da empresa, “cujas atribuicbes e esfera de acdo sdao muito mal
definidas”. Subdividida em outras fungdes, chamadas por ele de elementos da
administracdo, a fungdo administrativa abrange uma série de operacoes
responsaveis pela formulagédo do “programa geral de acao da empresa, por constituir

seu corpo social, por coordenar os esforcos e harmonizar os atos”.

A primeira subdivisdo apresentada € a da previsdo. Com o significado de
planejamento, é formalizada num programa de agéo, que visa a elaborar uma linha
de conduta a ser seguida pela organizacdo, no estabelecimento de metas e
objetivos a serem alcangados. Unidade, continuidade, flexibilidade e preciséo

seriam as caracteristicas gerais de um bom programa de acao.

A organizacao € tratada no sentido de estabelecimento de uma estrutura
administrativa e na coerente administracdo de recursos, materiais e humanos. O
comando é definido como um elemento diretivo, de autoridade e lideranga no
acompanhamento e direcionamento dos membros da empresa na consecucao de

seus objetivos.

Ao descrever a fungcao do comando, Fayol indica as caracteristicas desejaveis
das chefias, e seu posicionamento diante dos trabalhadores. A coordenagédo é
considerada o elemento agregador entre a administracdo e as demais funcoes,

considerando a interdependéncia entre elas na realizagdo dos objetivos da empresa.

Por ultimo, o controle - do ponto de vista de que trata este trabalho, a fungcao
administrativa responséavel pela maior produ¢cdo documental — indicado por Fayol
como responsavel pela verificagdo da ocorréncia das demais fungbes de maneira
adequada. Segundo Fayol, as operagdes de controle se aplicam a todas as demais
funcbes da empresa. Do ponto de vista administrativo, é saber se o programa
estipulado existe e esta sendo realizado, se 0 comando € realizado de acordo com

os principios adotados. Do ponto de vista comercial, saber onde estdo alocadas
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todas as questbes relativas a cadeia de materiais da empresa, no controle de
matérias-primas e produtos acabados, na adequacao dos precos, no controle de
expedi¢do de produtos. Tecnicamente, envolve o controle de produgéo, de qualidade
(que ele chama de ‘desigualidades’), o funcionamento de maquinas e dos
trabalhadores. Financeiramente, estaria no controle do fluxo financeiro e de sua
aplicacao. E na contabilidade, funcao de registro por exceléncia, “é preciso verificar
se 0s documentos necessarios chegam rapidamente, se eles proporcionam visao
clara da situacdo da empresa, se o controle encontra nos livros, nas estatisticas e
nos diagramas bons elementos de verificacdo e se nao existe nenhum documento
ou estatistica inutil”. A interdependéncia defendida por Fayol levou sua teoria a ser
denominada também de abordagem anatémica.

Na abordagem de Fayol, configura-se a diferenca entre fungdes técnicas, que
dependem de um conhecimento técnico especifico (contabilidade, desenvolvimento
de produtos, marketing, comunicacao); e as funcdes administrativas que aparecem

como apoio em todas as demais areas da organizacao.

As funcbes técnicas e administrativas se complementam na realizacao dos
objetivos da organizacdo. Um exemplo dessa separacao entre atividades técnicas e
administrativas aparece numa fungcédo nao descrita por Fayol, a gestédo das relacbes
de trabalho. Ha fungdes de controle administrativo, como o exercido pelo chamado
Departamento de Pessoal, que administra a formalizacao das relagdes de trabalho.
Suas atividades estdo intimamente ligadas a contratacao, controle de freqiéncia e
de pagamentos (ao funcionario ou de tributos). Por outro lado, uma area que
atualmente é designada Desenvolvimento Profissional, que inclui atividades de
treinamento e avaliagdo de desempenho, possui uma série de atribuicoes
administrativas (planejamento de treinamentos, controle dos treinamentos
realizados, avaliagdo de resultados), mas também depende de um conhecimento
técnico a respeito de questdes da Psicologia do Trabalho, como as questdes

motivacionais entre outras, para cumprir seus objetivos.

E interessante notar que ao detalhar a fungéo administrativa, Fayol indica que
ela ndo deve ser confundida com a diregdo da empresa. Para ele “dirigir € conduzir a
empresa, tendo em vista os fins visados, procurando obter as maiores vantagens
possiveis de todos os recursos de que ela dispde; € assegurar a marcha das seis

funcbes essenciais.” Henri Fayol d4 a direcdo uma dimenséo supra-funcional que,
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estando acima das demais funcdes, coordena-as e encaminha as diretrizes da

organizacao.

E certo que em 1916, quando Fayol escreve, as funcdes tal qual descritas por
ele sugerem agbes eminentemente operacionais e técnicas. Ao separar o
proprietario do administrador, ele separa as decisées das operacdes. Ao proprietario
caberiam as grandes decisdes da companhia. Ao administrador caberia executa-las.
De fato, até entdo, as atividades essenciais das organizacbes eram realizadas
tecnicamente: técnicas contabeis e de controle financeiro, técnicas comerciais,
técnicas de producdo. Nao havia até entdo a idéia de funcées administrativas como
funcbes ligadas ao gerenciamento das acdes técnicas. Essas funcbes poderiam

estar presentes em todas as areas, dando suporte as demais atividades realizadas.

Atualmente, compreendemos que a atuacdo da direcdo também pode ser
considerada uma funcdo administrativa. Especialmente do ponto de vista
documental, os registros da acdo da direcdo da organizagdo distinguem-se dos
produzidos pelas demais atividades pelo ambito decisoério que reportam. A partir das
diretrizes emanadas da direcdo da organizacdao, e normalmente formalizadas em
documentos dos mais diversos tipos, as demais fungdes podem desenvolver suas
acoes. Louise Gagnon-Arguin (1998) vai nessa mesma direcao, ao definir como
Documentos de Direcao um conjunto de documentos emanados da alta direcao das

organizacgoes.

O grande interesse dos trabalhos de Taylor e Fayol, tomados em conjunto,
esta em perceber que os autores complementaram suas andlises, tratando de
diferentes aspectos da administragdo. Taylor preconizou a organizagéo da produgao,
do ponto de vista da racionalizagdo do trabalho, padronizando a atividade técnica e
seus controles (embora o autor ndo utilizasse esse nome). Fayol preocupou-se com
a organizacdo empresarial como um todo, partindo da descricdo de fung¢des nos

niveis hierarquicos mais elevados, e detalhando essas fungdes até o nivel gerencial.

Do ponto de vista da organizacdo administrativa e sua respectiva produgao
documental, a abordagem anatdmica influenciou profundamente a administragéo
moderna, a partir da fixagdo de uma logica funcional de atuagdo das empresas. A
divisdao por fungdes acarretou a divisdo de trabalho por especializagéo,
universalizada ao longo do século XX como base da estrutura administrativa —
também formulada por essa abordagem com o nome de departamentalizagao.
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Representado pelos critérios de agrupamento das atividades realizadas em
cada unidade organizacional, e especialmente para agrupa-los em unidades
maiores, a departamentalizacdo € o procedimento utilizado para definir a estrutura
administrativa da organizacdo. Um dos modelos de departamentalizagdo mais
utilizados na primeira metade do século XX, pelas grandes companhias e até hoje
muito comum nas organizagdes de menor porte, incluindo as organizagdes da
sociedade civil, foi justamente a departamentalizagcdo funcional, onde a estrutura
administrativa era criada de acordo com as funcbes desempenhadas pelas
empresas, no formato do modelo descrito por Fayol. Posteriormente, outros modelos
baseados em produtos, ou regides geograficas passaram a ser muito utilizados
visando facilitar a administracdo de grandes corporagdées, mas ainda assim é
possivel identificar as fungdes subjacentes quando se analisam os niveis estruturais

mais basicos.

No que se refere aos arquivos, a departamentalizacao guarda intima relacao
com o processo de escolha do método de classificagdo que sera utilizado para a
elaboragédo do Plano de Classificagdo. Tornou-se senso comum tratar como opostos
os métodos de classificacdo baseados na estrutura administrativa ou nas funcdes
das organizagbes. Nas organizagbes privadas, porém, na medida em que as
funcbes determinam a estrutura administrativa, no caso de uma

departamentalizacdo funcional, estrutura e fungéo estéo interligadas.

Nesse caso, a diferenciacdao entre a classificacdo realizada no arquivo
corrente e o0 arranjo, denominagédo dada a classificagdo de documentos no arquivo
permanente, €& bastante oportuna. A compreensdo do sistema de
departamentalizagdo utilizado na montagem da estrutura administrativa da
organizagao pode contribuir muito para a classificagédo na fase corrente do arquivo,
associando as fungbes a estrutura administrativa de modo mais perene, pois,
segundo Schellenberg (2004, p.83) “se os documentos séo classificados de modo a
refletir a organizagéo e a fungao, podem ser dispostos em relagéo a elas”. Quando o
arquivista compreende as fungdes subjacentes as estruturas montadas e consegue
estabelecer a l6gica que faz a ligacao entre estrutura e funcao, é possivel criar uma
classificagdo que se mantenha apesar das mudancgas administrativas que venham a

ocorrer em periodos futuros, com pequenos ajustes.
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Quando a classificacdo ocorre num momento posterior, quando o acervo ja
esta no arquivo permanente, é muito dificil que o arquivista compreenda de imediato
a relacdo existente entre a estrutura administrativa e as fungdes desempenhadas.
Isso porque, passado o tempo, o reconhecimento da seqliéncia de alteragdes da
estrutura administrativa € um processo muito mais complexo. Porém, as funcdes
exercidas na esfera administrativa permanecem as mesmas desde que os objetivos
da organizacao tenham se mantido ao longo do tempo. Nesse caso, mesmo que nao
seja possivel determinar a esfera administrativa em que ocorrem funcoes, é

identifica-las, como elemento agregador em todos os planos de classificagéo.

Ao longo dos ultimos cem anos, as grandes marcas de evolugédo da Teoria da
Administragdo parecem ter caminhando em duas dire¢gdes. Primeiro, pela
significativa ampliacdo da complexidade da atividade administrativa, com o aumento
do numero de fungbes especializadas, aplicaveis a cada area, como sera tratado no
capitulo destinado a configuragcdo das funcbes administrativas na atualidade. Em
segundo lugar, ao ampliar cada vez mais o poder decisério das diversas instancias,
justamente por causa da maior complexidade do processo. Quanto menos repetitiva
a atividade, maior a necessidade de tomada de decisGes, mesmo que cada uma
delas tenha alcance limitado. Nesse sentido, a produgcdo documental acompanhou
esse processo, e para aquelas fungdes menos padronizadas, a variacao de
documentos tornou-se a regra. A mesma atividade pode estar refletida em tipos
documentais diferentes, dependendo das varidveis e das modalidades daquela
funcao e do perfil gerencial de quem cumpre a fungéo. Por exemplo, um relatério e
uma tabela ou grafico podem expor as mesmas informagdes sobre o mesmo fato,

em estruturas documentais bastante diferentes entre si.

Do ponto de vista da conceituagédo das organizagdes, além da Administracao
Cientifica, outra teoria social que influenciou fortemente a teoria da administragéo no
seculo XX foi a Teoria da Burocracia, formulada por Max Weber. Enquanto Taylor e
Fayol estudavam o problema da estrutura organizacional com o objetivo de
estabelecer os principios da administragédo relatados anteriormente, Weber estudava
as organizagdes do ponto de vista sociologico e histérico, visando estabelecer um
modelo de organizagdo burocratica. Suas formulag¢des influenciaram fortemente a
Teoria da Administragdo porque formalizavam problemas encontrados também pelos

tedricos da Administracdo. Fayol, principalmente, apresenta em seus principios e
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elementos de administracdo, de forma clara e precisa, parte dos conceitos que Max
Weber delinearia como caracteristicas da organizagdo burocratica (MOTTA,
PEREIRA, 1980, P. 172).

Weber havia percebido que durante a Revolugdo Industrial as mudangas no
sistema produtivo foram acompanhadas de uma mudanca na estrutura dos sistemas
sociais. Ao longo dos séculos, grandes organizagdes como o Estado Moderno, a
Igreja Catdlica, os Exércitos desenvolveram-se e ganharam importancia na vida
social. A Revolugédo Industrial possibilitou o florescimento de um novo tipo de

organizagao, voltada a atividade econémica, a empresa.

Na Teoria da Burocracia de Weber, a organizagédo burocratica é caracterizada
como uma organizagdo formalizada em normas escritas, incorporando uma
sistematica de divisdo do trabalho, organizada hierarquicamente e com regras e
normas técnicas que regulam o desempenho dos cargos. Para ele, a organizacao
burocratica seria 0 marco que separou a propriedade da administracao. A partir da
organizacao burocratica, o administrador de negocios passa a ser um profissional,
funcionario assalariado, escolhido com base em sua competéncia técnica (LODI,

1980, p.94). Como vimos antes, esse ponto também era defendido por Fayol.

Entre as dimensdes apresentadas por Max Weber para definir a organizagao
burocratica, uma delas diz respeito diretamente a produgdo documental da
organizacgdo. Trata-se do principio da formaliza¢do. Para ele, todas as atividades da
organizagao devem ser formuladas em documentos oficiais, tanto do ponto de vista
da operacao global da organizacdo — em estatutos, regimentos, regulamentos —
quanto das rotinas operacionais — nos procedimentos, por exemplo. Novamente,
Fayol usava um principio semelhante para descrever a fungdo organizativa da

administracao.

Nesse periodo, parece haver uma grande preocupacao com a padronizagao
de procedimentos e o estabelecimento de mecanismos de controle nas
organizagoes. Tanto Weber quanto Fayol, e também Taylor, ressaltam a
necessidade de normas e procedimentos claros. Comeca entdo a ganhar
complexidade a producdo documental de carater normativo das organizagdes. A
medida em que a estrutura administrativa se torna mais complexa, também é
necessario que o arcabouco normativo que regula suas atividades contemple a nova
configuracao das organizagoes.
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Ao mesmo tempo em que a estrutura normativa ganha forca, com a producao
de cada vez mais documentos, também o controle das atividades passa a ser objeto
de atencado dos administradores. A emissdao de uma série de novos relatérios e
fichas de acompanhamento das atividades visa garantir que os procedimentos
definidos previamente atinjam seus objetivos, tanto do ponto de vista de sua
adequacdo com relacdo ao planejado, quanto ao acompanhamento da
concretizacdo do objetivo a que se propde. E nesse momento que poderiamos
delimitar o inicio da explosdo documental referida pelos arquivistas com tendo seu

apice apos a ll Guerra Mundial.

Essa ¢é justamente uma das caracteristicas que posteriormente seria
classificada por teéricos como uma das disfuncées da Teoria da Burocracia. Sua
aplicagdo pratica nas organizagcdes encontrou uma série de problemas nao
apontados por Max Weber na descri¢cdo do tipo ideal. Muitos criticos indicavam que
a extrema rigidez do modelo ndo contemplava as diferencas individuais dos
trabalhadores, o que influenciaria sobremaneira a operacao efetiva da organizagéo.
Outra disfuncédo apresentada, ligada a producdo documental, analisava que o
excesso de formalismo e de “papelério” poderia prejudicar o funcionamento da
organizagdo. Ao tornar-se um fim em si mesmo, a produgdo de normas e de
documentos limitaria a capacidade de criagcao e solugdo de problemas por parte dos
funcionarios, presos ao circulo vicioso da estrutura e dos procedimentos
administrativos.

Nas décadas seguintes, as teorias administrativas tiveram o papel de criticar e
estudar as lacunas deixadas tanto pela Teoria da Burocracia, quanto pela
Administragdo Cientifica e Teoria Classica, mas € inegavel que a combinagao dos
preceitos indicados por Max Weber, Taylor e Fayol criaram as bases de todo o
pensamento administrativo do século XX.

2.2.2 Eficacia, eficiéncia e racionalidade administrativa

Além da definichio do modelo ideal da organizacdo burocratica, trés
pressupostos da Teoria da Burocracia foram fundamentais para a formulacado da
teoria das organizacdes e parecem ter influenciado a teoria arquivistica, no que se

refere a gestdo documental: os conceitos de eficacia, eficiéncia e racionalidade.
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Eficacia é a capacidade de produzir efeito ou alcancar um objetivo proposto.
Podemos considerar que a eficacia €, entdo, um principio basico da existéncia de
qualquer processo documental, estando implicita no conceito de documento de
arquivo. Ao definir-se arquivo como o conjunto de documentos produzidos ou
acumulados no exercicio de uma fungdo, depreende-se que para cumprir uma
funcdo qualquer foi criado um documento, que foi preservado por ter produzido
algum efeito (porque cumpriu sua fungéo). Nao se discute aqui a qualidade do efeito
(bom, ruim, correto, incorreto...), apenas que ele tenha formalizado e registrado uma
acao. Ao chegar ao fim de seu trajeto, alcan¢ado o resultado esperado, o0 documento
é eficaz. A eficacia diz respeito a “o que” foi feito.

A eficiéncia por outro lado, diz respeito a “como” foi feito. Trata-se da relacao
entre os resultados obtidos e os recursos empregados. Um processo € mais
eficiente tanto maior for a capacidade de obter o melhor rendimento e resultado, com
o emprego do menor volume de recursos possivel. Por isso, a eficiéncia é o principio
fundamental que rege a vida das organizagdes. Para elas, diferentemente dos outros
sistemas sociais tradicionais, a busca da eficiéncia é condicdo de existéncia. A
noc¢ao de produtividade embutida na concepcéo de eficiéncia, faz parte do proprio
conceito de desenvolvimento e esse € um dos fatores que marca a importancia das
organizagdes no mundo moderno. E nas organizacdes que esté inserida a condicdo
para o desenvolvimento econdmico, politico e social (MOTTA, PEREIRA, 1980).

Um outro conceito, o de ato racional, complementa a representacdo da
eficacia e da eficiéncia administrativa. Ao discutir a teoria da organizagao burocratica
Fernando C. Motta e Luis Carlos Bresser Pereira (1980, p.23) definem o ato racional
como aquele coerente em relagdo aos fins visados. Esse conceito esta intimamente
ligado ao de eficiéncia, uma vez que para ser eficiente ndo basta apenas que o ato
exija o minimo de esforgco, mas também que guarde coeréncia com o objetivo
original. Dessa forma, a eficiéncia seria um tipo especifico de racionalidade, aplicada
a administragdo, sendo a empresa um tipo de organizacdo onde a divisdo do
trabalho € racionalmente realizada e € dirigida em busca do aumento de
produtividade, com critérios de eficiéncia. Para os autores, todo sistema social
administrado seguindo critérios racionais e hierarquicos serd uma organizagao

burocratica. Este seria o Unico sistema possivel de ser aplicado a organizacao de
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tipo empresarial, uma vez que, com o crescimento e aumento da complexidade das

organizagoes, € impossivel ao proprietario controlar informalmente os funcionarios.

Porém, é importante compreender que o modelo de organizagdo burocratica
idealizado por Max Weber € exatamente isso, um modelo ideal, que sofrerd
alteragbes na aplicagdo pratica de acordo com uma série de circunstancias
encontradas em cada organizacao. “Havera organizagdes burocraticas mais flexiveis
ou mais rigidas, mais formalizadas que outras, mais ou menos autoritarias. Mas
todas serdo organizagdes burocraticas desde que o sentido basico do processo
decisorio ocorra de cima para baixo” (MOTTA, PEREIRA, 1980, p. 13). A hierarquia

e a formalizacédo sao as bases da organizacao.

Percebe-se, portanto, a intima relacdo desses conceitos com os objetivos da
gestdo de documentos, definida como “o conjunto de procedimentos e operacoes
referentes a producao, tramitagdo, uso, avaliagcdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente”
(Lei 8.159/1991, art.3°%). Podemos verificar, por essa definicdo, que a gestao
documental é responsavel por reduzir uma das disfuncdes da Teoria da Burocracia,
que é justamente e falta de controle sobre a producdo documental. Ao definir que a
gestdo documental atinge o documento desde sua producédo, esta claro que ela é
uma parte importante do processo administrativo, na medida em que contribui para
avaliar do ponto de vista documental se os procedimentos de controle formulados

pela organizagao sao eficientes e racionais nos resultados que apresentam.

Essa ligacao fica clara quando analisamos trés das fungdes administrativas
definidas por Fayol do ponto de vista da produ¢cado documental: a organizagao — que
aqui abordamos na sua faceta de normalizacao, e por isso passamos a denomina-la

funcdo normativa — a funcao de planejamento e a fung¢ao de controle.

A funcao de organizagéo, tal qual descrita por Fayol, esté ligada a criagdo de
uma estrutura normativa da organizacdo que permita o desenvolvimento de suas
atividades considerando os principios de eficacia, eficiéncia e racionalidade
administrativa. A estrutura organizacional, no enfoque de Fayol, e as normas e
procedimentos técnicos, no enfoque de Taylor, devem estar formalizadas em
documentos que permitam a execugdo dos objetivos da entidade, do nivel

institucional ao nivel operacional.
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A funcao de planejamento representa 0 momento de tomada de decisao e
planificacdo dos destinos da organizacdo, tanto em nivel mais abrangente, no
planejamento estratégico da empresa, quanto nos niveis gerencial da organizacao
dos processos, e operacional, com a elaboracdo dos planos de execucdo das

atividades definidas.

A funcgéo de controle € o complemento obrigatério das fun¢gées normativa e de
planejamento. Em qualquer nivel, “o controle é exercido para manter a conformidade
entre o desempenho real e 0 esperado. Para isso € essencial que existam padroes
que fornegcam a base de comparacgoes futuras e possam ser medidos” (TREWATHA,
NEWPORT, 1979, p.213). Essa medi¢ao é realizada pelos instrumentos de controle
definidos previamente na etapa de planejamento. Mais do que um processo
fiscalizatério, o controle envolve a proposicdo de medidas de correcdo que
possibilitem a organizagdo retomar o processo tal qual planejado ou rever o
planejamento de forma a adapta-lo as condi¢des reais da organizagao.

A formalizacao do controle, conforme descrito por Fayol, é concretizada por
documentos, na medida em que cada relatério e folha de producéo elaborada tem
como objetivo registrar o desempenho das atividades das areas e garantir a melhor
atuacao da organizagao. Essa funcao, tal qual definida, pode ser aplicada a qualquer

outra funcdo da empresa.

Podemos também considerar que tanto na fungdo de organizagdo quanto na
funcdo de planejamento hd uma dimensdo de controle, quando essas fun¢des sdo
formalizadas em documentos. A formalizacdo teria por objetivo garantir, pelo
registro, que as decisdes tomadas, tanto normativas quanto de planificagdo, sejam
mantidas no decorrer do tempo. E o registro que da perenidade as decisdes

tomadas e, portanto também é uma forma de controle sobre o que foi decidido.

O controle deve estar presente em todos os estagios de funcionamento da
organizacao, desde a produgéo na fabrica ou em qualquer tipo de area técnica, até a
frequiiéncia dos funcionérios, dos pedidos realizados ao faturamento e recolhimento

dos impostos a serem pagos.

Novamente, a eficiéncia e a eficacia administrativas sdo comprovadas e
analisadas através dos documentos produzidos, podendo inclusive existir um

mecanismo de verificagdo dos proprios documentos de controle, para saber se sao
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eficazes e eficientes no cumprimento de seu objetivo. Podemos dizer que esse seria

um dos objetivos da gestao documental.

2.2.3 Normas técnicas e requisitos de qualidade

A partir da segunda metade do século XX, resolvidas as questdes ligadas a
operacgdo e ao controle da produtividade dos trabalhadores, um outro conjunto de
preceitos passou a influenciar significativamente o processo produtivo: o conceito de
qualidade.

Ao lado da gradativa normalizagdo de procedimentos e de padrdes técnicos
de produgédo que vinham sendo regulamentados desde o século XIX, a concepgao
moderna de qualidade aplicada a producao industrial vem do inicio do século XX.
Com o incremento da producdo das fabricas, proporcionado pelo desenvolvimento
da teoria da Administracdo Cientifica, as perdas geradas pelo grande volume de
trabalhadores que ganhavam por peca produzida e eram supervisionados apenas
por um capataz, apresentaram aos administradores a necessidade de implantar um
sistema de controle da qualidade do resultado final da producdo. A partir da década
de 1920, os primeiros inspetores de qualidade foram introduzidos nas fabricas norte-
americanas e passaram a desenvolver métodos de controle paralelos a producao, o
que fez surgir uma nova funcao na atividade produtiva: o controle de qualidade. Ao
longo das décadas seguintes, e especialmente apdés o final da 22 Guerra Mundial, o
aumento da producao e da complexidade do processo produtivo, fizeram com que
os sistemas de controle de qualidade evoluissem rapidamente, até tornarem-se uma

preocupacao generalizada dos administradores de producéo.

Ao mesmo tempo, a preocupacdao com a normalizacdo das especificacdes
técnicas de matérias-primas e produtos acabados, parametros necessarios a
definicdo da qualidade da producao industrial, demonstrava a necessidade de se
criarem organismos responsaveis pela emissdao de normas que estabelecessem
parametros técnicos de qualidade para os produtos industrializados. Em varios
paises, entidades foram criadas com o objetivos de padronizar as especificacdes
técnicas Ao final da 22 Guerra, em 1947, era criada a International Organization for
Standardization (1SO), federacado internacional dos organismos nacionais de

normalizagcdo, com o objetivo de facilitar a coordenagéo e a unificagdo internacional
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dos padrdes industriais. Desde sua criacdo, a ISO tornou-se responsavel pela
criagcdo de normas técnicas em nivel internacional, usadas como referéncia para
definicdo de especificagcdes de produtos no comércio Internacional, e reconhecida
pela Organizagdo Mundial do Comércio. No Brasil, a Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT), criada em 1940, tornou-se responsavel pelo processo de
normalizacdo dos sistemas e procedimentos técnicos. Ela define as Normas
Brasileiras (NBR), de acordo com os procedimentos estabelecidos para o Sistema
Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade Industrial, formalizado pela lei
5.966/1973.

A partir da década de 1980, com o processo acentuado de
internacionalizacdo da economia a necessidade de normas internacionais tornou-se
cada vez maior. Em 1987, a partir de uma norma britdnica de qualidade, e sob a
influéncia de diversas outras normas existentes nos Estados Unidos, foi lan¢cado o
conjunto de normas ISO 9000:1987, que implantou, pela primeira vez um modelo de
gerenciamento de qualidade. Subdividida em normas especiais ligadas a projetos e
desenvolvimento (ISO 9001:1987), produgédo (ISO 9002:1987) e inspecao final e
testes (ISO 9003:1987).

Desde a criacdo da norma, e especialmente a partir do inicio da década de
1990, a certificacao dos sistemas de qualidade baseados nos requisitos da ISO 9000
tornou-se um objetivo a ser alcangado para a maioria das empresas industriais, que
perceberam a importancia da qualidade num mercado consumidor cada vez mais
exigente e competitivo. Se, num primeiro momento, para muitos empresarios, a
certificacao tinha um carater mercadol6gico mais acentuado, quase como se fosse
uma estratégia de marketing, nos anos seguintes os beneficios trazidos pela
padronizacdo de procedimentos foram largamente disseminados. Somente apds as
primeiras recertificacées percebeu-se a necessidade e a importancia da implantacao
de processos de gestdo de qualidade como instrumento de ampliacdo da

produtividade, com reflexos na criagdo de novos mercados.

Com a certificacdo, os arquivos técnicos passaram a ter um novo grau de
importadncia. Como decorréncia do processo de certificagdo, as empresas
certificadas passaram a receber semestralmente a visita de auditores das
instituicobes certificadoras, para verificar a adequagdo dos procedimentos

implantados. Nesse momento 0s arquivos técnicos passaram a receber maior
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atencdo. Um dos principais itens auditados era justamente a existéncia de
documentos comprobatérios da aplicacdo dos procedimentos, denominados
registros dos processos (com o significado de documentos de controle), em bom

estado de conservacao, disponiveis para utilizacao rapida e confiavel.

A ISO 9000, como ficou internacionalmente conhecida, passou por duas
reformulagées, em 1994 e 2000, visando a ampliar os itens descritivos e detalhar os
requisitos necessarios. A reformulacdo de 2000 atualizou a norma e definiu a
estrutura do sistema de gestdo da qualidade em trés normas, uma destinada aos
fundamentos e vocabulario do sistema de gestdo de qualidade (ISO 9000), uma
voltada aos requisitos do sistema (ISO 9001) e a terceira com diretrizes para
melhorias de desempenho do sistema (ISO 9004). Nessa revisao, foi incluido um
item especifico para tratar dos registros de controle. O item 4.2.4, denominado
Controle de Registros, define que: “registros devem ser estabelecidos e mantidos
para prover evidéncias da conformidade com requisitos e da operacao eficaz do
sistema de gestdo da qualidade. Registros devem ser mantidos legiveis,
prontamente identificaveis e recuperaveis. Um procedimento documentado deve ser
estabelecido para definir os controles necessarios para identificagao,
armazenamento, protecado, recuperacao, tempo de retencao e descarte de registros*
(ABNT, 2001).

E importante salientarmos a diferenca presente na tradugédo brasileira da

norma para o uso dos termos “documento” e “registro” '

. O item geral que descreve
os requisitos de documentagdo do processo de qualidade envolve dois niveis de
documentos. O primeiro nivel € o dos documentos normativos, ou seja, 0 manual do
sistema da qualidade e outros manuais de procedimentos que se apliquem a cada
atividade produtiva. Os registros por outro lado, designam os documentos de
controle operacional, resultantes das atividades da produgédo, e que provam a
eficdcia do sistema. Sao relatérios de producédo, graficos de produtividade, entre
outros documentos que podem comprovar a adequagao das atividades realizadas

pela organizagdo em relagdo aos documentos normativos da qualidade.

Os termos utilizados para descrever as agdes necessarias para controlar os
“registros da qualidade” estdo intimamente ligados a pratica arquivistica. Identificar

"' A ABNT ¢ responsavel pela tradugio das norma ISO no Brasil. Na versio original, sio usados os termos
document e record, traduzidos como documento e registro respectivamente.
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os documentos existentes, os tipos documentais; armazenar adequadamente,
definindo local e formas de arquivamento; proteger os registros, definindo
procedimentos de seguranca e embalagens adequados a protecdo dos documentos,
tanto convencionais quanto eletrbnicos; garantir a recuperacdo da informacao,
definindo formas de indexagéo e ordenacgao; estabelecer prazos de retengao, tarefa
das tabelas de temporalidade e, por fim, definir os procedimentos de descarte dos
documentos. Embora os termos utilizados estivessem diretamente relacionados a
existéncia de arquivos técnicos organizados, encontramos poucos relatos de
experiéncia relativos a aplicagdo do conjunto de normas da qualidade aos arquivos,
tanto do ponto de vistas da atuagdo do profissional de arquivo na gestdo da
qualidade das organizagdes, quanto na implantagcdo de sistemas de qualidade

voltados a arquivos.'?

Entre outros, este parece ser um tema que ainda néo esta presente no rol de

preocupacoes efetivas dos arquivistas do século XXI.

2.2.4 A evolucgao tecnoldgica e a influéncia dos sistemas de gestao empresarial
na producao documental

Paralelamente a evolucao da Teoria da Administracdo, durante a década de
1950, o uso de computadores para calculos avancados e processamento de dados
empresariais estava em plana expansdo. O conceito de maquinas para contar
esteve presente nos projetos de inventores desde o século XVII, mas somente na
década 1880 o estatistico Hermann Hollerith desenvolveu, a partir do projeto de
Charles Babbage para uma calculadora mecénica, aquele que seria o primeiro
equipamento de processamento de dados da histdria, uma maquina leitora de
cartdes perfurados, para calcular os resultados do Censo dos Estados Unidos de
1890. A partir do sucesso dessa maquina, as primeiras empresas de
processamento mecéanico de dados comegaram a se desenvolver. Durante toda a
primeira metade do século XX, surgiram empresas prestadoras de servigos, que
utilizavam cartdes perfurados para processamento de dados.

12 A titulo de exemplo, e como excecdo a regra, podemos citar os trabalhos de Valéria Valls (1998; 2005) e o
artigo do grupo de pesquisadores da Fiocruz, relatando a experiéncia de implantacdo de sistemas de qualidade
aos arquivos de laboratérios de referéncia em satide (PINTO, SANTOS, ARRUDA, 2005), além da importante
artigo de Antonia Heredia Herrera (2007), sobre a relacdo entre gestdo documental e qualidade.
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Com a 22 Guerra Mundial, e o grande impulso dado pelo governo americano
as pesquisas técnicas para aplicagdes militares, o processamento de dados, ja em
meio eletrénico atingiu cada vez mais as grandes empresas. Durante a década de
1960 os centros de processamento de dados passaram a se popularizar,
centralizando o processamento de informagbes e a emissdo de relatorios,
especialmente financeiros, em unidades internas nas proprias empresas, ou
externas, quando realizadas em sistema de prestacdo de servigos. Nos anos
seguintes, a evolucao tecnolégica possibilitou a ampliacdo das aplicacbes dos
sistemas e a reducdo no tamanho dos equipamentos necessarios. E nesse periodo
que surgem o0s primeiros sistemas gerenciadores de bancos de dados que
possibilitavam a organizagdo das informacdes tratadas, evitando duplicidade e
facilitando a analise. Com isso, os antigos CPDs comegaram a se transformar em
bibliotecas de informagdes (KEEN, 1996).

A possibilidade de produzir e emitir relatérios por meio de processamento de
dados modificou fortemente a atividade administrativa em areas como finangas,
contabilidade e administracdo de pessoal, pela capacidade de automatizar o grande
volume de trabalho com calculos e operagdes matematicas complexas. No Brasil,
apesar dos bancos terem iniciado a utilizacdo de estruturas de cartdes perfurados
ainda na década de 1950, a grande evolugdo dos sistemas e suas aplicacoes
documentais tornaram-se mais visiveis nos arquivos a partir da década de 1970,
justamente com a disseminagdo dos sistemas de informagdo. A aquisicdo de
pacotes de softwares e contratacdo de empresas (bureaux) de informatica tornou-se
mais acessivel aos empresarios de meédio porte, iniciando a popularizagcdo dos
bancos de dados. E nesse periodo que encontramos os primeiros documentos
arquivados em formulario continuo zebrado — o tipo de papel que utilizava faixas
horizontais coloridas, normalmente verdes, para impressao de relatérios gerados por

processamento de dados.

E interessante notar que a influéncia de Hermann Hollerith foi tio forte para o
desenvolvimento de equipamentos de processamento de dados, que até hoje o
nome holerite designa, no senso comum, os recibos de pagamento de salarios

processados mecanicamente, comuns a partir da década de 1970.

Na década de 1990, os sistemas empresariais transformaram-se num

fendbmeno mercadologico, com a criagdo de uma industria bilionaria de
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desenvolvimento e implantagdo de softwares. Os pacotes de sistemas empresariais
estavam disponiveis e acessiveis para grandes, médias e pequenas empresas, mas
ainda eram solugbes que atendiam individualmente determinadas fungbes da
empresa. Nesse periodo, encontramos pacotes de softwares para gestao financeira,
emissdao de relatérios contabeis, folha de pagamento, entre diversos outros
produtos.

Até entdo, os bancos de dados eram utilizados essencialmente para
gerenciamento de informagbes, mas ndo para seu arquivamento. Os dados
processados geravam relatérios impressos, estes sim arquivados, mais ou menos da
mesma forma que no inicio do século era feito com os relatérios convencionais.
Nesse momento, duas grandes mudancgas ocorreram. Primeiro, o barateamento dos
equipamentos e dos softwares utilizados, possibilitou a ampliacao do uso da infra-
estrutura de informéatica para guarda das informagdes processadas em meio
eletr6nico, por periodos maiores. Os administradores passaram a recorrer a dados
retrospectivos diretamente do banco de dados, mesmo que ainda houvesse o
relatério impresso, arquivado especialmente para finalidades legais.

A outra grande mudanca foi a gradativa incorporacdo de sistemas de
integracdo de funcdes aos pacotes comercializados. E o inicio da utilizacdo dos
sistemas denominados Enterprise Resource Planning (ERP), ou sistemas de gestao
integrada de recursos empresariais. Esses sistemas foram criados para dar suporte
e coordenar os processos e areas funcionais de qualquer organizacao, valendo-se
de uma base de dados uUnica, na qual todas as transagdes estivessem registradas.
Composto por modulos integrados, podem atender a cada area funcional ou
processo, como Finangas, Produgdo, Custos, Vendas, Recursos Humanos, entre
outros, e coordenar suas agdes (SACCOL, 2003, p. 325).

Surgidos a partir da evolucao de softwares de gerenciamento da producéao, os
sistemas ERP alteraram completamente a gestdo empresarial, exigindo que os
administradores produzissem uma mudanca cultural, passando de uma visao
departamental da gestao, para uma visao baseada nos processos administrativos, o
que possibilitou a integracdo de diversas fun¢des administrativas antes realizadas de
maneira segmentada. Por exemplo, a entrada de uma previsdo de venda permite a

elaboragdo de um plano de producédo e de um plano de compras, 0s quais servem
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de suporte para a area financeira simular o fluxo de caixa da empresa, com base em

parametros definidos nas demais areas (PANITZ, 2006, P. 54).

Neste periodo, a area de gestdo empresarial adotou o termo “processo” para
designar todas fungoes e atividades realizadas no ambito de cada uma das grandes
funcdes empresariais, com o objetivo de enfatizar o carater processual existente na
realizacdo das funcbes e atividades, e a integracdo existentes entre elas, numa
cadeia de acgodes interligada. Conforme Fayol preconizava no inicio do século com a
funcdo de coordenacgdo, a interdependéncia entre as atividades voltava a ser

valorizada e os sistemas de ERP também tinham essa finalidade.

Sua relevancia fica clara num estudo de caso que pesquisou 0s critérios
utilizados para aquisicdo de um sistema ERP por uma empresa industrial,
envolvendo varias unidades e fungdes administrativas, o0s pesquisadores
descreveram o levantamento de processos. Os processos foram agrupados de
acordo com dois critérios: segundo o conceito classico de atividade-fim e atividade-
meio; e segundo a localizagcao do processo na empresa, ou seja, Se 0 processo era
executado de forma corporativa ou especifica em cada unidade do grupo. Todos os
processos de todas as empresas do grupo foram mapeados e documentados,
principalmente quanto ao conjunto de informagdes que recebem, tratam e expedem.
Varios documentos internos foram revisados e padronizados. A tabela a seguir

resume 0S processos empresariais mapeados para implantacao do Sistema ERP.

Quadro1: Processos empresariais mapeados para implantacao de sistemas ERP (TONINI,
2003, p.46/47).

Atividades Funcoes Processos Processos
Atividades-fim Suprimentos Corp. | Unidade
Compras X
Transporte X
Importagéo
Seguros
Recebimento
Planejamento e controle da Produgéo
Estoque
Industrial Engenharia
Produgéao
Manutencao
Gestao da qualidade
Comercial Marketing X X

X [ X X |X |X | X
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Atividades Funcodes Processos Processos
Vendas

Exportacéo

Faturamento

Distribuicédo

Pés-venda

Atividades-meio | Recursos Apropriacao de Mao-de-Obra
Humanos Folha de Pagamento
Administracdo de pessoal
Finangas Contas a pagar

Contas a receber

Tesouraria

Controladoria Escrituragao fiscal e impostos
Controladoria

Custos Industriais
Planejamento empresarial

X [X [X X |X |X

X O[X X |X | X [X [X [X |X
x

Em outro estudo, para verificar as mudangas organizacionais ocorridas pela
implantacéo e utilizagdo dos sistemas ERP, os pesquisadores perceberam que ela
provocara mudancgas na estrutura organizacional. A integracao das informacoes teria
promovido e facilitado as agbes de planejamento e aumentado o nivel de controle
sobre o trabalho. Numa das empresas estudadas, o aumento da autonomia de
decisdo e a reducdo da supervisdo direta ao trabalho dos subordinados pelos
gestores foi justificada pela transferéncia dessa supervisdo aos sistemas, por meio
do controle exercido pelos mecanismos de rastreamento de informacdes nele
existentes. Da mesma maneira, os pesquisadores também identificaram o aumento
do grau de formalizacdo das organizacées. Embora tenha ocorrido uma diminuicao
de controles manuais e de documentos impressos, a formalizacdo teria se ampliado
pela transposicao para o sistema de controles antes realizados individualmente
pelos funcionérios. Isso levou a maior padronizagdo dos processos de trabalho
(SACCOL, MACADAR, SOARES, 2003, P.177-183). Como indicado neste estudo,
atualmente, muitos dos documentos de gestao das mais diversas fungdes atendidas
pelos sistemas de ERP tiveram seus formatos alterados e passaram a ser gerados e

armazenados em meio eletronico.

Embora na instancia governamental, especialmente nos Estados Unidos e
Europa, os arquivistas viessem discutindo o impacto das tecnologias da informacao
desde a década de 1970, e tenham produzido diretrizes para o tratamento desses

acervos, no Brasil a discussdo sobre o tratamento dos arquivos eletrdnicos das
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instituicoes publicas, parece ter tomado félego somente a partir da década de 1990.
No caso das organizacdes privadas, como era de se esperar, 0 processo tem sido
mais lento. Hoje os arquivos das organizacdes que ja possuem sistemas integrados
vivem um momento de transicdo. Enquanto os gestores das areas de tecnologia da
informagdo ainda se preocupam com os melhores resultados operacionais dos
sistemas, os arquivistas comegam a se envolver efetivamente na discussao sobre os
modelos de arquivamento por longos periodos, daqueles documentos produzidos no
ambito dos sistemas de gestao empresarial. Ainda que nao diretamente relacionado
aos documentos eletronicos produzidos pelos sistemas ERP, Rosely Curi Rondinelli
cita um primeiro estudo de caso sobre a produ¢do documental em meio eletronico
em ambiente empresarial - a dissertacdo de mestrado de Anna Carla Almeida Mariz,
intitulada “O correio eletrénico e o impacto na formagao dos arquivos empresariais:
estudo dos casos da Shell e do Club Mediterranée” (MARIZ, 1997 apud
RONDINELLI, 2002, p.35).

O resultado que esta grande mudancga tecnolédgica produzird nos arquivos e
nos arquivistas das organizagbes privadas somente poderd ser completamente
sentido em alguns anos, quando a maior parte dos documentos arquivados ja nao
for encontrada em formatos convencionais e estiver transitando em meio digital, da

producéo ao efetivo arquivamento.

O grande desafio dos arquivistas parece ser identificar dentro das novas
estruturas de tecnologia da informacao os correspondentes dos antigos documentos
produzidos em meio analdgico e identificar aqueles que ainda devem permanecer
como documentos em meio eletrénico, e 0s que se tornaram apenas etapas do
processo, sem necessidade de registro documental para posterior comprovagao.
Nesses casos, teriamos uma redugcdo de documentos tradicionais, pois a funcao
passa a ser cumprida de maneira processual, em que varias operagdes estao
interligadas e dados e informagbes passam a fazer sentido dentro do processo
analitico, reduzindo a necessidade de intervengdo humana no meio do processo e,
consequentemente, resumindo a produgdo documental aqueles documentos finais

que registram a concluséo do processo.

Mesmo com as grandes mudancas trazidas pela inser¢cao das tecnologias da
informagdo no ambiente administrativo, parece nao ter havido grandes mudancgas

conceituais nos processos administrativos e seus documentos. As alteragdes foram
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instrumentais, no sentido de que os documentos seriam produzidos, calculados,
impressos em modernos equipamentos eletrdnicos e ndo mais em maquinas de
escrever ou de calcular. Porém, ao analisarmos a estrutura documental desses
relatérios, pode-se perceber que poucas alteracbes ocorreram em formato e
conteudo. Um administrador financeiro hoje facilmente compreendera os
documentos financeiros ou contabeis dos séculos 18 e 19, pois as bases do

conhecimento sdo as mesmas.

Um contador ou financista do século 19 precisaria de um pouco mais tempo
para compreender a complexidade das relacdes financeiras atuais, mas certamente
nao teria grandes problemas técnicos para se empregar como assistente contabil
nos dias de hoje. As diferengcas mais importantes encontram-se no ambiente de

trabalho.

2.2.5 A abordagem humanista das relacoes de trabalho

Uma abordagem que ainda ndo haviamos considerado é a abordagem das
relagbes humanas no ambiente de trabalho. Uma das grandes criticas feitas a
Administragdo Cientifica era o fato de ela utilizar uma abordagem eminentemente
mecanicista do trabalho. Ao escreverem suas obras, tanto Taylor quanto Fayol
estavam preocupados com questdes técnicas e estruturais da organizacao, mas nao
haviam considerado o fator humano na aplicacdo de suas teorias, a ndo ser nas
questdes de ordem e disciplina, necessarias ao processo fabril. Apdés um periodo de
incorporagédo de um grande volume de trabalhadores pela industria, a partir da
década de 1930 o tratamento dado ao trabalhador — ao operario, principalmente —
comegou a gerar uma série de criticas a aplicacdo das técnicas desenvolvidas por
Taylor.

O excesso de formalismo do modelo de Max Weber levou os criticos a
identificarem uma nova disfuncdo da teoria da burocracia, relacionada a
despersonalizacédo do relacionamento dos envolvidos no processo administrativo. Ao
mesmo tempo, passa-se a ter a percep¢ao de que havia uma ‘organizacéo informal’

nas organizagdes, em paralelo a estrutura formal descrita pelo modelo burocratico.

A partir da década de 1920, com o desenvolvimento da Psicologia do

Trabalho, uma nova linha de interpretacdo comecgou a se desenvolver. A experiéncia
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mais significativa, e que iniciou uma grande mudanca teérica nas relagdes
organizacionais entre empregadores e empregados, foi o experimento de
Hawthorne, comandado por Elton Mayo e uma equipe da Universidade de Harvard,
numa fabrica da Western Electric, localizada no bairro do mesmo nome. Realizado
entre os anos de 1927 e 1933, tinha o objetivo inicial de indicar a influéncia da
iluminacao no ritmo de produtividade de uma linha de montagem de relés elétricos.
Durante o desenvolvimento da pesquisa, varias ocorréncias nao previstas
surpreenderam os pesquisadores. Ao contrario do esperado, o0 comportamento dos
operarios ndo era alterado somente pelos estimulos e beneficios diretos introduzidos
no ambiente de trabalho. Mais do que isso, perceberam que o relacionamento
interpessoal e novos mecanismos de lideranca, derivados das condigbes da
aplicacdo da pesquisa, eram responsaveis por uma alteragdo significativa na
produtividade dos trabalhadores. Dessa observagao originou-se uma das principais
conclusées do grupo. O trabalho é uma atividade grupal: o nivel de produgéo é mais
influenciado pelas normas do grupo do que pelos incentivos fisicos e pecuniarios de
produc@o. Nas questdes relativas a organizacao do trabalho e de seus resultados,
os trabalhadores ndo reagem como individuos, mas como membros de um grupo.
As mudancas tecnoldgicas tendem constantemente a romper os lacos informais de
camaradagem dentro do trabalho e privar o operario do espirito gregario responsavel
pela producao (LODI, 1981, p.69).

Como testemunha dessa importancia, ha o relato recorrente, tanto nos textos
de Teoria da Administragdo quanto na memdéria de trabalhadores que conhecemos,
sobre um acerto informal de produtividade “autorizada” pelo grupo de companheiros
de trabalho. O novo empregado que, na ansia de ser visto como produtivo, ou
porque realmente o fosse, produzisse acima de uma cota previamente estabelecida
pelo grupo, seria rapidamente chamado a se explicar, para evitar que prejudicasse
os demais, obrigando-os a produzir além do que eles consideravam adequado. A
existéncia de controles, nesse caso, é a razdo da preocupacao. Na medida em que
€ possivel registrar a producdo de cada maquina e homem, é possivel identificar

onde estao os desvios, para mais ou para menos.

A partir dessas descobertas e dos estudos realizados posteriormente, teve
inicio o desenvolvimento de um conjunto de teorias a respeito das relagées no

trabalho. Com o passar do tempo, a chamada Escola de Relagdes Humanas - nome
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dado ao conjunto de teorias elaboradas nesse periodo - também foi questionada e
criticada justamente por deixar de lado os aspectos tratados pelos seguidores da
Administragdo Cientifica. Mas estava aberto um novo caminho para o
desenvolvimento da organizacdo, baseado na atencdo as necessidades do
trabalhador. Simultaneamente, as conquistas legais obtidas especialmente entre a
década de 1930 e 1940, j4 apresentadas no capitulo anterior, obrigaram os
empresarios a se preocupar com esses problemas, menos porque assim o

desejassem e mais por uma exigéncia legal.

Somente apds a década de 1950 nos Estados Unidos e Europa, e na década
de 1970 no Brasil, esses temas passaram a influenciar fortemente a atividade
empresarial. Ao lado da saude e seguranca do trabalhador, temas como
treinamento, motivacdo, integracdo profissional passaram a fazer parte das
preocupagdes dos dirigentes, no sentido de garantir o aumento da produtividade e
da eficiéncia. A partir de entao as relagdes de trabalho, antes relegadas as questoes
de Departamento de Pessoal, passaram a ser organizadas considerando o0s
trabalhadores também como recursos da organizagéo, os Recursos Humanos. E por
isso, deveriam ser incrementados de forma a garantir a melhor utilizacdo de seu

potencial.

Se inicialmente, especialmente para Taylor, a preocupacao estava centrada
na produtividade do trabalhador, ao longo das décadas gradativamente ocorreu a
transferéncia para uma abordagem comportamental da administragdo, indo da
percepcdao do homem como maquina ao homem integral. Da mesma forma evoluiu o
conceito de administracdo de pessoal, como formalizacdo legal das relacées de

trabalho, para um conceito voltado a integracao e desenvolvimento profissional.

Do ponto de vista documental, poderiamos dividir esse processo em dois
momentos. Primeiro, ainda nas primeiras décadas do século XX, a difusdo de
normas e procedimentos operacionais levaram a necessidade de estabelecer uma
estrutura de treinamento de equipe. Os manuais de praticas das mais diversas
atividades, inicialmente a cargo do proprio lider ou capataz, foram se tornando
gradativamente mais elaborados a medida que as organizagdes também se
tornaram mais complexas. O segundo momento, ocorre a partir da década de 1950,
com a incorporacdo de temas voltados a motivagdo, avaliagdo de desempenho,

desenvolvimento pessoal entre outras agbes. Tanto como técnica administrativa,
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como quanto representante da cultura organizacional, o fator humano tornou-se um

dos aspectos mais importantes a serem tratados.

Além das questdes de desenvolvimento, ao longo das décadas de 1960 e
1970, um conjunto de novas teorias sobre a comunicagao organizacional consolidou-
se, apresentando uma nova abordagem das relacbes de trabalho: a existéncia de
sistemas de comunicacdo diferenciados dentro da estrutura organizacional, que
influenciavam significativamente as posturas pessoais. Esses estudos evoluiram no

sentido do desenvolvimento do conceito de cultura organizacional.

2.3 Memoria: cultura organizacional

A cultura organizacional influencia fortemente a gestdo administrativa das
organizagdes de uma maneira dificil de perceber a primeira vista. A compreensao de
que realmente ha uma estrutura informal operando no meio da entidade e
influenciando sua administracdo € o primeiro passo para distinguir a existéncia de
um conjunto de praticas que refletem mais do que as exigéncias legais ou a
aplicagdo das teorias da Administragdo. Como resultado dessa influéncia, a
producdo documental de cada organizacdo sofrera variacbes de acordo com a
interpretacdo particular que os gestores atribuirem a cada obrigagdo ou pratica

comum.

7

Um dos resultados da configuracdo da cultura organizacional € a criacdo de
mecanismos de reproducao que tém na producédo documental uma fonte importante
de legitimidade. A criacdo de icones representativos do que é e de como age uma

determinada organizagao € um dos instrumentos utilizados para isso.

2.3.1 Elementos definidores da cultura das organizacées

Os estudos da Escola de Relagbes Humanas aliados a evolugdo da
Psicologia Organizacional ampliaram fortemente o estudo sobre como a existéncia
de uma organizacdo informal paralela a estrutura formal das organizagées

influenciaria as relagdes em seu interior.

A partir da década de 1910 as pesquisas sobre Psicologia Organizacional

comecaram a se ampliar, dando um novo enfoque as relagcbes interpessoais
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ocorridas no ambito das organizagdes. Podemos identificar as primeiras
caracteristicas dessa abordagem na obra Mary Parker Follet, pesquisadora pioneira
nessa linha de atuacao. Diferentemente da Escola de Relacbes Humanas, que
possuia uma abordagem voltada a integracdo do funcionario ao ambiente de
trabalho, pelo treinamento ou por fontes motivacionais, a Psicologia Organizacional
estava, em seus primérdios, voltada a compreender como os individuos se inseriam
neste ambiente. Em suas pesquisas, Mary Parker observou a existéncia de
diferencas entre os gerentes de industrias e os administradores do servico publico
no tratamento dado aos problemas de administragdo de conflito, relagbes de poder e
controle de suas organizagdes (LODI, 1981, p.81). Essa diferenga poderia ser
explicada pelas caracteristicas ambientais existentes em cada tipo de organizacao.

Nas décadas seguintes, o avanco dos estudos relativos a Psicologia das
Organizagbes e a percepcao dos tedricos da Administragdo sobre a importancia das
questdes psicologicas, ja identificadas pela Escola de Relagcbes Humanas,
especialmente nos resultados do experimento de Hawthorne, evoluiram
significativamente na analise das rela¢des existentes entre a organizagédo formal e a
organizacgao informal. Chester Barnard imaginou uma interagdo continua entre elas.
A organizagéo informal, na medida em que se torna eficaz, formaliza-se e explicita
suas atitudes e instituicées. A organizagao formal, uma vez estabelecida, comega a
criar organizagbes informais para se comunicar e para coordenar mais

eficientemente, num ciclo continuo de mudancga (LODI, 1981, P. 86)

Mesmo que a partir da década de 1950 muitos dos preceitos da Escola de
Relacbes Humanas tenham sido criticados por sua parcialidade, as questdes
essenciais levantadas por essa linha de pensamento e pela Psicologia
Organizacional abriram importante campo de pesquisa voltado as questdes de
autoridade, lideranga, comunicagdo organizacional, entre outras, culminando no
desenvolvimento do conceito de cultura organizacional, definida por Edgard Schein
(apud ROTHMANN, COOPER, 2009, p.229) como

“um padrao de pressupostos bdasicos que um grupo inventou,
descobriu ou desenvolveu ao aprender como lidar com os
problemas de adaptacdo externa e integracdo interna e que
funcionaram suficientemente bem para ser considerados validos e,
portanto, serem ensinados aos novos membros como 0 modo
correto de perceber, pensar e sentir em relagéo a esse problema” .
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Os problemas de adaptacao externa a que a definicao se refere estdo ligados
aos elementos do meio ambiente onde esta inserida a organizacdo — mercado,
tecnologia, questbes politicas e sociais. Os problemas de integracado interna
referem-se a articulagdo de forgcas que operam dentro da organizacdo e sua

coordenacao em beneficio dos objetivos organizacionais.

Maria Tereza Leme Fleury (2007, p.21) propde uma definicAo com algumas

caracteristicas diferentes da de Schein. Para a autora,

“a cultura organizacional é concebida como um conjunto de valores
e pressupostos basicos expresso em elementos simbdlicos, que em
sua capacidade de ordenar, atribuir significagcdes, construir a
identidade organizacional, tanto agem como elemento de
comunicacdo € consenso, como ocultam e instrumentalizam as
relagdes de dominagao”.

A partir da década de 1980, varias pesquisas tém sido realizadas
especificamente sobre a criacdo, a manutencdo e a mudanca da cultura
organizacional. Analisando as diversas linhas de pesquisa, Maria Tereza Leme
Fleury da exemplos de pesquisas que partem da premissa da cultura como variavel
interna das instituicdes e diz que “a cultura, concebida como um conjunto de valores
e crengas compartilhados pelos membros de uma organizacao, deve ser consistente
com outras variaveis organizacionais como a estrutura, a tecnologia e o estilo de
lideranca. Da consisténcia desses varios fatores depende o0 sucesso da
organizacao” (FLEURY, 1987, p.10).

Janice Beyer e Harrison Trice afirmam que: “para criar e manter a cultura,
estas concepgdes, normas e valores devem ser afirmados e comunicados aos
membros da organizagao de uma forma tangivel” (BEYER, TRICE, apud FLEURY,
2007, P.19). Segundo levantamento realizado por Maria Ester Freitas (1991, p.13-
37) sobre como os diversos pesquisadores identificam os elementos que compdem
a cultura organizacional, a autora conclui que ela é composta principalmente de:
valores, crengas e pressupostos, ritos, rituais e cerimonias, estérias e mitos, herdis e
tabus. Para ela a relacdo entre esses elementos e a cultura organizacional ndo é
visivel aos componentes da organizagcdo. Essa rede de concepgdes, normas e
valores, tomadas como certas, permanecem submersas a vida da organizacao,
como um subconsciente corporativo, operando e definindo comportamentos de

todos os envolvidos.
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Sobre esse assunto, Edgard Schein (2009, p.23) diz que a cultura
organizacional pode ser apreendida em diversos niveis, ou graus de percepcao do
fendbmeno cultural pelos observadores. Ele entende que ha niveis mais superficiais
de percepcao e niveis mais profundos, muitas vezes inconscientes. O nivel mais
superficial € o nivel dos artefatos, que incluem estruturas, objetos e processos
organizacionais visiveis por seus membros. Além de questdes ligadas ao ambiente
fisico e comportamental (como linguagem e vestuario), neste nivel estédo incluidos os
mitos e histérias contadas, rituais e cerimbénias. Podemos incluir neste nivel os
documentos, muitos deles revestidos de um carater iconico, representacées

figurativas da cultura organizacional.

Um segundo nivel é o das crencas e valores assumidos pelos membros da
organizagao. Originalmente esses valores pertenciam a um ou alguns membros do
grupo, que os passaram aos demais membros, num processo de comunicacao
fortemente influenciado pelos mecanismos de lideranga intrinsecos a gestéao

administrativa.

O terceiro e mais profundo nivel elencado por Schein é o nivel das
suposicoes fundamentais béasicas — que definem como os membros do grupo
percebem, pensam e sentem a cultura a sua volta. Como resultado do
compartilhamento de valores e de sua adequacao social, acabam por ser
introjetados no comportamento dos participantes da organizagdo. Em muitos casos
essas suposicoes, também chamadas de pressupostos basicos, estdo tao
arraigados na cultura organizacional que seus membros sequer se dao conta de

quanto eles interagem nas relacdes de grupo.

2.3.2. Documentos como artefatos da memoria

Voltando aos elementos levantados por Maria Ester Freitas (1991), vamos
tentar analisar como alguns deles, representativos do nivel dos artefatos visiveis - no
nosso caso registrados em documentos - podem influenciar os demais niveis da

cultura organizacional.

-

Primeiro as histérias e os mitos da organizacdo. E no nascimento da
organizagao que tem inicio o processo de construcdo da cultura organizacional; e os

-

fundadores terdo papel preponderante neste processo. E esta primeira geragao de
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lideres que forjard o caminho que a organizacado percorrera até constituir esse
“conjunto de pressupostos basicos” que determina sua cultura. O registro das
histérias e sua posterior divulgacado podem ocorrer de duas formas. Primeiro, pelo
relato oral, passado de pessoa a pessoa, num processo de construgao de narrativas,
comprovadas ou ndo, que permanecem no imaginario coletivo dos participantes da

organizacao e vao sendo reproduzidas ao longo do tempo.

Em um segundo momento, normalmente numa fase de transformacao ou
como ritual de celebragdo, a organizagdo providencia o registro escrito dessa
histéria, das mais variadas formas, desde matérias especiais até um livro
comemorativo. Esses documentos cumprem o papel de traduzir para as novas
geracbes da organizacdo os relatos mais importantes do ideal corporativo que a
direcdo da organizagao deseja fixar. Nao necessariamente, os relatos que persistem
serdo 0s mesmos do inicio da organizagdo. A cada periodo, novas historias vao
sendo incorporadas e as antigas podem sofrer mudancas de conteldo, que se
adaptem a nova condi¢cdo da organizagdo. Alguns personagens aparecem e outros

desaparecem num processo continuo de reescrita da histéria organizacional.

Esses livros comemorativos ou de ‘histéria corporativa’, muitas vezes
cumprem um papel de comunicagdo que nada tem a ver de fato com a Histéria,
enquanto disciplina. Ganham uma dimensao politica, priorizando a construgao de
uma imagem da organizacdo que se deseja transmitir, tanto interna quanto
externamente. Também acabam por reproduzir as relacdes de poder no interior da
organizagdo, num reforco a legitimidade da autoridade exercida, como instrumento

para consecucao dos objetivos da organizacao.

“As historias de empresas, quando assumem um tom
laudatério, contém fatalmente um elemento de instrumentalidade do
poder voltado a consecugdo de “nobres” objetivos. O poder gera
ambiglidade em todos, inclusive em quem se propde a analisa-lo,
pelo simples fato de que ndo sendo ele distribuido equitativamente,
se fica fadado a verificar se quem fala e analisa esta entre os que o
possuem ou entre 0os que, por nao possui-lo, passam a condicao de
subordinacao” (BERTERO, 2007, p. 38).

Num contexto de pesquisa da cultura organizacional, por outro lado, as
informacdes relatadas pelos funcionarios e decodificadas pelo pesquisador podem
permitir a compreensdao do contexto cultural e da evolugdo da estrutura

administrativa e dos procedimentos e fungdes ao longo de sua existéncia. Ao propor
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a andlise do universo simbdlico da organizacdo com base na leitura histérica, os
autores sugerem que alguns pontos devam ser levados em consideragcao: o
processo de criacdo da identidade empresarial, as condicbes de trabalho e a
elaboragcao de praticas administrativas, as relacées de poder entre as categorias de
empregados. Estes temas estdo brevemente resumidos no relato a seguir, retirado
de um estudo de caso, realizado no inicio da década de 1980, numa empresa
mineradora brasileira, a época com cerca de 40 anos de existéncia. Esse relato faz
parte do levantamento de dados sobre o valor simbdlico existente nas relagdes

interpessoais dentro das organizagdes (FLEURY, 2007, p.119/120).

“As praticas de administracdo de pessoal eram simples,
pouco formalizadas, atendendo as necessidades mais imediatas do
processo produtivo. O processo de recrutamento e selegdo era feito
de maneira informal pelas chefias intermediarias, acionando sempre
que possivel as redes de parentesco e amizade entre os
empregados. A indicacdo constituia um primeiro critério para
selecao do novo empregado(...) O processo de qualificacao era feito
de forma pontual, segundo as necessidades mais imediatas de
preenchimento dos postos de trabalho e segundo critérios bastante
personalizados (os supervisores transferiam seus empregados de
um posto para outro, facilitando, ou em certos casos, impedindo o
processo de qualificacdes). As praticas administrativas de pessoal
se resumiam aos processos formais de admissdo e demiss&o dos
trabalhadores: o fichar o empregado. E importante ressaltar que do
ponto de vista do trabalhador, o ser fichado e ter os seus direitos
constituia um dos principais atrativos para se empregar na empresa.
O relato de um empregado aposentado é a esse respeito
significativo: “Naquele tempo n&o tinha escolha. Era a empresa ou o
Banco do Brasil. A maioria entrava para a empresa, o filho do
ferroviario ia trabalhar na estacdo, pegava um treinamento
trabalhando de graca e depois era admitido. ‘O ambiente era muito
familiar: pai e filho trabalhavam juntos.’(...)

A primeira instancia do poder era representada pelos
engenheiros, que acumulavam fungbes técnicas e diretivas.
Representavam a autoridade suprema e legitima por seu
conhecimento diferenciado, adquirido nas escolas superiores.
investia-se na formagao dos engenheiros, visando-se obter ndo sé
um grupo qualificado, mas também coeso e comprometido com a
propria empresa. A segunda instancia era representada pelas
chefias intermediarias: os feitores, administradores que passaram a
ser chamados encarregados, supervisores. Estes detinham a
autoridade necessaria para disciplinar, em certos casos organizar e
exigir produgdo e até mesmo para recompensar, a medida que a
nao-formalizacao dos procedimentos de administracéo e pessoal lhe
conferia poder sobre as possibilidades de carreira de seus
subordinados. As relagdes entre os dois grupos eram revestidas de
forte dose de ambiglidade: ora eles constituiam um ‘nés coletivo’,
ora se colocavam como polos opostos da relagéao de trabalho.”
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Num momento posterior, quando é necessario o reforco da cultura
organizacional, ja consolidada durante a etapa de crescimento, com o objetivo tanto
manutencdo da cultura, quanto de reproducdo para 0s novos participantes da
organizacao, esses mecanismos podem ser acompanhados de objetos que déem
concretude aos valores da organizagdo. Segundo Bertero (2007, p.41), este € o
momento em que a rede de comunicagdes da organizacdo passa a divulgar a
cultura, reproduzindo seus valores em documentos e objetos, como 0s manuais de
integracdo, onde sempre aparece uma versao resumida da histéria da entidade. E o
que também acontece com os brindes recebidos pelos funcionarios nos mais

variados eventos.

Os eventos organizacionais estdo dentro de outra categoria apontada por
Beyer e Trice, como elementos qualificadores da cultura organizacionais: os rituais e
ceriménias. Facilmente identificaveis, mas de dificil interpretacdo, os rituais estao
divididos em: ritos de passagem, representados pelos processos de integracéo e
treinamento; os ritos de confirmagéao, representados pelos seminarios de reforco de
identidade organizacional; os ritos de reproducao, representados por atividades de
desenvolvimento organizacional; ritos de reducdo de conflito, representados pelos
processos de negociacao coletiva; os ritos de integracdo, como festas de natal e
outras, e por ultimo, os ritos de degradagdo, representado pelo processo de
substituicdo de um alto executivo (FLEURY, 2007, p.19).

Desses, podemos destacar trés, pela sua presenca constante nos acervos
documentais das organizagbes: os ritos de passagem, os ritos de confirmacao e os
ritos de integragdo. Assim como os mitos e as histérias, os rituais celebrados
produzem documentos que pretendem preservar o sentimento ligado ao momento e

aos valores transmitidos.

Os rituais de passagem, representados pelos programas de treinamento e
integracdo de novos funcionarios representam estratégias de socializacao
responsaveis pela reproducdo do universo simbodlico da organizacdo. E nesse
momento que o0 novo funcionario toma contato com a concepcao de cultura
predominante no grupo. Ao mediar a relagdo entre os individuos e a organizagao, as
politicas de recursos humanos desempenham um papel relevante no processo de
construcdo de identidade dessa organizagdo. Além das politicas de recepgado e

desenvolvimento de pessoas, também as politicas de remuneragcdo e carreira sao
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fundamentais nesse processo. Por essa analise, 0os processos de socializacado de
novos membros, de comunicacdo, de estabelecimento as politicas de recursos
humanos e da organizacao dos processos de trabalho se configuram como

importantes formas de compreenséo da cultura organizacional.

Dentre os principais documentos representantes deste ritual estdo os
regulamentos, cddigos de conduta ou, mais modernamente, os kits de integracao de
funcionarios, incluindo os documentos citados anteriormente, mas também os
brindes e, em alguns casos, materiais de comunicagdo, como filmes ou folhetos
institucionais. Em parte dessas agdes, o objetivo de encantamento do funcionario €&,
claramente, um mecanismo de reproducao e valorizacdo da cultura da qual o novo

integrante passa a fazer parte.

Os rituais de integragdo, como as festas de um modo geral, sejam de final de
ano, de aniversario da empresa, entre diversas outras possibilidades, fornecem
experiéncias aos empregados que possibilitam a interacdo e a integragdo de um
modo que nao € viavel no ambiente de trabalho. Nesses momentos sédo transmitidos
valores e regras de comportamento sem a necessidade de utilizacdo de normas
expressas. Esses eventos também sdo muito representativos na montagem de
alguns mitos prevalentes nas organizacdes mais longevas. Especialmente o mito da
grande familia, que atravessa geracdes, e € retomado constantemente pelos

funcionarios mais antigos.

“Na cultura da empresa, a quebra do ideal da grande familia e
a substituicao pela imagem da organizagdo burocratica € mediada por
momentos ritualizados de confraternizacdo, em que se procura
recuperar o mito da grande familia. Os momentos de festa, acionados
por motivos justificados dentro dos valores dominantes da empresa:
uma meta da producdo atingida, uma inauguracdo, sdao muito
significativos; neles todos se confraternizam de igual para igual, e o
empregado pode aproximar-se do diretor e levar suas questdes, seus
problemas, sem passar pelos canais burocraticos” (FLEURY, 2007,
p.124).

O processo de comunicacao utiliza esses elementos no processo de criagao,
transmissao e cristalizagdo do universo simbdlico da organizagédo. Tanto pelos meios
formais de comunicagéo, sejam orais (reunides, telefonemas) ou escritos (jornais,
circulares, correspondéncia), ou ainda pelos meios informais, representados pelas

redes de relacionamento interpessoal estabelecidas entre os membros do grupo, €
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possivel apreender e compreender as formas de cultura predominantes na
organizacao. Por fim, a estrutura dos processos de trabalho possibilita visualizar as
relacdes de poder existentes no ambito da organizagao, indicando as estratégias de

dominagéo ali presentes.

Nos dois casos, percebemos a existéncia de objetos concretos resultantes
das manifestagdes culturais representadas. A producdo documental € um dos
resultados dessa representacdo. O registro documental dos processos citados
anteriormente é um dos exemplos de como a cultura organizacional pode influenciar

a producdo documental das organizacoes.

Ao registrar um evento comemorativo qualquer ha obviamente a fungéo de
comunicacao sendo cumprida. Ele é registrado inicialmente para ser divulgado nos
meios de comunicagdo da organizagcdo. Porém, muitas vezes, as festas sao
registradas fotograficamente em volume muito maior do que seria necessario se o
unico destino fosse a publicagcdo nos veiculos de comunicagdo interna da
organizacao. Com o passar do tempo, essas reportagens fotograficas acabam por

serem destinadas a compor a chamada “memoria da organizagao”.

Isso também acontece com os livros comemorativos que, apds serem
distribuidos aos interessados no evento que lhe deu origem, passam a ser
discretamente exibidos nas salas de espera de muitas diretorias. Esse documento
ter4 destaque como “memoéria da organizagao”, por se tratar de um registro direto e
oficial da sua ‘histéria’. Em ambos os casos, esses documentos tornam-se artefatos
da memdéria da organizacado, de tal modo que seja possivel visualiza-la através
deles.

Meméria, por outro lado, é um conceito complexo. “Como propriedade de
conservar certas informagdes, remete-nos a um conjunto de fungbes psiquicas,
gracas as quais o homem pode atualizar impressdes ou informagdes passadas, ou
que ele representa como passadas” (LE GOFF, 1992, p.423). Memoria é, portanto,

uma representacao.

Entdo, podemos considerar que a memédria de uma organizacdo é a
representacao, ou o conjunto de representacgdes, que o grupo faz do passado dessa
organizagao, a partir dos elementos disponiveis para isso. Por ser coletiva, no

sentido de construgdo social, que Maurice Halbwachs (1990, p.53) nos da, a
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memb©éria contribui para “evocar as lembrancas impessoais, na medida em que elas
interessam ao grupo”. Esse conceito de memodria traz em si a mesma possibilidade
de que o documento seja utilizado como artefato da cultura organizacional, que os

tedricos da psicologia organizacional demonstram.

E na andlise sobre a forma como as organizagdes utilizam seus documentos
para representar o passado que podemos compreender o significado da meméria

dessas institui¢oes.

2.3.3. Os centros de mema@ria empresarial

Conforme vimos anteriormente, o processo de compreender a cultura
organizacional implica no estudo dos trés niveis apresentados por Edgard Schein: os
artefatos, as crengas e os valores, e 0s pressupostos basicos. Os estudiosos da
cultura organizacional defendem que para apreender os pressupostos basicos de

uma organizacdo € necessario partir do estudo dos artefatos visiveis, em

combinagdo com os valores e crengas expostos por ela.

Considerando essa linha de investigacdo, entendemos que a memoria
documental da organizacdo pode ser utilizada, no seu papel de artefato da cultura,
como fonte de pesquisa para investigacbes sobre a cultura organizacional, de
maneira similar ao exemplo da mineradora, citado anteriormente. Naquele caso h&
uma pesquisa em andamento com base no registro de relatos diretos dos
trabalhadores, um mecanismo utilizado de maneira similar pelos projetos de histéria
oral realizados nas organizacoes. Porém, essa é uma experiéncia que raramente

temos visto ocorrer no ambiente organizacional.

De modo geral, 0 mais comum é a criacdo de um espaco de celebragédo de
uma representagcdo da memdéria que se deseja reproduzir. Como diz Paulo Nassar
(2007, p.115),

“é relevante perguntarmos o que é selecionado no campo da
memoéria pelos gestores que formam a direcdo da organizacgao.
Além disso, em que espagos, momentos e condicdes sao feitas
essas selegcbes de memoria. Mais relevantes ainda, para os
pesquisadores,é destacar quais sdo os fatos e os personagens
esquecidos no ambito da historia empresarial”.
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E nesse aspecto que a compreensdo sobre a forma com que a memdria das

organizacOes tem sido preservada torna-se tao relevante.

Os centros de memdria configuram uma experiéncia razoavelmente recente
na historia das organizagdes brasileiras. Especialmente nas grandes empresas, a
partir do final da década de 1980, tornou-se comum encontrar espacos dedicados a
preservacdo ou divulgagdo da meméria da organizacdo. As vezes denominados
“memoriais”, em outros casos “museus”, gradativamente ao longo dos ultimos 30
anos, as iniciativas de preservagdao da memoria foram se concretizando em locais
para recolhimento, guarda, preservacao e, eventualmente, divulgacao, de parte do

acervo da organizagao considerado historico.

Concretamente esses centros funcionam como repositério da meméria da
organizagado em sua faceta mais comum, a de artefatos, no sentido estrito do termo.
Sao registros representativos de alguns daqueles elementos identificados por Maria
Ester Freitas (1991), ja citados anteriormente: fotos de eventos comemorativos e kits
de integracao de novos funcionarios (os rituais), fotos de pessoas (tanto os herdis,
quanto os an6nimos), anuncios de propaganda e de agao social (os valores), relatos

de historia oral (historias e mitos).

Em outros casos, o centro de memoria funciona como uma espécie de
arquivo técnico das areas de Comunicagao e Marketing. Em busca de legitimidade e
visibilidade, de comum acordo, todos os envolvidos passam a tratar o centro como
um arquivo técnico especializado na imagem da organizagdo, nos seus mais
diversos formatos e meios, de publicidade e propaganda a comunicagcao interna,
passando por comunicagao visual, relagdes institucionais com outras organizagoes,

imagens da companhia na imprensa, entre outros conteudos possiveis.

Embora os autores que tém estudado o fendmeno dos centros de meméria
empresarial se esforcem para demonstrar a utilizagdo desses acervos como fonte de
pesquisa e ferramenta de gestdo estratégica, na maior parte das vezes, esses usos
nao se configuram consistentemente. Prevalecem o0s usos culturais e de
comunicacdo. Esse fato é sentido especialmente na configuragcdo de acervo desses

centros.

Dois dos trabalhos mais conhecidos sobre os centros de memaéria empresarial

no Brasil apresentam aqueles que seriam os documentos mais comuns em seus
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acervos. Em ambos os casos, os autores informam tratar-se apenas de indicagao
dos conjuntos mais presentes nos centros de memoria, e ndo uma indica¢ao de qual
seria a composicao ideal. No primeiro caso, o quadro elaborado por Gagete e Totini
(2004) tem relagao direta com o conceito de artefato apresentado anteriormente. A
classificagdo do acervo privilegiada pelas autoras identifica as possibilidades de
leitura que se poderia fazer da organizacdo utilizando-se o conceito de género
documental — quais as imagens, sons, textos seriam interessantes a memoéria. Nao
ha preocupacao com a definicdo de tipos documentais a serem preservados ou de
funcbes substantivas que devam ser representadas no acervo histérico da

organizagao.

Esse trabalho marca um momento dos centros de memoéria em que a
preocupacdo estava em reunir o acervo, ainda sem uma reflexdo tedrica mais

aprofundada sobre sua composi¢cao documental efetiva.

Quadro 2: Tipo de acervo / conteldo e caracteristicas (Gagete e Totini, 2004, p. 125-126).

TIPO DE ACERVO CONTEUDO / CARACTERISTICAS
Audiovisual / Videoteca Fitas de audio e/ou video produzidas ou acumuladas pela
empresa e referentes a sua area de atuagao ou setores
correlacionados

Bibliografico Publicacdes e estudos de diferentes procedéncias e
relacionados as linhas de acervo definidas
Cultura material Objetos tridimensionais e documentos que representam

aspectos significativos da trajetéria da empresa, como troféus,
certificados, equipamentos, mobiliario etc

Museoldgico Objetos e documentos que se destacam pelo seu carater Unico
e inovador que representam, ndo apenas no universo da prépria
empresa como do setor em que atua no pais — por exemplo —o
primeiro computador, o primeiro cartdo magnético etc

Fotogréfico Iconografia relacionada a empresa, de origem interna ou
externa, em diferentes suportes (papel, eletrbnico ou filme)
Referéncia Acervos documentais e virtuais que servem como referéncia

informativa relacionada as linhas de acervo. Pode também
abranger monitoramento da concorréncia

Textual permanente Toda a documentagao que reflete aspectos significativos da
trajetéria do empreendimento desde sua criagdo até a
atualidade — ou seja ndo é formado apenas por documentos
antigos ou raros. Fazem parte desse acervo documentos como:
Projetos de vérias naturezas, viabilizados ou néo;
Relatérios técnicos ou administrativos;

Campanhas promocionais / de marketing;

Perfis;

Clipping (papel ou eletrdnico);

Jornais internos;

Correspondéncia de diretoria;

Projetos e programas de relagées institucionais;

Planos estratégicos etc
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TIPO DE ACERVO CONTEUDO / CARACTERISTICAS
Colegbes e Documentos que atestam aspectos particulares, direta ou
indiretamente relacionados as linhas tematicas principais,
provenientes de diferentes origens. Sao consideradas
colegdes, por exemplo, a documentagéo relativa a trajetéria
pessoal e ou politica de fundadores, dirigentes e outras
personalidades ligadas a histéria da empresa.
Banco de Depoimentos e Registros gravados em 4udio e/ou video de entrevistas com
pessoas ligadas direta ou indiretamente a histéria da
empresa. Essas entrevistas,conduzidas de acordo com os
métodos da histéria oral, sdo complemento importante do
trabalho de pesquisa histérica e de organizacéo de fontes,
na medida em que preenchem lacunas informativas e
evidenciam elementos intangiveis da evolugao da cultura
organizacional.

A descricao das caracteristicas dos materiais que compdéem os centros de
mem©éria demonstra a auséncia de critérios objetivos de preservagao. As expressdes
utilizadas no quadro para descricdo das caracteristicas dos conjuntos, como por
exemplo, “aspectos significativos da trajetéria da empresa”, “objetos € documentos
que se destacam pelo seu carater unico e inovador” ou “referéncia informativa”

demonstram a generalidade dos acervos e de seu uso.

No segundo caso, a relacdo elaborada por Silvana Goulart (2005)' parte do
mesmo principio que tentamos desenvolver neste trabalho, que € o levantamento de
funcbes administrativas para elencar os documentos preservados. Porém, como a
propria autora indica no texto, ela ndo chega a realizar um levantamento sistematico
de fungbes e documentos indicados para preservagdao. Apenas faz referéncia
aqueles “mais presentes nos centros de meméria”, relatando a situagdo comum do

momento em que a autora escreve.

Quadro 3: Fungodes e tipos documentais (GOULART, 2005 p.30-33).

. FUNCAO TIPOS DOCUMENTAIS
Comunicagao e Jornais internos, boletins e outros periédicos;
Modalidades: ¢ Relatdrios de diretoria e de unidades da empresa (com ou sem
Com. Empresarial balangos)
Com. Institucional e Cronologias;
Com. Social ¢ Releases e entrevistas;

e Publicagdes técnico-cientificas sobre a empresa, unidades
fabris, marcas, produtos, tecnologia etc;

e Clipping ou recortes de jornal com noticias sobre a empresa,
suas marcas, produtos, concorrentes (documentagao reunida

13 No texto original, o quadro é apresentado em formato de texto corrido, do qual mantivemos a transcricio literal, apenas
transformando em tabela, para facilitar a diferenciacdo entre as diferentes fun¢des e os documentos representativos delas.
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. FUNCAO TIPOS DOCUMENTAIS

pela empresa);
¢ Relatérios de planejamento, consecucgao e resultados de ag¢des
de comunicagao.

Comunicagdo - e Anuncios em midia impressa e eletrénica;

Modalidades: ¢ Relatérios de Planejamento, consecugio e e resultados de
- Marketing acoes de propaganda e marketing;

- Marketing ¢ Relatdrios de pesquisa de marketing e de opinido, tanto
institutional qualitativas quanto quantitativas;

- Marketing cultural | ¢  Merchandising em programas de radio e TV (novelas,

- Marketing social programas de auditério etc);

e Publicagdes sobre supermercados, embalagens e géneros

especificos de produtos

Material grafico (plano ou tridimensional) para pontos de venda

Embalagens logotipos e rétulos;

Catalogos, folders, broadsides de venda;

Prémios, troféus, diplomas, certificados;

Filmes e fotos que documentam eventos de promogao,

patrocinio, premiagao, acao de marketing (degustagao,

distribui¢cao de brindes, demonstragéao etc).

e Uniformes, brindes ou miniaturas, usados para agdes de
marketing

Técnico-Cientifica

Projetos

Relatorios de estudos e pesquisas;

Atas de reuniao;

Correspondéncia: memorandos, comunicados, circulares etc
Apostilas;

Bibliografia;

Cronogramas;

Organogramas;

Gréficos;

Convénios;

Textos de referéncias / palestras;

Plantas e croquis;

Manuais;

Relatérios de planejamento, consecucéo e resultados.

Observacao
Os contetdos dos documentos ligados as fungdes arroladas dizem respeito a vida das
organizagoes, especialmente a:

Processos e resultados;

Inovacgdes tecnoldgicas;

Pioneirismo na oferta de produtos e servigos;

Proposta de mudanga nos habitos de consumo e comportamento do consumidor;
Trajetoria das marcas, produtos e / ou servigos

Filosofia de comunicagéo, estratégias e agdes de marketing;

Materialidade e personalidade de marcas e produtos expressos em suas embalagens,
logotipos e rétulos;

Trajetoria de comunicagdo com a imprensa escrita e falada;

Politica de promogdes, concursos e premiagdes a clientes;

Politica de beneficios concedidos a funcionarios;

Politica de patrocinios artisticos, culturais, esportivos;

Prémios e certificagdes recebidos por inovagdes e posicionamentos de mercado;
Politica de “responsabilidade social” frente a comunidade.

Como pode ser visto, mais uma vez prevalecem os documentos de

comunicacdo e marketing, com a indicacdo genérica de uma funcado técnico-
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cientifica. A autora afirma que “geralmente os conjuntos documentais financeiros e
contabeis, juridicos, de pessoal, de formulagdes, de plantas fabris, de féormulas e

patentes ndo sao cogitados para compor a ‘meméria”. Os motivos seriam a falta de
interesse em divulgar documentos relativos a essas atividades, a caracteristica
cultural implicita nas iniciativas de memaria e a auséncia de profissionais de arquivo

habilitados para essa funcao (GOULART, 2005, p.27).

Percebemos ai a mesma limitagdo de referencial de preservagdo da qual
tratamos anteriormente. Se a iniciativa é cultural, entdo apenas o acervo de
caracteristica mais “cultural” sera contemplado. A documentacdo de preservagao
permanente que, porventura, nao esteja contemplada nesta categoria nao é

formadora da memaria da organizacgao.

Do ponto de vista da denominagdo dada aos documentos, nota-se também
que o uso do termo tipo documental ndo é adequado dentro do contexto de
produgcdo documental utilizado como exemplo. Dentre os exemplos citados,
encontramos formatos, espécies e também tipos documentais coexistindo. Embora
a autora ndo tenha detalhado questdes da teoria e metodologia arquivistica em sua
abordagem, esse é um problema comum aos acervos empresariais. Alguns
documentos estdo tdo fortemente relacionados a funcdo que desempenham que
passam a ser designados exclusivamente pela espécie e, em outros casos, pelo seu
formato caracteristico. Essa situacdo é demonstrada também no quadro de espécies

e tipos documentais que encerra este trabalho.

Podemos retirar duas conclusdes da leitura comparativa dos quadros e da
argumentacdo das autoras em cada situacdo. A primeira € a de que ainda
predomina uma meméria fragmentada nos centros de memoria das mais diversas
organizagOes privadas (muito embora os dois exemplos se refiram a centros de
memoéria empresarial). Isto porque, na maioria dos casos, pode-se notar que quase
exclusivamente documentos de comunicacao e marketing compdem o acervo efetivo
dos centros. A reflexdo sobre a memoria organizacional produzida a partir desses
conjuntos documentais caminha muito mais na direcdo da imagem da organizacao,
do que efetivamente sobre a cultura organizacional ou sobre as estratégias
empresariais. Mesmo quando ha ‘documentos administrativos’ presentes no acervo,
eles séo incluidos na categoria de documentos informativos ou, de acordo com a

categorizagdo de Gagete e Totini, “documentos representativos” ou que demonstram
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“aspectos significativos” de alguma situacdo. Novamente, o documento é

transformado em artefato da cultura.

Em segundo lugar, percebe-se uma nitida separacdo entre o arquivo
permanente, ou em alguns casos arquivo intermediario, e o centro de memoria — um
problema muito mais politico do que de caracteristica de acervo. Normalmente, cada
tipo de acervo segue um caminho administrativo diferente. O arquivo central das
organizacoes costuma ser criado e mantido por areas ligadas a administracao
financeira, contabil ou mesmo de suporte administrativos (logistica, por exemplo). O
centro de memoria, por outro lado, nasce, na grande maioria das vezes como uma
iniciativa cultural de alguma diretoria corporativa ou do conselho de administracao,
ficando diretamente subordinado a esses 6rgdos ou as areas de comunicacao e
marketing. A separacao, e consequente oposicao, entre funcao administrativa e
funcéo cultural dos dois conjuntos documentais da origem a outro problema. Com a
justificativa de que em seus arquivos estdo localizados documentos oficiais da
organizacao, as areas ‘administrativas’ impedem o acesso das equipes dos centros
de meméria a essa documentacdo. E claro que esse ndo é um impedimento oficial;
ocorre no nivel subliminar das dificuldades de acesso e de comunicagao entre os

dois grupos.

Em muitos casos, ha iniciativas para elaboracdo de instrumentos de
referéncia que, alimentando bancos de dados, estariam disponiveis para o
pesquisador. Porém, raramente encontramos referéncias a esse tipo de informacéo
sendo efetivamente processada nos centros de memaria. Parece haver uma barreira
entre administracdo € memoédria no ambiente organizacional que impede que se
fortaleca a concepcdo de memdria conforme caracterizada por Heloisa Bellotto
(2004, p.274). Para a autora, a memodria € um conjunto de informag¢des e/ou
documentos, organicos ou néo, representativos da organizagao, referenciados sem
que haja necessidade de reunir fisica ou materialmente as fontes, apenas captando
as informacgoes, identificando-as e aos objetos que as contém, para que estejam
disponiveis ao pesquisador, de maneira coerente e integrada.

Por outro lado, a evolugdo do conceito de “responsabilidade histérica”
(NASSAR, 2007), como uma divisao daquilo que se convencionou chamar de
responsabilidade social das organizagdes, fez surgir uma nova tendéncia para as

grandes empresas que mantém centros de memoria, transferi-los para as fundac¢des
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empresariais constituidas, com o alegado objetivo de municia-las de maior
autonomia e retirar do corpo da prépria empresa uma atividade que é muito mais

cultural e que, por isso, seria prejudicada no ambito das estratégias corporativas.

Com isso, os centros de meméria estdo tentando seguir um caminho um
pouco diferente do simples recolhimento de acervos e atendimento a pesquisas.
Ainda ndo conseguem ser vistos como gestores de memaria, no sentido dado por
Heloisa Bellotto (2004, P. 274), mas tém discutido cada vez mais o papel dos

documentos na constru¢do da memoria das organizagoes.
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3. FUNCOES, ATIVIDADES E PRODUCAO DOCUMENTAL DAS ORGANIZAGOES

3.1 Tipologia documental e analise da produg¢ao documental

Ha uma grande dificuldade na conceituacao de tipo documental. Ao discutir as
diversas definicdes encontradas na bibliografia, Antonia Heredia Herrera (2006,
p.17) levanta pontos discordantes e chega a algumas conclusdes importantes para o

desenvolvimento deste trabalho.

A primeira concluséo refere-se a uma confusdo constante que se faz entre o
tipo documental e a unidade documental, objeto de organizacdo. O tipo documental
€ uma representacao das caracteristicas gerais dos documentos que sao produzidos
no cumprimento de uma determinada atividade. Ao reunir os aspectos externos de
formalidade, necesséarios a concretizagdo do ato, a solucdo de uma situagao
administrativa ou juridica dada, o tipo documental se concretiza na formalizagéo da

conscriptio de que fala Luciana Duranti (1995).

Por isso mesmo, outra conclusao é a de que o conceito de tipo documental é
um elemento essencial para o processo de organizacdao dos arquivos. A realizacao
das etapas de classificacdo e avaliacdo dependem do reconhecimento da estrutura
do érgao produtor, de suas competéncias e funcdes, e da identificagdo da producao
documental caracteristica desse 6rgdo. A inclusdao dos tipos documentais
identificados numa légica de organizacdo, acompanhada do estabelecimento de
critérios de valoragcdo, é que torna possivel determinar a preservacdo ou a

eliminacgéo futura dos documentos.

Sendo um “modelo que permite reconhecer outros documentos de iguais
caracteristicas, testemunho de uma acdo ou ato determinado” (HEREDIA
HERRERA, 2006,17), a definigdo dos tipos documentais pode servir como fonte de
informagéo para o trabalho do arquivista. Dentro do contexto geral do trabalho de
organizagao de arquivos, o primeiro contato do profissional com o arquivo é o
momento mais delicado desse processo. Trata-se de reconhecer a composicao da

massa documental e identificar a matéria com a qual o arquivista trabalhara.

Se compreendemos que o objeto do trabalho do arquivista é, além do proéprio

arquivo, o documento, como diz Antonia Heredia Herrera (2006, p.16) “a
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compreensao do que representa o tipo documental é indispensavel na hora de
reconhecer e representar qualquer unidade documental”. A definicdo de tipo
documental - “configuracdo que assume uma espécie documental de acordo com a
atividade que a gerou” (CAMARGO, BELLOTTO, 2010) nos remete a dupla
dimensdo que qualquer documento de arquivo possui. Primeiro a caracteristica
externa, formalizada em estruturas documentais que se estabilizaram ao longo do
tempo, objeto de estudo da Diplomatica e, em segundo lugar, o conteudo, referindo-
se a funcdo ou atividade que o gerou, relaciona-se ao ato juridico ou administrativo

representado por aquele documento.

A composicao das duas dimensodes é que concretiza 0 documento de arquivo,
sendo essa a sua diferenga mais representativa entre tantas outras categorias de
documentos produzidas pela atividade humana. Durante a maior parte da fase
inicial de organizagédo, uma das principais atividades dos técnicos é a identificacao
dos documentos, visando a compreender as funcdes e atividades que representam,

para posteriormente categorizar os tipos documentais predominantes.

Ao estudar a tipologia documental de uma determinada area de atuacao o
pesquisador tera, portanto, de compreender as duas dimensdes e integra-las num
corpo unico, sendo o tipo documental o resumo compreensivel do que representa
aquela espécie, num dado contexto organico de producdo, cujas relacoes
administrativas sao refletidas nos documentos. Como Bruno Delmas (1996, p. 440)

bem lembra,

“todo documento de arquivo comega com um instrumento necessario,
seja 0 mais simples ou 0 mais decisivo, da atividade de um individuo
ou de uma instituicdo, num dado momento antes de se tornar o seu
produto, e finalmente, o traco remanescente da atividade. Por isso
podemos também dizer que os documentos de arquivo sao
documentos funcionais, que eles possuem um carater institucional”.

E a classe da informagéo contida nos documentos, combinada ao meio de
transmissdo dessa informagdo (a estrutura do documento) que representa
efetivamente a existéncia de uma entidade administrativa responsavel pela
execugdo de uma série de fungdes. A compreensdo da logica de produgdo do

conjunto documental esta na base do conceito de tipo documental.

E essa idéia de relagdo organica entre o documento produzido e a fungéo que

ele cumpre que Luciana Duranti expressa com o conceito de vinculo arquivistico,
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definido como “uma rede de relacionamentos que cada documento tem com outros
documentos pertencentes ao mesmo conjunto”, e consequentemente com o seu
produtor. Para a autora o vinculo arquivistico representa trés caracteristicas
indissociaveis de qualquer documento arquivistico. Primeiro, ele é originario: na
criagdo do documento o vinculo passa a existir, na medida em que o documento
somente foi produzido para cumprir uma determinada fungdo. Segundo, ele é
necessario, porque todo documento somente pode ser considerado um registro de
uma atividade, ou especificamente um documento de arquivo, se houver o vinculo
arquivistico. Em terceiro, ele € determinado pela fungcdo daquele documento dentro
do conjunto ao qual pertence (DURANTI, 1997, p. 216).

A inter-relacao existente entre os documentos de uma organizacao € a base
da afirmagcdo de que, diferentemente de um livro, ou um objeto num museu, o
documento de arquivo avulso, se considerado isoladamente, nada significa.
Somente o vinculo estabelecido entre os documentos durante o processo

administrativo pode definir seu carater arquivistico.

O contexto de produgédo, por outro lado, demonstra qual situacao concorreu
para a necessidade de produgcdao do documento, mas nao necessariamente define a
l6gica interna do conjunto. Ele é externo ao documento. Por outro lado, o “vinculo
arquivistico é expressdo do desenvolvimento da atividade da qual o documento
participa, em vez do ato que o documento incorpora porque ele contém em si
mesmo a direcdo da relacdo de causa e efeito. Portanto, o vinculo arquivistico
determina o significado do documento” (DURANTI, 1997, p. 217). Enquanto o
vinculo permanece, enquanto a atividade continuar a existir, as organizacoes

produzirdo continuamente documentos similares para cumprirem a sua missao.

O conceito de tipo documental envolve a dimensdo organica da funcao
executada, aliada a configuracdo que o documento assume de acordo com a
disposi¢ao e natureza das informacdes nele contidas, formalizada no conceito de
espécie documental (CAMARGO, BELLOTTO, 2010, p. 46). Ao lado da dimensao
organica do documento, o estudo da sua dimenséo formal é baseada nos conceitos
da Diplomatica,que ao estudar a estrutura formal dos documentos governamentais e
notariais com o objetivo de garantir sua autenticidade, analisa as caracteristicas

internas de cada espécie documental, que |he conferem validade juridica.
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A estrutura formal do documento associada ao cumprimento do procedimento
legal ou administrativo garante a validade juridica dos atos. E € a validade juridica
proporcionada pelas férmulas oficiais que garante a producdo de efeito dos
documentos. A idéia da producao de efeito esta intimamente ligada ao conceito de

ato juridico.

No Direito Administrativo, os procedimentos sdo atos regulados por lei, assim
como os 6rgaos administrativos. Mesmo nos casos em que o agente administrativo
possa atuar de forma discricionaria, essa atuagdo deve ser justificada
documentalmente, expressando o cumprimento da lei, os critérios adotados e a
coeréncia do procedimento. E o principio do registro, em que o fato juridico deve ser
demonstrado por documentos. Por esse principio, a atuagdo publica deve
fundamentar-se em documentos escritos. Ao mesmo tempo, o principio do registro
que fundamenta a acado administrativa exige seguranga — a garantia da existéncia e
atuacao de institutos e preceitos legais com poder disciplinador (CARUCCI, 1994, p.
65).

Assim como na administracdo publica, na administracao privada a atuacao
discricionaria do administrador garante sua legitimidade de atuacdo desde que
fundada em regulamentagdo legal ou administrativa prévia. Mas além das
necessidades do direito, os documentos servem a transparéncia das acodes,
tradicionalmente constituida na obrigacao do representante legal de prestar contas
dos atos da administracdo.. A prestacdo de contas esta implicita nas obrigacoes
legais, mas também na atuacdo técnica e administrativa da organizacdo, na
responsabilidade de atingir os objetivos institucionais com racionalidade e eficiéncia,
que sao inerentes a gestdo administrativa. “Essa obrigacao decorre de uma relagéao
de delegacado. O delegado é um substituto, encarregado de tarefas ou fungdes, e
deve agir segundo alguma forma de disciplina, e ndo de acordo com sua preferéncia
pessoal” (DURANTI, 1994, p. 55). Esta disciplina pode ser legal, mas também pode
ser gerencial, definida na estrutura administrativa da organizagéo.

A padronizagdo da estrutura documental estd presente numa série de
documentos administrativos que, por forca da necessidade de produzir efeito
administrativo, devem possuir caracteristicas especificas, em processo similar ao
que ocorre com um documento diplomatico. Por esse motivo, entendemos que,

assim como os principios da Diplomatica sao utilizados na validagao juridica dos
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documentos, esses mesmos principios podem ser utilizados para a analise de
documentos de carater administrativo, adaptando-se a metodologia de levantamento
de informacgdes para essa finalidade. Se considerarmos, além dos elementos formais
de validacao, também as condicdes da génese documental, com a contextualizacdo
das atribuicbes, competéncias, fungcbes e atividades da instituicdo, poderemos
compreender os documentos como conjuntos organicos, para além de seu status
juridico.

Se, como diz Ana Célia Rodrigues (2008, p.37) o documento de arquivo
apesar do seu conteudo, apesar do seu contexto administrativo, contém os mesmos
componentes fundamentais do documento diplomatico, numa estrutura de redagao
pré-determinada, produzindo efeito administrativo similar ao efeito juridico dos
documentos diplomaticos, entdo, ele pode ser analisado seguindo-se 0s mesmos

métodos.

A producéo de efeito esta indissoluvelmente ligada a estrutura administrativa /
juridica, a autoridade do agente que executa a acao e a funcao que ele cumpre.
Uma das grandes contribuicdes do estudo dos tipos documentais para a Arquivistica
€ a compreensao de que cada documento esta ligado a um determinado contexto
legal administrativo. A descontextualizacdo dos documentos € um risco que a
maioria dos arquivistas corre ao analisar os documentos de seu acervo. “A
Diplomatica explicita os lagos entre os componentes intelectuais de um documento e
os elementos de um acado especifica, enfatiza as relagdes entre os tipos de
documentos, os tipos de acoes e de etapas de procedimento, mostra todos os tipos
de interagao entre pessoas e documentos” (DURANTI, 1994, p. 61).

A metodologia da tipologia documental vem cumprir justamente o papel de
iniciar o processo de analise dos documentos, enquanto unidades documentais
produzidas sob a égide de fungdes e atividades administrativa e socialmente
determinadas. Para além das estruturas, as fungdes desempenhadas pelas
instituicbes prevalecem na concepcado da producdo documental. Determinadas
fungdes nascem com a instituicdo, independente de seu tamanho ou estrutura
administrativa e s6 desaparecem no seu encerramento. Mas é preciso lembrar que
funcdes e atividades nascem da complexa interligacdo de necessidades envolvidas

na gestdo administrativa em busca da eficiéncia e da eficacia. E que estas
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necessidades muitas vezes se entrelagam e se inter-relacionam, sendo

representadas em diferentes documentos.

No ambito da atuacao profissional, este trabalho vem ao encontro a uma
necessidade defendida por varios pesquisadores, a criagdo de padrdes normativos
que ampliem a eficiéncia dos arquivistas nos seus processos de trabalho —
especialmente a classificagdo e a avaliagdo. Vicenta Cortés Alonso (1986, p.420)
enfatiza que a tipologia documental dos arquivos ndo é como a dos documentos
bibliograficos, formada por poucos tipos diferentes entre si, mas € infinitamente mais
variada, segundo as especificidades do produtor e de suas fungcbes. Tanto mais
importante torna-se a identificacdo dos tipos documentais, para que se proceda o

trabalho de classificacao e posterior estabelecimento das séries.

Por isso, a autora é enfatica na defesa da necessidade de manuais que
auxiliem os arquivistas no processo de analise dos tipos documentais de seu arquivo
e que esse processo seja realizado tanto quanto possivel ainda na fase corrente dos

documentos.

“Tendo em conta que nas reparticbes a pratica das normas de
organizacao e método ndo estdo muito difundidas, que na maioria das
vezes segue-se o costume herdado e, em caso de novidades, tao pouco
se apdiam pelo comum nos principios da eficacia e economia mas séao
“criacbes pessoais”, cremos que a utilizacdo dos modelos de tipos
documentais existentes, assim como os que continuem a aparecer,
constituem uma nomenclatura aproveitavel tanto para os administradores
(que produzem os documentos) quanto para os arquivistas (que tem que
recebé-los) a fim de que cheguem completos, ordenados e a tempo”.

Paola Carucci apresenta uma outra abordagem para a mesma necessidade.
A ampliacdo do uso dos documentos eletrénicos para os mais variados fins fez
surgir uma dificuldade administrativa comum aos diversos servigos de protocolo

existentes em entidades publicas ou privadas.

“A aplicagdo da informatica na gestdo do registro de entrada e saida
de administracbes publicas ou nao, prevé em muitos casos que ,
entre os dados a registrar, figure o “tipo de documento” (a palavra
“documento” se usa aqui, erroneamente, para indicar tanto o ato
juridico como o documento em si). De modo que cada entidade
precisa confeccionar uma relacdo de tipos documentais emitidos e
recebidos no exercicio de suas fungdes. Trabalho que normalmente
se confia a auxiliares administrativos, que coletam uma lista de
maneira empirica, utilizando palavras e definicbes que as vezes nao
pertencem ao direito administrativo nem a diplomatica” (CARUCCI,
1994, p.67).
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Em ambos os casos, a analise técnica especializada dos tipos documentais é
fator preponderante na implantacdo de solucbes administrativas de gestao
documental compativeis com as necessidades administrativas da atualidade.

Bruno Delmas (1996, p.447) também defende essa posi¢cdo de renovar e
atualizar os métodos da Diplomatica de modo a auxiliar o arquivista na identificacao
dos tipos documentais, criando a partir dai um estudo sistematico da tipologia
documental das organizagdes.

“E necessario, me parece, reformular cientificamente os
objetivos fundamentais em comum entre o diplomatista e o arquivista,
o que significa dizer, fazer um levantamento de todas as formas que
texto e dados podem assumir. Desenhar a partir disto uma tipologia
sistematica; identificar ou definir essas formas de acordo com sua
natureza institucional e suas fungdes organicas, observar sua primeira
aparicao, suas caracteristicas, sua evolugao, suas transformacgoes, e
seu desaparecimento; e classifica-las de acordo com os documento
da mesma natureza, na cadeia da génese e tradicao”.

Além da compreensdo das caracteristicas intrinsecas e extrinsecas do
documento, a tipologia documental, ao considerar o contexto de producao, permite
ao arquivista analisar diversos fatores muito importantes nos processos de
classificagdo e avaliacdo. A atribuicdo dos valores dos documentos somente sera
possivel quando existe a compreensdo sobre as motivagdes da criagcdo do
documento. Assim como o levantamento das mudangas que ocorreram ao longo dos
anos nas fungdes administrativas e, consequentemente, na producao documental,
permite ao arquivista elaborar ou atualizar de maneira consistente os planos de
classificagcdo e tabelas de temporalidade, de modo adequado as necessidades
administrativas, além de garantir que os conjuntos permanentes sejam preservados
de maneira integrada, com a devida explicagdo das alteragdes na configuragéo

interna que possam ter ocorrido ao longo de sua existéncia.

Nosso objetivo, com a andlise proposta neste trabalho é contribuir para a
compreensao dos tipos documentais na etapa inicial do processo de gestdo
documental, a identificagdo documental, conforme definido por Ana Célia Rodrigues
(2008, p.45): o processo que se realiza com base no reconhecimento dos elementos
internos e externos do documento, base para a definicdo das séries documentais e,

portanto, do desenvolvimento de tarefas arquivisticas.
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Porém, para que se possa compreender os tipos documentais é necessario
compreender as fungdes administrativas que eles cumprem. Dessa forma, partimos
da analise das fungdes mais tradicionalmente encontradas nas organizacdes e
procedemos a identificacdo dos tipos documentais correspondentes, visando
elaborar um quadro resumo com suas principais caracteristicas. de acordo com o os
objetivos propostos por Antonia Heredia Herrera. Para ela, no ambito arquivistico, a

finalidade do estudo da tipologia documental é

“fixar os modelos de unidades documentais, dando-lhes nome préprio
e a partir deles, poder conhecer as unidades documentais
semelhantes”, permitindo ainda “reconhecer e formar as respectivas
séries documentais de qualquer fundo e representa-las, no momento
da descrigdo, com o nome no plural do tipo das unidades documentais
correspondentes”. Este nome nao pode ser subjetivo, exige consenso
e para isto “sao necessarios os conhecimentos de diplomatica e dos
procedimentos administrativos” (HEREDIA HERRERA, 2006, p.11).

Nesta andlise, algumas questdes devem ser lembradas. A primeira, como
bem diz Vicenta Cortés Alonso (1986, p.420), é que “como os tipos documentais nao
sao estaticos, e podem sofrer mudangcas de forma e de fundo, o que faz que a
nomenclatura também tenha se alterado ao longo dos séculos, é imprescindivel que
o trabalho de analise esteja submetido as normas e principios mais comumente
aceitos atualmente, de modo que todos os membros do grupo empreguem uma
mesma nomenclatura em seus trabalhos”, € que ela seja adequada aquela

organizagao e correta do ponto de vista de suas caracteristicas técnicas.

Por isso devem-se considerar também a evolucao da lingua e a influéncia dos
termos técnicos, como fatores que influenciam a atribuicdo da nomenclatura aos
tipos documentais. Ao atribuir titulos aos tipos documentais analisados, nao
podemos desconsiderar a influéncia das técnicas de administracdo na gestdo das

organizacoes, assim como a dos documentos publicos similares.

Podemos dar um exemplo que se tornou bastante representativo dessa
situacao nos arquivos de comunicacao e marketing das mais diversas organizacoes:
o folder. A rigor, trata-se de um prospecto dobravel ou de um folheto, composto de
apenas uma folha dobrada, um formato, portanto. Porém, desde a década de 1980,
os teodricos da Comunicacao, influenciados pela teoria norte-americana, utilizam esta
expressao para designar o documento, ao ponto de que em muitas ocasioes, se

solicitarmos o0s ‘prospectos’ da organizagdo para analisarmos, provavelmente
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teremos a resposta de que eles nao produzem este documento. Ocorre que ao longo
do tempo, e com o uso freqlente, gradativamente os nomes foram se consolidando
e criando uma diferenga concreta entre si. A partir do uso constante, folder, folheto e
prospecto se diferenciaram. Atualmente, a designacao comum utilizada para os
folhetos dobrados sem grampos, de até 08 paginas, é folder. Este termo encontra-se
dicionarizado, com a seguinte definicdo: impresso de pequeno porte, constituido de
uma s6 folha de papel com uma ou mais dobras, e que apresenta conteudo
informativo ou publicitario (HOUAISS, 2010). O termo folheto, por outro lado, € mais
comumente utilizado para conteudos maiores, muitas vezes encadernados com
grampos (encadernagdo canoa). Com isso, 0 termo prospecto vai gradativamente
caindo em desuso e, quando utilizado, define apenas pequenos folhetos de folha

Unica, em duas paginas, sem dobras, bem préximo do que é um volante ou filipeta.

Devemos considerar que a utilizacdo de determinados termos também sera
influenciada pelo conhecimento técnico e pela terminologia utilizadas nas diversas
areas do conhecimento. Entendemos que, preferencialmente, o termo utilizado deve
ser representativo de seu significado para aqueles que o produzem e utilizam, e nao

uma imposicéo técnica de uma drea externa a produgdo documental.

Outro exemplo, o uso do termo cartilha para designar folhetos de carater
educativo, ilustrados, em linguagem simples. Pelo seu carater educativo, o termo
mais comumente adotado, e reconhecido pelo publico, € uma derivacao, por
extensdo de sentido , que remete aos livros didaticos de alfabetizacdo, tao
conhecidos de todos nés.

Ao propor um levantamento dos tipos documentais de organizagbes privadas,
ndao temos a pretensdo de realizar a analise tipologica extensiva de todos os
documentos encontrados neste tipo de instituicdo. Entendemos que, para efeito de
contextualizacao do problema seria mais adequado levantarmos as premissas da
realizacao do trabalho de identificacao da tipologia documental, como etapa anterior
a avaliacdo e a classificagdo. Nosso objetivo, ao analisar as funcées e os tipos
documentais encontrados, para efeito da producao do quadro de tipos documentais
que conclui o trabalho, € o de localizar os padrdées documentais mais comumente
encontrados nas organizacdes privadas, com base nas fungcbes desempenhadas por
elas.
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O objetivo deste trabalho encerra-se no levantamento e na identificagdo, pois
ndao caberia aqui atribuir uma formulacdo de séries documentais. A fase de
identificacao da tipologia documental ndo pode ser confundida com a classificagao
em si, isto porque, somente durante o processo de classificacdo, em um arquivo
real, € possivel estabelecer como esses tipos documentais se configurardo em
séries. Nao é possivel classificar generalidades. Somente o arquivista pode fazé-lo,
in loco, na presenca dos documentos de sua instituicdo. Esse trabalho somente
pode ser realizado considerando-se o vinculo arquivistico preconizado por Luciana
Duranti, uma vez que cada contexto produzird uma relacdo diferente entre os
diversos tipos documentais, configurando assim as séries arquivisticas. Essa
configuracdo das seéries € o que efetivamente constitui a individualidade dos

arquivos.

O que pretendemos € demonstrar como a padroniza¢do dos procedimentos —
comum a todas as areas administrativas e técnicas - produziu, ao longo do tempo
(ao longo de geracbes, muitas vezes), modelos que se transformaram em tipos
documentais recorrentes e que prevalecem até os dias de hoje. Retornando a
compreensao dos Diplomatistas do século XVIII: onde as atividades sdo as mesmas,

0s documentos serdo similares ou semelhantes.

Atualmente, a ampliacdo dos documentos produzidos e armazenados em
meio eletrénico, e as mudangas formais que essa transposicdo vem provocando,
tornam muito importante compreender a relacdo existente entre as funcdes
administrativas e as caracteristicas intrinsecas e extrinsecas dos tipos documentais
tradicionais, visando transpor aquelas caracteristicas essenciais a manutencao do

vinculo arquivistico, ao ambiente virtual com suas novas caracteristicas.

A preservagao das caracteristicas arquivisticas dos documentos produzidos e
armazenados em meio eletrbnico é um tema que tem preocupado a maioria dos
tedricos nos ultimos anos. Para Bruno Delmas, a tipologia esta preservada,
independentemente do suporte, porque a funcao realizada mantém-se seja qual for
o formato em que a leitura seja realizada. Nesse sentido, ndo interessa se eletrénico

ou convencional, o tipo é similar.

“Nao importa que as modernas tecnologias estejam mutiplicando
juntamente com os textos tradicionais, a producao de dados, imagens,
documentos audiovisuais, virtuais ou reais, em meio eletrbnico ou
otico. A condigdo dessa criagdo torna-os, ipso facto, documentos de
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arquivo, como o0s demais, com as mesmas caracteristicas e
presuncdo de autenticidade. Escritos ou mais geralmente, inscritos,
eles servem de referéncia ou prova. Estes documentos organicos,
produzidos no curso de uma atividade que inclui obrigacdes legais,
regulamentares (livros de contas para um nego6cio ou protocolos
experimentais), ou cientificas, ou requisitos praticos
(correspondéncia), produzem validagbes particulares através de
determinados processos e o contexto de sua criacdo. O fato de nao
serem acdes gratuitas lhes confere, com base nas informacgdes, que
eles possuem a presungdo de autenticidade. (...) O registro de
arquivamento contém informagao sélida, porque é identificado como
tal, com independentemente do suporte do original, seja manual,
mecanico ou automatico” (DELMAS, 1996, p.440),

Na pesquisa de Ana Célia Rodrigues (2008, p. 146) sobre a identificacao
como fase inicial do processo arquivistico, a autora faz a comparagao dos elementos
que caracterizam os documentos em meio eletrdnico, segundo as conclusées do
projeto Interpares |, apresentados por Luciana Duranti (2005, apud RODRIGUES,
2008, p.146). Ha forma fixa, representada pelo armazenamento da programacao de
dados que representa o documento, em ambiente seguro, garantindo que se
mantenha seguro e inalterado. H4 os elementos extrinsecos, numa estrutura de
apresentacao regular, e os intrinsecos, do conteudo da mensagem. A estabilidade
do conteudo é preservada, o que garante a fidedignidade do documento, e por fim,
mantém-se a relagdo organica entre os documentos, representada pela relacao
entre o contexto administrativo, as acdes produzidas e as pessoas responsaveis.
Segundo a autora. “No meio eletrdnico, os elementos externos e internos traduzem-
se em oito fundamentais componentes de um documento eletrénico: meio, conteudo,
forma fisica, forma intelectual, a¢do, pessoa, vinculo arquivistico e contexto”. A
existéncia desses elementos garante a preservacéo das fungdes arquivisticas e do
tipo documental.

Fica claro, entdo, que a pesquisa sobre as estruturas administrativas e as
fungcbes desempenhadas por elas, sobre os procedimentos administrativos utilizados
na consecucdo das atividades, e sobre os tipos documentais resultantes desse
processo € essencial aos arquivistas para analisar e estabelecer as séries
documentais durante a classificacdo (DURANTI, 1995, p.5). Também fica evidente
que o trabalho de gestédo arquivistica pode atingir a génese documental e influenciar
0 processo de criagdo do documento, ao identificar as caracteristicas exigiveis e
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garantir que elas estejam presentes na configuracéo final do documento, seja ele

convencional ou eletronico.

Com o objetivo de demonstrar o panorama geral da configuracdo das agdes

desempenhadas pelas organizagdes privadas, elaboramos uma estrutura bésica

composta de dez grandes funcodes, divididas em subfuncdes e atividades, resumidas

no quadro a seguir. Cada funcao foi descrita, considerando as questbes legais,

administrativas e técnicas envolvidas.

Quadro 4: Resumo da estrutura de fungdes e atividades das organizagdes privadas.

Funcéo: Constituicao juridica

Subfungao: Registro e controle societario
Subfungéo: Controle de contencioso

Subfuncéo: Registro de propriedade intelectual
Subfungéo: Registro de propriedade mobiliaria e
imobiliaria

Subfungéo: Formalizagdo e administragdo contratual

Funcéo: Direcdo institucional

Subfungéo: Planejamento estratégico

Subfuncéo: Definigdo de politicas e normas

Subfungéo: Controle de agdes institucionais e prestagao
de contas

Funcéo: Gestédo das relacdes de trabalho
Subfungéo: Administragéo de pessoal

Atividade: Registro individual do empregado
Atividade: Controles de freqiiéncia e de
pagamentos funcionais
Atividade: Recolhimento de encargos e tributos
Atividade: Cumprimento de obrigagdes acessoérias
junto ao Ministério do Trabalho
Subfungéo: Controle de saude e seguranga do trabalhador
Subfungéo: Treinamento e desenvolvimento profissional
Atividade: Planejamento de cargos e salérios
Atividade: Recrutamento e selecao de empregados
Atividade: Planejamento de cursos e treinamento
Atividade: Avaliagcao de desempenho profissional

Funcéo: Comunicacdo

Subfungédo: Comunicagao administrativa
Subfungdo: Comunicagéao institucional
Subfungéo: Comunicagdo social
Subfungdo: Comunicagao interna
Subfungédo: Comunicagao visual

Funcao: Gestao mercadoldgica e comercial
Subfungéo: Marketing
Atividade: Estudo de mercado
Atividade: Planejamento de produtos
Atividade: Publicidade e propaganda
Atividade: Promogao de vendas
Atividade: Marketing direto
Atividade: Marketing institucional
Subfuncgéo: Administragdo comercial

Funcédo: Gestdo de materiais e patrimonio
Subfuncdo: Gerenciamento de transporte e distribuicao

Subfungéo: Aquisi¢cdo de materiais e servigos
Subfungéo: Controle de materiais e patriménio
Subfungédo: Manutengdo de equipamentos e instalagdes
Subfungéo: Planejamento e controle de seguranga
patrimonial

Funcéo: Gestéo financeira

Subfungéo: Planejamento e controle orgamentario
Subfungéo: Controle de fluxo financeiro
Subfungéo: Faturamento

Subfungéo: Gerenciamento de crédito e cobranga

Funcéo: contabil-fiscal

Subfungéo: Normalizagéo e verificagéo de
procedimentos

Subfungéo: Controle de langamentos contébeis
Subfungéo: Escrituragéo contabil e fiscal

Subfungéo: Elaboragédo de demonstragdes financeiras e
obrigagbes acessorias

Funcao: Gestdo da informacao

Subfungéo: Gestao da tecnologia da informagao
Subfungéo: Gestao documental

Subfungéo: Gestao da informagéo técnica

Funcéo: Técnica finalistica

Subfungdo Desenvolvimento de produtos e projetos
Subfungéo: Planejamento e controle de produgdo
Subfungéo: Gestao e controle de qualidade
Subfungéo: Controle de atividades técnicas derivadas
da regulagao
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3.2 Funcoes e atividades das organizacoes privadas

Ao concretizar as agdes administrativas, os documentos séo transformados
no repositério da prépria acdo que os produziu. Vem dai a categorizagdo dos tipos
documentais de acordo com as fungdes e atividades realizadas pelas organizagdes.

Conforme apresentamos no capitulo 2, as fungdes basicas das organizagdes
sdo estudadas pela teoria da Administracdo desde que Henri Fayol (1970)
incorporou as fungdes basicas das organizacdes, as fungdes administrativas, em
1916. Nas décadas seguintes, com a evolucdo da teoria da Administracdo, as
funcdes originais definidas por Fayol foram incorporando novas fun¢des necessarias
a administracdo das organizagdes. O desenvolvimento de novas teorias,
especialmente ligadas aos conceitos de Marketing, Comunicagédo e Psicologia das
Organizagbes, proporcionou uma especializagdo técnica cada vez maior as tarefas

administrativas.

Por outro lado, o aumento da complexidade das relacbes comerciais e
sociais, especialmente a partir da década de 1950, demonstrou a necessidade de
especializar a atividade dos administradores, de modo a ampliar a capacidade de
planejamento, coordenagéao e controle das agdes das organiza¢des. Muito embora a
acao administrativa tenha mantido a atualidade das func¢bes basicas, os atos de
planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar tornaram-se fun¢des cada vez mais
segmentadas nos diversos niveis administrativos, de acordo com a abrangéncia
atendida. Um exemplo muito presente nas agcbes administrativas é a funcao de
planejamento. Originalmente relacionada a uma atividade genérica de previsibilidade
das ocorréncias futuras em diversos campos (FAYOL,1970, p.26), a teoria do
planejamento evoluiu e hoje é entendida de acordo com as caracteristicas do nivel
administrativo a que se refere. O conceito geral do que € planejar continua o
mesmo, porém a aplicacao pratica do planejamento tornou-se bastante complexa e
ocorre de acordo com as caracteristicas e nivel de abrangéncia das acdes a que se

refere, seja ele em nivel estratégico, em nivel tatico ou em nivel operacional.

Assim como o planejamento, todas as demais fung¢des administrativas
ocorrem nesses trés niveis. O nivel estratégico, ou institucional é responsabilidade
da alta administracédo. O nivel tatico, ou gerencial, esta sob a responsabilidade dos
niveis médios da organizacdo, os gerentes e assessores. No nivel operacional o
planejamento é realizado pelos técnicos e auxiliares, e esta diretamente relacionado
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a execucdo das atividades e operagdes das diversas funcdes organizacionais. E
justamente nesse nivel onde encontramos o maior volume de produgdo de
documentos. Enquanto o nivel institucional estabelece os objetivos, em normas e
procedimentos, o nivel gerencial elabora os planos e meios de controle em termos
departamentais e o nivel operacional traga os planos e mecanismos de controle em
termos especificos de cada atividade ou tarefa tomada isoladamente
(CHIAVENATO, 2000, p. 381).

Uma das grandes dificuldades que os profissionais de arquivo tém encontrado
no processo de organizacdao de acervos documentais de organizacbes privadas €
que, apesar da evolucao das teorias da Administragdo, as pesquisas arquivisticas
pouco tém se debrucado sobre as etapas pré-arquivisticas da documentacao,
especialmente no estudo sistematico das condicées envolvidas na producao

documental e o seu resultado concreto — os tipos documentais.

Ainda na década de 1980 os estudos de Vicenta Cortés Alonso (1986) e os
que fundamentaram a elaboracdo do Manual de Tipologia Documental Municipal
elaborado pelo Grupo de Archiveros de Madrid (1988) deram impulso ao estudo dos
tipos documentais. Com o objetivo de identificar os padrdes documentais existentes
na administragdo municipal, este manual visava ampliar o conhecimento dos
arquivistas sobre a producao documental de modo a contribuir para os processos de
classificagdo e avaliacdo. A analise contida nesse trabalho partia da configuracao

das espécies documentais para dai estabelecer a estrutura da tipologia documental.

Com o desenvolvimento do conceito de vinculo arquivistico explicitado por
Luciana Duranti (1997), a relagdo entre as fungbes, atividades e os tipos
documentais ganhou nova énfase. Neste mesmo periodo, um grupo de
pesquisadores franceses e canadenses realizava uma série de estudos visando
ampliar o conhecimento sobre a producdo documental das organizacdes. Nesse
contexto, Louise Gagnon-Arguin (1998) desenvolveu a pesquisa que elencou 0s
principais tipos documentais produzidos pelas organizacées canadenses, em uma
categorizacdo baseada na relacdo existente entre os tipos documentais e as funcdes
administrativas, num trabalho marcado pelos principios da Diplomética
Contemporanea. Em ambos os casos, o caminho percorrido partiu dos documentos

para a compreensao do seu vinculo arquivistico.
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Neste trabalho pretendemos fazer um caminho um pouco diferente. A partir
do estudo das fungdes administrativas e técnicas formuladas por Fayol, aliado a
analise da categorizagdo aplicada por Gagnon-Arguin entendemos ser possivel
formular uma estrutura légica de funcdes e atividades desempenhadas pela maior
parte das organizacOes privadas. Nesse caso, a definicdo da tipologia documental
parte da relacdo existente entre as fungcbes administrativas desempenhadas, aliadas
as condicionantes legais, técnicas e culturais e a configuragao fisica do documento
exigido para a concretizacao dos atos. Como diz Luciana Duranti (1997, p.216), o
vinculo arquivistico € o que faz existir um documento de arquivo. Documentos sdo
expressdes de uma transa¢do, mas somente se transformam em documentos de
arquivo na medida em que essa transagao faz parte de uma atividade do 6rgéo,
numa expressdo organica de seu funcionamento. Por isso, optamos pelo caminho
da descricao das funcdes para, a partir delas, identificar os tipos documentais mais

comuns.

Visando estabelecer essa logica funcional, a estrutura de tépicos apresentada
segue as grandes fungdes identificadas nas instituicées, que envolvem cada uma
delas, um sem numero de fungdes subordinadas, aqui denominadas subfuncdes e
que, por sua vez, sao responsaveis pela execucao de varias atividades necessarias
a gestdo. Durante a pesquisa, foram identificadas dez fung¢des principais,
representantes das grandes areas de atuacdo responsaveis pela realizacdo dos
objetivos de qualquer organizagao.

Dentre as fungdes principais, podemos identificar trés grandes categorias: as
funcbes nao consideradas por Fayol, por se tratarem de aspectos externos a teoria
da Administragdo; as fungdes descritas por Fayol e que, ao longo do século XX
mantiveram e ampliaram suas atribuicdes, tornando-se mais complexas de acordo
com a evolugdo das questdes legais e das teorias da Administracdo. E por fim,
funcbes que apareceram posteriormente a descricdo de Fayol, como evolugao das
teorias sociais, especialmente na segunda metade do século XX, e que hoje
influenciam significativamente a atuacao de todas as organizagdes privadas.

Inicialmente a funcdo de constituicdo juridica: uma fungdo que a teoria da
Administragdo nao descreve. Como a constituicdo juridica das organizacdes é um
processo anterior, e de certa forma determinado externamente, a administracado da

organizagao, no conceito da Teoria da Administracdo, este processo se configura
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numa funcao paralela as demais. Cabe salientar que, ao contrario do ambiente
publico, onde as relagdes juridicas sao regidas pelo Direito Administrativo, no ambito
privado essas relacdes sao determinadas pelo Direito Civil, 0 que altera a concepgao
l6gica dessa fungéo do publico para o privado. E essa diferenca que faz com que o
Plano de Classificagdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo (2005),
tenha considerado a constituicdo juridica como uma subfuncdo da Funcgéo
Administrativa. A diferengca de utilizagdo do termo “administracdo” nos dois casos
leva a essa diferenca de abordagem.

Em segundo lugar, algumas das fungdes descritas por Fayol, apesar de
pequenas mudangas de nomenclatura explicitadas ao longo do texto, mantém sua
atualidade. Sao elas as funcdes de direcao, financeira, contabil e técnica. Outras
funcdes foram redefinidas ao longo dos ultimos 50 anos devido ao aumento da
complexidade das relagbes organizacionais, especialmente no ambiente empresarial
e ao desenvolvimento conceitual em algumas areas do conhecimento. A funcado de
gestdo de relagbes de trabalho é um exemplo. Se, para Fayol (1970, p.18) era
apenas uma questdo de seguranca do trabalhador, hoje as relagbes profissionais
sdo muito mais complexas. Por isso, optamos por dividir essa grande fungédo em
subfuncdes, de acordo com as especificidades administrativas e técnicas envolvidas.
Da mesma forma a fungdo comercial, que se tornou muito mais abrangente, com a
ampliacdo do conceito de mercado, o que nos fez denomina-la Gestao
Mercadolégica e Comercial e a funcdo de Gestdo de Materiais e Patrimdnio,
fortemente influenciada pela expansdao da tecnologia da informacdo no ambiente

empresarial.

Por fim, devemos aludir a duas fungdes que tiveram seu aparecimento e
desenvolvimento no ambiente das organizagées num momento posterior. Primeiro a
funcdo de Comunicagéo, que influenciou significativamente as mudangas na funcéo
comercial citadas anteriormente, e em segundo lugar a fungdo de Gestdo da

Informacao, especialmente importante nos ultimos 40 anos.

A nomenclatura escolhida e a légica de organizacao dos itens sao indicativas
de tendéncias administrativas que se apresentam nas organizagdes privadas,
podendo ser substituidas por outros termos, em cada instituicdo, de acordo com as
diferentes realidades. Da mesma forma, a execucéo de cada fungéo é determinada
por varios fatores presentes na realidade das organizagbes, como o tamanho da
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entidade, o grau de formalizac&do das estruturas administrativas, o0 modelo de gestao
adotado, entre outras tantas possibilidades. Para facilitar a leitura, todos os
documentos citados no detalhamento das funcbes estdo contemplados e foram
descritos no quadro analitico dos tipos documentais ao final do trabalho, na mesma

sequiéncia das fungdes apresentadas neste capitulo.

Por fim, €& importante salientar que ndo pretendemos realizar um
levantamento exaustivo das fungdes encontradas nas organizagdes. Nossa intengao
€ apresentar um panorama geral das principais fun¢des exercidas nas organizagoes,
com 0 objetivo de iniciar uma discussao arquivistica sobre as caracteristicas da
producao documental das organizagcbes, partindo das fungdes e atividades

realizadas.

O processo de levantamento das fun¢des e de detalhamento das atividades
necessdrias a sua realizacdo demonstrou que, na maioria das vezes, sua
concretizagao ocorre de acordo com uma série de caracteristicas administrativas da
organizagao. Questdes como tamanho, complexidade das atividades-fins envolvidas,
modelo de estrutura organizacional adotado, formalidade ou informalidade da
gestdo, sao caracteristicas especificas que influenciam fortemente a producgéo
documental das organizagcbes. Por isso, ao elaborar a descricdo de funcbes e
subfuncdes, somente em alguns casos foi possivel descer ao nivel das atividades
envolvidas, especialmente para aquelas areas onde a formalidade legal ou a

especificidade técnica assim exigiu.

3.2.1 Funcao: Constituicao juridica

A constituicao juridica é a primeira grande funcdo de qualquer organizacao
estabelecida. N&o se trata de uma funcdo administrativa, mas sim de uma fungao
legal, representada pela necessidade de formalizacdo da organizacdo enquanto
pessoa juridica de direito privado. A prépria existéncia da instituicdo dependera de
acoes de formalizagdo que geram documentos bastante especificos e

regulamentados legalmente.

Essa funcdo divide-se nas fungcbes de constituicdo e formalizacao da
entidade, além daquelas areas de atuacao especializadas requeridas por qualquer
instituicao para regular o funcionamento e a solucao de pendéncias juridicas que se
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apresentem ao longo da vida institucional, com o objetivo de adquirir, transferir,
resguardar, modificar ou extinguir direitos. E interessante notar que a cada funcéo
apresentada correspondera um profissional especializado, o que parece fortalecer a

idéia de fungdes bem delimitadas.

3.2.1.1 Subfuncao: Registro e controle societario

Essa funcao é responsavel por todas as atividades relativas a constituicao e
instalagdo da organizacdo. No Brasil, a constituicdo das pessoas juridicas de direito
privado é regulamentada tanto pelo Cédigo Civil, Lei 10.406/2002, que determinada
0 seu inicio com a inscricdo do ato constitutivo no respectivo érgao de registro. O
registro publico das pessoas juridicas de direito privado é regulado pela Lei
6.160/1973, que define a existéncia de Registros Publicos destinados a cada tipo de
ato juridico. No caso das empresas, o registro € regulado pela Lei 8.934/1994, que
dispde sobre o registro publico de empresas mercantis, e onde esta definida a Junta
Comercial como érgdo responsavel pela formalizacdo das empresas em cada

estado.

A realizagdo dessa funcdo depende do regime juridico da organizacao,
conforme descrito no capitulo 1. Nas sociedades limitadas, os atos de administragéao
sdo de responsabilidade dos sécios designados no documento de constituicao, o
contrato social. Para essas organizacdes, a funcdo de registro e controle societario
estarda concluida no momento do registro do ato constitutivo na Junta Comercial,

sendo cumprida novamente apenas em caso de alteragdes contratuais.

As demais pessoas juridicas de direito privado podem ser consideradas como
organismos colegiados, onde a instancia deciséria € conjunta. A criagdo dessas
organizagbes se da obrigatoriamente no éambito de uma reuniao onde os
responsaveis definem os termos do documento que formalizar4a a existéncia da
organizagao. Neste caso estdo incluidas as associagdes, fundagdes e sociedades
andnimas, que se caracterizam pela utilizagdo do estatuto como documento
constitutivo e por terem um processo de registro e controle societario mais

complexo.

Utilizamos aqui o conceito de organismos colegiados, pois a formalizagcéao

dos atos oficiais da organizacao envolve a exigéncia legal de realizacao de reunides
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periédicas para tomada de decisées. Para cada entidade, e cada 6rgao, havera uma
série de reunides especificas a serem realizadas em periodos regulares, com
atribuicbes decisorias especificas. Para associacdes e sociedades an6nimas, a
instdncia maxima de decisdo é a assembléia geral de so6cios (nas sociedades
andnimas) ou de associados (nas associag¢des). No caso das fundagbes, em fungéo
da especificidade de criacdo por instituicao, a reunidao do conselho curador faz este
papel. A cada reunido, convocada previamente por edital publico, uma ata de
reunidao ou ata de assembléia, registra as decisdes. A legislacdo e os estatutos
definem a existéncia de reunides ordinarias, exigiveis em numero minimo, e com
datas e assuntos previamente definidos pelo estatuto, e extraordinarias, que
ocorrem de acordo com a necessidade da institui¢ao.

Nas sociedades an6nimas, além das assembléias, outros 6rgaos, como o
conselho de administracdo, o conselho fiscal, e outros predeterminados pelo
estatuto, devem se reunir regularmente, mediante convocacao prévia por edital, e
providenciar o registro civil das atas produzidas no ambito de cada uma dessas
reunides nos registros civis respectivos, gerando uma série de documentos de
registro e controle, como livros de registro de presenca de acionistas, o livro de
registro de ac¢des, entre outros

Embora Louise Gagnon-Arguin (1998, p. 67) defina esse conjunto de
documentos como documentos de reunidao, entendemos que a realizagcdo das
reunibes € na verdade uma das atividades necessarias ao cumprimento da
subfuncao de registro e controle societario da organizagdo. Essa subfungéo exige a
realizacdo de uma serie de atividades, cada qual representando um conjunto de
operagbes necessarias a sua concretizacdo, dentre elas as convocagbes e 0
assentamento das decisdes tomadas nas reunides. No ambito da operacédo da
organizagao, outras reunides terdo lugar no cumprimento de cada uma das demais
funcbes administrativas. Estabelecendo um paralelo com as fungbes da
administracdo, podemos dizer que a maior parte das reuniées ocorre no ambito da
funcdo administrativa de coordenacao, independentemente da funcéo técnica que

ela represente.

Ao mesmo tempo, um conjunto de normas também esta associado ao registro
das organizagcbes. Trata-se dos regimentos gerais dos 06rgaos superiores,
especialmente os conselhos. Quando definido no estatuto, cada conselho devera
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elaborar um regimento que defina seu funcionamento, a ser registrado nos

Registros Civis para fins de verificacao de regularidade das reunides.

Por fim, uma udltima agdo € necessaria a regularidade de qualquer pessoa
juridica: a inscricdo no Cadastro de Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ. No
passado, essa inscricdo gerava um documento oficial, o cartdo de inscricdo, com
validade de um ano, renovavel a cada periodo. Com o advento do governo
eletrébnico14, os oOrgaos fiscalizadores eliminaram a necessidade do documento
convencional, substituido pela pesquisa ao banco de dados da Receita Federal
sempre que necessario, tornando-se a emissdao do documento opcional ao

contribuinte.

Por tratar-se de uma sociedade por ag¢des, para as sociedades andnimas, a
Lei 6404/1976 determina também o registro e controle das subscrigcbes das acoes e
demais operacdes que alterem o quadro acionario da companhia, num conjunto de
livros especiais designados livros sociais.

Devido a importancia legal dos documentos societarios, é muito comum a
existéncia de um arquivo especifico para essa finalidade, onde sdo organizados
todos os documentos relacionados a essa fun¢do desde o inicio da organizagéo.

3.2.1.2 Subfuncao: Controle de contencioso

Quando se fala em atividade juridica, a fungcdo mais correntemente lembrada
€ a funcado de contencioso juridico, responsavel pela elaboracdo e conducdo de
processos juridicos, movidos na jurisdicdo apropriada, para solucionarem disputas
legais ou controvérsias juridicas (LACOMBE, 2009, p.152) de interesse da

organizagao.

As principais ac¢des identificadas sdo as negociais (agdes de cobrancgas, ou
de questionamento sobre atuacdo da empresa no trato dos negdécios), as acoes
trabalhistas (questionamentos acerca das relacbes de trabalho) ou as acdes

tributarias (ligadas ao questionamento de operacgdes de tributagéo).

O nivel de especializagdo exigido para o cumprimento dessa fungdo néo é

diretamente correspondente a regularidade com que é desempenhada nas

' Termo usado para definir as operacdes oficiais em ambiente eletronico / digital.
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organizacoes. Na maioria dos casos, as acdes sao esporadicas e nao justificariam a
criacdo de uma estrutura adminsitrativa para essa finalidade. Por isso, na maior
parte dos casos, a funcao de representacdo da entidade nos processos em que ela

€ parte interessada, tem sido terceirizada.

Nesses casos, a empresa responsavel mantém cépias dos autos de
processo, também denominados autos de agbes, durante todo o tramite
responsavel. Em muitos casos, também os pareceres juridicos e a elaboragdo de
termos de ajustamento de conduta para as mais diversas finalidades sé@o elaborados

no ambito dessa fungao.

3.2.1.3 Subfuncao: Registro de propriedade intelectual

Assim como o controle de contencioso, a regularizagdo dos titulos de
propriedade intelectual requer tratamento especializado, por sua especificidade
técnica e legal. Marcas e patentes sdo ativos extremamente valorizados nas

sociedades atuais, em virtude do valor agregado que possuem.

No Brasil, a responsabilidade sobre o registro de marcas e patentes esta a
cargo do Instituto Nacional de Propriedade Industrial — INPI, nos termos da Lei de
Propriedade Industrial (Lei 9.279/1976). Segundo definicdo do instituto, marca € todo
sinal distintivo, visualmente perceptivel, que identifica e distingue produtos e
servicos de outros analogos, de procedéncia diversa, bem como certifica a
conformidade dos mesmos com determinadas normas ou especificagées técnicas
(INPI, 2011). Tratam-se dos nomes e imagens que designam as empresas € seus
produtos e que por representarem um valor de mercado, devem ser protegidos
contra utilizacdo indevida. Ao registrar uma marca, o proprietario impede que ela
seja usada por terceiros, com finalidade econémica de qualquer tipo. Assim como o
nome pessoal, 0 nome da organizacdo ou de seus produtos estd ligado a
credibilidade da instituicdo. Por isso, tanto empresas como organizacbes da
sociedade civil tém por habito registrar a propriedade dessas marcas, pra garantir o

privilégio de uso.

A patente, por outro lado, envolve a existéncia de um produto desenvolvido
ou inventado por alguém. Pela definicdo do INPI, patente € um titulo de propriedade

temporaria sobre uma invencdo ou modelo de utilidade, outorgado pelo Estado aos
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inventores ou autores ou outras pessoas fisicas ou juridicas detentoras de direitos
sobre a criacao. Para efetivar o registro da patente, o inventor se obriga a revelar o
conteudo técnico do produto ou invento patenteado. O registro da patente impede
que terceiros possam, sem prévia autorizacdo, fabricar, comercializar, usar ou
vender o produto patenteado. Também é possivel realizar o registro de um desenho
industrial, ou especificacdo de um produto ja existente, de uso comum, mas com

caracteristicas de design que o tornem diferenciado.

A organizagdo que deseja registrar uma marca, uma patente, um desenho ou
outro material, devera abrir um processo de registro junto ao INPI, e cumprir uma
série de tramites necessarios. Em funcao da especificidade dessa atividade e do
longo prazo representado pelos processos de registro, que no Brasil tém validade de
até dez anos, é corrente a terceirizacdo dessa atividade para empresas
especializadas. Nesse caso, a organizagdo mantera o controle do pedido de registro,
com o arquivamento de cépias do processo e do certificado de marca.

Outra faceta da funcao de registro de propriedade intelectual é a do direito
autoral, que envolve o direito de autor sobre producdo artistica e cultural - as
chamadas criacbes do espirito - como designa a Lei do direito autoral (Lei
9.610/1998). Nesta categoria incluem-se as obras literarias, artisticas ou cientificas,
composi¢cées musicais, audiovisuais, desenho e fotografia, programas de

computador, projetos arquiteténicos, entre outros.

Para esse tipo de obra, a lei determina protecdo aos direitos
independentemente de registro em qualquer 6rgdo, mas ele é facultativo para
ampliar a seguranca do autor. O registro ocorrera de acordo com a natureza da
obra, nas entidades responsaveis por seu registro, como a Biblioteca Nacional, a
Escola de Mdsica, o Instituto Nacional de Cinema, o Conselho Federal de
Engenharia, Arquitetura e Agronomia. Também neste caso, o resultado do registro
gera um pequeno dossié de registro da obra, que devera ser arquivado para garantir

a prova do direito.

No mundo das organizagbes, esse tipo de registro € importante
especialmente em editoras, produtoras, escritérios de engenharia e arquitetura, ou
entidades da sociedade civil que realizem essas atividades, traduzindo-se na

formalizagdo de contratos entre as empresas ou entidades e os autores,
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normalmente pessoas fisicas, para determinacdo dos direitos patrimoniais sobre a

obra, uma vez que o direito moral (a indicacao do autor) é inalienavel.

3.2.1.4 Subfuncao: Registro de propriedade mobiliaria e imobiliaria

O registro de propriedade imobilidria envolve a regularizacdo da situacao das
propriedades da organizacao perante o Registro de Iméveis. Compreendendo menor
volume de atividades do ponto de vista do contexto geral da funcao juridica, toma
grandes proporgdes no caso de empreendimentos imobiliarios, onde a regularizacao
da propriedade € absolutamente necessaria para a consecucao dos objetivos da

entidade.

Para bens imoveis, o registro de propriedade envolve a realizagdo de
atribuicbes técnicas, como o termo de especificagdo do imével e projetos para
aprovacao legal do imével a ser registrado. Como todo contrato civil, a transmissao
de propriedade imobiliaria € um contrato civil que exige escritura publica, a cargo

dos Registros de Imoveis.

No caso de construtoras e entidades de possuam bens tombados pelos
6rgaos de preservagao do patriménio histérico, essa fungéo torna-se especialmente
complexa. No primeiro caso pelo volume de agdes, e no segundo caso pelo nivel de
exigéncias técnicas ligadas a preservacdo do edificio, com a elaboracao de
pareceres técnicos e de prestacdo de contas ao 6rgdo de preservacdo, para
alimentagéo dos autos do processo de tombamento.

Por outro lado, a propriedade mobilidria, representada especialmente por
acoes e titulos de crédito teve sua formalizacdo muito facilitada com o avango da
informatizacao das instituices financeiras. Atualmente, toda a escrituragéo de titulos
e acbes ocorre em ambiente eletrbnico e é coordenada por essas instituigcoes,
cabendo ao proprietario apenas acompanhar os extratos de movimentagdo que

substituiram os certificados de a¢des e de debéntures, além dos titulos financeiros.

3.2.1.5 Subfuncao: Formalizacao e administracao contratual

Contrato antes de ser um documento é um ato juridico. E um acordo

voluntério e licito entre duas ou mais pessoas, fisicas ou juridicas, que se atribuem
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mutuamente direitos e obrigacdes. Apesar de normalmente ser formalizado por um
instrumento juridico, o contrato verbal é possivel, desde que ambas as partes
estejam de acordo com o procedimento informal e que possam constituir prova
futura do ajuste verbal. O contrato representa uma das principais fontes de
obrigacdo, sendo definido como a “lei entre as partes”, pois estabelece normas a
serem cumpridas entre os contratantes (COTRIM, 2009, p.109).

A funcao de formalizacdo e administracdo contratual, também denominada
gestéo de contratos, representa uma area de atuagao responsavel pela execugao de
todas as etapas de formalizacdo e controle dos contratos da organizacdo. Essa
funcéo envolve o estudo das clausulas, a elaboracdo de minutas, a negociacao de
questdes controversas, a assinatura do termo e, apds a finalizacao do processo de
formalizagdo, o controle de vigéncia do contrato. Em alguns casos, esse
acompanhamento pode gerar a emissdo de um dossié relativo a execugao

contratual.

Cada organizacao realizara a funcao de gestao contratual de acordo com as
caracteristicas de sua atividade econémica ou social e do tipo de contrato a ser
celebrado. Gilberto Cotrim (2009, p.110) divide os contratos entre contratos civis —
representados pelos contratos de compra e venda residencial, locacao residencial,
mandato, depdsito, doacao, edicdo, casamento, adogao - e 0s contratos comerciais,
de compra e venda comercial (produtos), locacdo comercial, mandato mercantil,
representacdao comercial, franquias, arrendamento mercantil, seguros. Essa
classificagdo define também o nivel de formalidade exigida na concretizagdo do

instrumento.

Ha diversas situacdes a serem consideradas na gestao contratual. Primeiro a
condicdo da entidade do ponto de vista do contrato: ela pode ser contratante ou
contratada. Depende também do tipo de atividade especifica realizada pela
organizagdao. Ha atividades que demandam um maior volume de contratos
padronizados e de menor complexidade de formulagdo, como por exemplo, 0s
contratos de locacao residencial, no caso de uma administradora de imdveis. Por
outro lado, ha atividades que demandam um namero menor de unidades contratuais,
mas com grande complexidade na formulacao. Um exemplo dessa categoria sdo os

contratos de prestacao de servicos de obras civis para grandes empreendimentos,
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por exemplo obras de infra-estrutura, como a construcdo de estradas, usinas

hidrelétricas, sistemas de transporte viario, entre outros.

Em cada caso, a produgdo documental refletird a caracteristica contratual. No
caso de uma empresa de administracdo de iméveis, haverd um grande conjunto de
contratos, muitas vezes organizados em pastas, arquivados de acordo com um
critério de ordenagdo que pode ser tanto um cddigo definido para cada cliente,
quanto o préprio nome do cliente. O volume sera tanto maior, quanto maior for o
namero de clientes, mas cada contrato individualmente compora um dossié com

poucos documentos anexados.

No caso de um arquivo de contratos de empreendimentos de grande porte, o
arquivo de um unico contrato podera ocupar estantes inteiras, dependendo do
volume de estudos, informacgdes e negociacbes necessarios a sua CONSECUGAO.
Nestes casos, o grande desafio do profissional de arquivo (e também dos
responsaveis pela realizagdo das atividades) é garantir a organizagdo adequada dos
documentos, de modo a permitir a real compreensdo do processo como um todo,
que pode durar varios anos, entre as primeiras negociacées e o0 encerramento do

contrato, com a entrega final e cumprimento de todas as clausulas.

Um tipo de contrato de caracteristica eminentemente juridica € o mandato —
contrato pelo qual uma pessoal confere poderes a outra para agir em seu nome e
praticar atos juridicos, conforme definido pelo art. 653 do Codigo Civil. Pouco
associado, no senso comum, a uma obrigacdo contratual, o mandato € um
instrumento contratual formalizado pela procuragdo. Neste caso, também, a funcao
de formalizagdo e administracdo contratual € exercida, tanto no momento da

formalizagdo do termo, quanto do controle sobre a vigéncia e expiracdo do mandato.

3.2.2 Funcao: Direc¢ao institucional

A formalizagao juridica da organizagao determina os objetivos sociais a serem
cumpridos. Esses objetivos estao inscritos no estatuto. A partir deles, e das diretrizes
estabelecidas pelo 6rgdo gestor maximo da entidade, seja o conselho ou a
presidéncia, é responsabilidade da alta direcdo definir os rumos e a trajetoria
institucional da organizagdo, tendo como meta o0 seu crescimento e

desenvolvimento. Para que esse grande objetivo se concretize, as instituicdes se
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organizam de modo a cumprir as fungcées necessarias a manutencdao de sua

existéncia.

As funcdes realizadas pela alta diregdo correspondem as agdes estruturantes
da organizagdo em nivel abrangente, o que significa dizer que devem garantir a
convergéncia de todos os membros da organizacao aos objetivos pré-determinados.
Nesta grande fungdo podemos incluir trés subfungdes principais: a primeira é a
funcéo de planejamento em nivel estratégico para as diversas areas da organizagao.
A segunda € a organizacdo — ou normalizacdo — que tem como objetivo o
estabelecimento de diretrizes organizacionais, especialmente pela definicdo de
normas e estrutura administrativa. E por fim a funcao de controle das acdes e da

prestacao de contas a sociedade.

O planejamento é uma das fungbes mais estudadas na teoria da
Administragdo. No nivel dos érgaos diretivos é realizado o chamado planejamento
estratégico, responsavel pela definicdo das diretrizes de agdo da organizagéo.
Organizar, além de criar mecanismos para adquirir e consolidar recursos, de
maneira eficaz e econémica, é também determinar as responsabilidades e deveres e
estabelecer relagcdes de autoridade para alcancar os objetivos da empresa. O
organograma € o documento que reflete os esforcos de estruturacao e organizacao
feita pelos dirigentes (GAGNON-ARGUIN, 1998, p. 96), resumindo a estrutura

administrativa de maneira clara e objetiva.

Por fim, o controle, fungdo administrativa responsavel por medir e corrigir o
desempenho da organizacdo em relagcdo aos objetivos empresariais e planos
estabelecidos. A esséncia do controle estda no ajuste das agdes necessarias a
regulacao da operacao em relacdo aos padrdes definidos previamente. A funcao de
controle € a maior produtora de documentos de cada organizagdo. E com base
nesses documentos que cada nivel hierarquico da organizacdo podera avaliar as

condicdes da producéo.

3.2.2.1 Subfuncao: Planejamento estratégico

Planejamento estratégico é o processo que leva ao estabelecimento de um
conjunto de ag¢des coordenadas, visando a consecucao dos objetivos essenciais da

organizacdo.  Segundo Idalberto Chiavenato (2000, p.148), o planejamento

133



estratégico € uma acao conjunta e sistematica de tomada de decisées envolvendo
empreendimentos que afetam ou deveriam afetar toda a empresa por longos
periodos de tempo, de forma abrangente, desenvolvido no nivel hierarquico mais
elevado da organizagdo, o nivel institucional. Nao se preocupa em antecipar
decisbes a serem tomadas no futuro, mas sim de considerar as implicagdes futuras

de decisdes que devem ser tomadas no presente.

Para Moreira, Pasquale e Dubner (2008, p.329) o planejamento no nivel
institucional é o processo de desenvolvimento e manutencdo de um ajuste
estratégico entre os objetivos da organizagdo e as oportunidades de mercado,
baseado no desenvolvimento da missdo da empresa, de objetivos de apoio, com um

portfélio de negocios bem estruturado e por estratégias funcionais coordenadas.

O planejamento estratégico envolve o cumprimento de uma série de etapas
encadeadas e interdependentes, como a definicdo dos objetivos empresariais, a
analise ambiental externa, a analise organizacional interna, a formulagcdo de
alternativas estratégicas para a elaboracdo da estratégia empresarial. Estas acoes
culminam na elaboracdo dos documentos formalizadores, especialmente o plano de
negécios ou o plano diretor e os planos de agao estratégica, ou planos de metas.
Os objetivos terdao prazos mais longos para serem cumpridos, que podem variar de
acordo com as diversas conjunturas que se apresentem a instituicdo. Sua
implementacdo ocorrerd nos niveis inferiores da hierarquia organizacional, com
acOes de planejamento tatico, no nivel gerencial, e planejamento operacional, de

acordo com a realizacgao direta das fungdes e atividades.

3.2.2.2 Subfuncao: Defini¢ao de politicas e normas

A organizacao do trabalho e do funcionamento da entidade pode decorrer de
uma cultura organizacional informal, onde ndo ha documentos normativos que
definam seu modus operandi, ou de uma cultura da formalidade, onde o
estabelecimento claro de normas e diretrizes de acao norteia o desempenho dos

colaboradores.

Como vimos, uma das caracteristicas mais marcantes da organizacao
burocratica € a definicdo clara de sua estrutura normativa, de base racional, que

possibilita o desenvolvimento das demais caracteristicas, incluindo a definicdo da
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estrutura hierarquica, numa légica de subordinacdo do comando, e definindo a
distribuigéo de atividades a serem executadas de forma sistematica. Essa estrutura
normativa deve ser escrita e quanto mais burocratica for a organizagdo, mais
exaustiva ela serd. Uma das caracteristicas das normas organizacionais da
estrutura burocratica é a necessidade de mudanga constante, para adapta-las as
mudancas ambientais, sejam externas ou internas, visando garantir a maior
eficiéncia possivel na realizagdo de suas atividades (MOTTA, PEREIRA, 1980,
P.30).

Ao organizar a logica da estrutura hierarquica, as normas também definem as
relacdes de poder existentes no ambito da organizacdo, e quanto menor for o nivel
de formalizacdo das regras de convivéncia, maior sera a possibilidade de ingeréncia
pessoal na administracdo. Nas organizacées burocraticas, a autoridade €
institucionalizada por meio das normas e regras escritas. Assim como nas demais
funcbes administrativas, também a funcao de normalizacdo (uma face da funcao de
organizacdo) serd realizada em diversos niveis. Em cada nivel as normas
estabelecerdo os padrdes de autoridade dentro do mesmo nivel ou para os niveis

inferiores.

Em sendo assim, as normas emanadas na funcao diretiva dizem respeito as
diretrizes abrangentes das organizagdes. E nesse nivel que serdo produzidos os
documentos normativos de maior abrangéncia, desde os estatutos - que apesar de
neste trabalho ser apresentado como um documento diretamente relacionado a
funcéo de registro e controle societario, também €, em si, um instrumento normativo
— até os organogramas gerais (nos niveis diretivos e gerenciais) € os manuais de
organizacao, com a descrigdo de fungbes e cargos (também até o nivel gerencial),
passando pelas definicbes de politicas empresariais, diretrizes e codigos de
conduta, como os cédigos de ética.

Nos niveis gerenciais, a funcdo normativa sera representada pelos manuais
de procedimentos operacionais e por fichas descritivas de rotinas, entre outros

documentos normativos.
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3.2.2.3 Subfuncao: Controle de acoes institucionais e prestacao de contas

Se ao dirigente, como responsavel legal pelos ditames da organizacao, cabe
a responsabilidade sobre a concretizagdo dos objetivos organizacionais, entdo a
funcéo de controle das a¢des no nivel institucional deve ser exercida por ele.

Uma das questdes importantes relativas a realizacdo da fungdo de controle
refere-se a definicdo dos padrées de nivel de desempenho aceitaveis em cada
situagdo da organizagcdo. Os padrdes dependem diretamente dos objetivos,
especificagdes e resultados previstos no processo de planejamento e servem de
parametro para balizar o funcionamento do sistema organizacional,
independentemente de sua area de atuagdo, e muitas vezes encontram-se
formalizados nas normas institucionais. Neste caso, também, os controles ocorrem

em nivel estratégico.

A principal finalidade do controle institucional é identificar o cumprimento dos
parametros definidos nos padrées de desempenho formulados. A partir das
informagdes produzidas pela aplicagdo dos controles, é possivel analisar o nivel de
adequacao da operacao da organizacao aos padrdes definidos e iniciar um processo
de realinhamento da organizacdo, tanto na operacdo, quanto na formulagdo de

novos parametros, quando necessario.

Tradicionalmente, os principais controles utilizados na funcao diretiva estao
ligados aos resultados financeiros e contabeis da organizacdo. O controle do
desempenho global da organizagdo geralmente toma a forma de relatérios
financeiros ou contabeis que constituem uma concluséo de todos os principais fatos,
como volume de vendas, volume de produgcdo, volume de despesas em geral,
custos, lucros, utilizagado do capital, retorno sobre o investimento entre outros, dentro
de um inter-relacionamento que varia dependendo da organizagdo. Mas que
possibilita a administragdo no nivel institucional saber se esta sendo bem ou mal-
sucedida em relagéo aos seus objetivos globais (CHIAVENATO, 2000, p. 356).

Uma situacdo especifica refere-se a prestacdo de contas das companhias,
conforme previsto pela lei de sociedades an6nimas (Lei 6404/1976). A lei define um
conjunto de informagdes que devem ser divulgadas anualmente pela administragéao,
representando a prestacdao de contas aos acionistas. Essa prestacdo de contas é

composta pelo relatério da administragdo, pelas demonstragées contabeis —
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incluindo o balanco patrimonial e relatério de apuracao de resultados, com notas
explicativas e os pareceres do conselho fiscal e de auditores independentes. Esse
conjunto de documentos, comumente denominado relatério anual, deve ser
registrado na Junta Comercial correspondente e publicado em jornal de grande

circulagéo.

Uma tradicdo que vem se repetindo nas grandes companhias desde a década
de 1950 é a publicacdo do mesmo relatério em formato de livro, com acabamento
editorial refinado. De obrigacéo legal, os relatérios anuais passaram a ser usados
como importante ferramenta de comunicacao, contribuindo para a formagao de uma
imagem positiva da instituicdo diante do mercado. A publicacdo das acdes da
organizacao, num processo de prestacdo de contas regular, demonstraria aos seus
pares a seriedade dos objetivos e das agdes dos dirigentes e, portanto, a solidez
institucional. Esse assunto sera tratado mais detidamente no item sobre a funcao de

comunicacgao institucional.

Compreendendo a importancia da divulgacao de suas acoes, as organizacdes
da sociedade civil, embora ndo tenham a mesma obrigacéo legal na divulgacéo de
suas atividades, entenderam que este seria um eficiente mecanismo de prestacao
de contas de suas acOes a sociedade e passaram a elaborar regularmente um

documento similar com caracteristicas mais informacionais do que financeiras.

A importancia da prestacdo de contas das organizagdes evoluiu muito
fortemente a partir da década de 1990, com a evolugdo de dois conceitos. O
primeiro € o conceito de “governanga corporativa”, um sistema pelo qual as
organizagbes sao “dirigidas, monitoradas e incentivadas, envolvendo o
relacionamento entre proprietarios, conselho de administracdo, diretoria e 6rgaos de
controle (...) convertendo principios em recomendacdes objetivas, alinhando
interesses com a finalidade de preservar e otimizar a organizacdo” (IBGC, 2011). E o
conceito de responsabilidade aplicado de maneira concreta dentro das
organizacdes, de modo a realizar os objetivos institucionais em operagdes marcadas
pela transparéncia e ética profissional. A publicidade de parte dos documentos
diretivos, especialmente os normativos, aliados ao aumento das insténcias de
prestacao de contas, tem sido a principal atuacdo dos processos de governanga nas

organizagoes.

137



O outro conceito é o de ‘“responsabilidade social”. Ao lado da
responsabilidade civil, representada pela prestacdo de contas legal, a prestacdo de
contas da atuacao social da organizagcao tornou-se um padrdao importante de
conduta a ser seguido. Ser uma organizacdo socialmente responsavel, que
contribua para o bem estar da sociedade, passou a ser um principio institucional
requerido pela maior parte das organiza¢des. Dessa postura, nasceu um documento
que vem se tornando cada vez mais comum: o balango social. Na verdade um
relatério de prestacdo de contas de acao social, recebeu esse nome por extensao de
sentido do termo balangco, documento contabil tradicionalmente relacionado a
prestacdo de contas das organizagdes.

3.2.3 Funcao: Gestao das relacées de trabalho'™

O gerenciamento das relagbes de trabalho é uma das fungées administrativas
que mais passou por mudancas durante o Ultimo século, tornando-a cada vez mais
complexa. Inicialmente era denominada como Administracdo de Pessoal, quando
tratava apenas de questdes formais relativas a celebracao do contrato de trabalho e
ao pagamentos, controle de horas trabalhadas e questdes disciplinares derivadas
dele. Posteriormente, o desenvolvimento da legislacao trabalhista e a incorporagéao
pelos empregadores dos preceitos da teoria da Administragdo para o gerenciamento
dos trabalhadores, fizeram alterar a nomenclatura utilizada para Recursos Humanos.
Assim como o0s recursos materiais e financeiros sao essenciais a existéncia e
operacao das organizacdes, também os trabalhadores passaram a compor o rol dos
recursos essenciais a concretiza¢do dos objetivos da organizagao.

Por essa importancia, a preocupacao e o tratamento dado ao trabalhador
amplia-se na direcdo de um atendimento mais integral as suas necessidades. E
quando comegam a se fortalecer as preocupagdes com saude e segurancga, a partir
de entdo reguladas pela legislacao.

'3 Neste trabalho, optamos por ndo utilizar a nomenclatura tradicionalmente reconhecida no 4mbito da teoria da
Administra¢do, por entendermos que mais que recursos ou pessoas, esta fun¢do desempenha o papel de gerenciar
as relacdes profissionais existentes entre os diversos atores responsaveis pelas atividades da organizagdo, sejam
eles empregadores ou empregados, tanto do ponto de vista da formalizacéo e gestdo do contrato de trabalho,
quanto das condigdes de exercicio da atividade profissional e da eficiéncia organizacional. Neste caso, a relagdo
de trabalho demanda além da questdo legal, todas as questdes técnicas envolvidas no melhor aproveitamento do
‘recurso humano’ representado pelas pessoas que trabalham na organizagao.
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Ao mesmo tempo, as questdes relacionadas ao treinamento e
desenvolvimento profissional da equipe ganhavam forca com os estudos da
Psicologia Organizacional. A terminologia Gestdao de Pessoas, comum na ultima
década, surgiu a partir dessa nova abordagem, a humanizacdo das relacdes de
trabalho. O termo “pessoas” daria a idéia de existéncia real dos funcionarios como

individuos e ndo mais como meros recursos da organizagao.

Essa evolucdo da nomenclatura demonstra como o0 gerenciamento das
relagdes de trabalho ganhou complexidade ao longo do século XX. A evolugao dos
direitos dos trabalhadores e a necessidade de especializacdo constante por parte
das organizacbes sobre as atividades desempenhadas obrigaram-nas a criacao de
uma estrutura de apoio de gestdo cada vez mais importante na esfera
administrativa. Segundo os autores da teoria da administracdo, essa funcao tem
como objetivo encontrar, atrair e manter as pessoas de que a organizagao necessita,
envolvendo atividades que comecam antes da pessoa ser empregada e que
continuam até um periodo posterior ao seu desligamento. Inclui uma série de
subfungées como: planejamento de mao de obra, a definicdo de quantidade de
pessoas necessarias ao trabalho da organizagao, a transformagéo dos potenciais de
cada pessoa em competéncias passiveis de serem utilizadas pela organizagdo e o
controle dos resultados obtidos com essas tarefas mediante a avaliacdo do
desempenho, entre outras atividades (MAXIMIANO, 2004 p.31).

Assim como nas demais areas de atuacao das organizacées, ha uma funcao
normativa embutida na gestao das relagdes de trabalho, uma vez que é a partir do
estabelecimento de normas de comportamento e padrdes de desempenho que se
podera avaliar a atuagdo de cada funcionario de acordo com o0s objetivos da

organizagao.

Por essa complexidade, podemos dividir a area em trés grandes subfuncdes
distintas: a administracao de pessoal, o controle de saude e seguranca do trabalho e
o desenvolvimento de pessoas subdivididas, quando necessario, em atividades que

demonstrem as caracteristicas especificas de area de atuacao.

Por fim, é importante salientar que nas ultimas duas décadas gradativamente
as organizagoes tém incorporado novos conceitos de gestao presentes na teoria da
Administragdo, numa tentativa de incentivar a iniciativa e a inovagdo no ambiente
organizacional. Porém, ainda hoje parecem predominar as estruturas documentais
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do modelo burocratico presentes durante todo o século XX. Sendo assim, as
funcbes aqui apresentadas demonstram as caracteristicas mais tradicionalmente

identificadas nas organizacdes do ponto de vista da producéo documental.

3.2.3.1 Subfuncao: Administracao de pessoal

O contrato de emprego como hoje conhecemos € uma instituicdo nascida a
partir dos movimentos reivindicatorios dos operarios a partir do final do século XIX,
principalmente na Europa e Estados Unidos.

No Brasil, em decorréncia da industrializagdo tardia, foi somente a partir da
década de 1930 que as relagdes de trabalho passaram a ser efetivamente
regulamentadas. A criagdo da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CPTS) em
1932, na época denominada apenas Carteira de Trabalho, deu inicio ao processo
efetivo e obrigatério de formalizacdo do contrato de emprego. Até entdo, os
documentos existentes estavam mais ligados ao controle de pagamentos de
funcionarios, de frequiéncia e de producgdo. Além disso, encontramos documentos
normativos ligados a produgdo, como manuais de operagdo de maquinas e de

manuais de procedimentos para treinamento de operarios.

Em 1943, a publicacdo da Consolidagdo das Leis do Trabalho (Decreto-Lei
5.452/1943), com a reunido de todas as leis esparsas até entdo emitidas, e a criagéo
da Justica do Trabalho deram inicio a formalizacdo de uma estrutura legal de
regulacdo das atividades profissionais. Em virtude da complexidade, da formalidade
e do numero de controles e procedimentos documentais encontrados nessa funcéo,
ela & descricio em quatro atividades: o registro individual, o controle de
pagamentos, o recolhimento de encargos e tributos e o cumprimento das obrigacdes
acessorias exigidas pelo Ministério do Trabalho e Emprego. O grande volume de
operacdes necessarias a concretizacdo dessas funcdes e os prazos legais a serem
cumpridos tanto do ponto de vista da emissdao de documentos para fins de
comprovacao das acgdes, quanto da sua preservagcao transformam os arquivos de

pessoal em um dos maiores e mais longevos tipo de arquivo das organizacoes.
3.2.3.1.1 Atividade: Registro individual de empregado

O reqistro individual do empregado tem inicio com o processo de admissao,

que corresponde a formalizagdo do contrato de trabalho. Compromisso expresso
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entre empregador e empregado, o contrato de trabalho é regido pela CLT (art. 442 a
454). De acordo com a lei, deve ser elaborado como contrato de experiéncia e

posteriormente transformado em contrato por prazo indeterminado.

Além do disposto no contrato de trabalho, um conjunto de normas tera
influéncia direta sobre sua realizagdo. Sdo as normas coletivas representadas pelo
resultado do acordo coletivo de trabalho, celebrado entre empresas e sindicatos, que
definem entre outros temas, o dissidio coletivo e beneficios especificos daquela
categoria profissional. Aléem do acordo coletivo, também as sentengas de processos
de dissidio coletivo julgados pelos Tribunais do Trabalho terdo influéncia sobre o
contrato de trabalho. Em ambos os casos, a vigéncia legal tem prazo de um ano,
vencendo na data-base de reajuste salarial da categoria profissional, quando o

acordo é renovado ou, em caso negativo, um novo processo de dissidio ocorra.

Internamente, normas e regimentos da organizacao também definem
mecanismos disciplinares, incluindo questdes relativas a freqiéncia e ao horéario de
trabalho, e concedem beneficios extras, de acordo com a realidade de cada
empresa. Esses documentos, de ambito global para a organizagdo devem fazer
parte do arquivo da administracdo de pessoal, uma vez que fornecem prova das

relacdes de trabalho, necessarias em caso de processos trabalhistas.

Apbs a assinatura do contrato de trabalho, o processo de admisséo prevé a
elaboracdo de uma série de documentos que devem compor o chamado prontuario
funcional. S&o declaragbes necessarias a formalizacdo de beneficios e descontos
que incidem sobre os vencimentos dos funcionarios, como vale-transporte, salario-
familia, imposto de renda, entre outros. Além disso, devem ser arquivadas copias de
documentos pessoais do trabalhador e de seus filhos, como a carteira de vacinacao
ou o comprovante de matricula escolar, itens obrigatérios para a concessao do
salario-familia, uma vez que este beneficio esta vinculado ao cumprimento das

exigéncias de vacinacao e freqiéncia escolar.

Além das exigéncias globais, outros documentos especificos podem ser
exigidos, de acordo com o tipo de atividade a ser exercida pelo funcionario.
Exemplos desses documentos sdo: a carteira de habilitagcdo profissional, quando o
cargo ocupado for de motorista, ou certificados de formacéo exigidos pelo cargo a

ser ocupado. As questdes relativas a saude e seguranca do trabalhador, cujos
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documentos também podem compor o prontuario funcional, serdo tratadas em item

especifico.

Ao final do processo de admissdo ocorre o efetivo registro do funcionario,
previsto no art. 41 da CLT, que pode ser realizado em livro, fichas ou sistema
eletrbnico, de acordo com as instrucbes do Ministério do Trabalho e Emprego
(Portaria MTb 1.121/1995). Apesar da autenticagdo do livro ou fichas pelas
Delegacias Regionais de Trabalho (DRT) nao ser mais obrigatéria (Lei 10.243/2001),
a regularidade dos documentos ainda pode ser fiscalizada por elas. O registro
resume as condi¢cées do contrato e regulariza a situacdo do funcionario perante o
ministério. E nesse momento que também é procedido o registro na Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social. As anotacdes da carteira de trabalho séo a principal
prova da existéncia da relacado de emprego e dos direitos do empregado (IORIO,
2010, p.56).

O prontuario representa um ciclo funcional que sé se encerra com a rescisao
do contrato de trabalho (o termo de rescisdo é ultimo documento a ser incluido no
prontuario). Na rescisdo cessam as obrigacdes contratuais e tem inicio a contagem

de prazo de guarda do prontuario em arquivo.

Paralelamente ao empregado formal, duas outras situagdes de colocagao
profissional dentro da empresa devem ser controladas: os estagiarios e os
voluntarios. Ambos os casos sdo regulados por legislacao propria e ndo geram
relacdo de emprego. O estagio é definido pela Lei 11.788/2008 como “o ato
educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a
preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam freqlentando o
ensino regular”. O servigo voluntario é definido pela lei 9.608/1998 como “a atividade
ndao remunerada, prestada por pessoa fisica, a entidade publica de qualquer
natureza, ou a instituicao privada de fins ndo lucrativos, que tenha objetivos civicos,

culturais, organizacionais, cientificos, recreativos ou de assisténcia social.”

Em ambos o0s casos, a organizagcdo deve regularizar a situacdo dos
profissionais com a elaboragdo de contrato de estdgio ou de termo de servico
voluntario. Sao esses dois documentos que preservam a organizacao de eventuais

questionamentos trabalhistas.
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3.2.3.1.2 Atividade: Controle de freqiiéncia e de pagamentos funcionais

A relagdo de emprego baseia-se numa troca. Enquanto os funcionarios
cedem ao empregador seu tempo e trabalho, o empregador cede aos funcionarios a
remuneragdo pelo trabalho realizado, de acordo com os parametros de valores,
horarios e eventualmente, producéo, definidos previamente.

Por isso, o controle do cumprimento dos compromissos por ambas as partes
€ uma das principais preocupac¢oes de empregadores e empregados. Podemos
resumi-las em duas operacdes basicas: o controle de freqiiéncia e a elaboracédo da

folha de pagamento.

7

Toda organizagdo com mais de dez funcionarios € obrigada a realizar o
registro da presenca dos funcionarios (Art.74, §2° da CLT e lei 7.855/1989). Esse
registro pode ocorrer de diversas formas, pela assinatura de livro ou folha de
presencga, com o uso de reldégio de ponto, por terminal eletrénico, com cracha ou
cartdo de identificacdo. Os documentos gerados serdo a base para o apontamento
da frequéncia dos funcionarios. Apontar significa indicar todas as excec¢des ocorridas
na freqUéncia do trabalhador: podem ser faltas, horas extras trabalhadas, licencas
ou quaisquer outras ocorréncias que possam interferir na remuneracdo do
trabalhador. A partir dos dados apontados, inicia-se a elaboracao da folha de
pagamento, que envolve o calculo da diferenca entre o salario base a ser
considerado (registrado em carteira), deduzido dos impostos e encargos a serem
descontados do trabalhador, além das eventuais faltas e vencimentos extras a
serem recebidos pelo funcionario. O resultado desse célculo representa o
rendimento liquido do trabalhador. Além do calculo de salario, a folha de pagamento
€ o instrumento geral de calculo de todos os encargos sociais e tributos a serem
recolhidos pela organizagdo, relativos aos empregados. Por esse motivo, sua
preservagao deve seguir os prazos minimos de fiscalizagdo definidos pela legislacao
previdenciaria, representada pelo Regulamento da Previdéncia Social (Decreto
3.048/19990), e tributéria, representada pelos artigos173 e 174 do Codigo Tributario
Nacional (Lei 5.172/1966).

O pagamento ao funcionario pode ser realizado em diversas formas: com

crédito em conta corrente bancaria do funcionario, mediante remessa ao banco de
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relacdo de pagamentos ou relacdo de depdsitos a serem efetuados — ou em cheque
ou dinheiro, entregues diretamente ao funcionario. Em ambos os casos, deve haver
a emissao de recibo de pagamento, de acordo com o disposto no art.464 da CLT,
devem conter a descricdo de todas as verbas creditadas e debitadas. O recibo sé
deve ter a assinatura do funcionario caso o pagamento seja efetuado diretamente
em cheque ou dinheiro, para comprovar o efetivo recebimento, o que nao é

necessario em caso de crédito em conta.

3.2.3.1.3 Atividade: Recolhimento de encargos e tributos

A partir dos calculos executados para emissao da folha de pagamento, tem
inicio uma série de processos de pagamento, incluindo todos os documentos
relativos aos recolhimentos de encargos previdenciarios, como o Fundo de Garantia
por Tempo de Servico (FGTS), a contribuicdo previdencidria, o Programa de
Integracao Social (PIS), entre outros. Nos ultimos anos, a reorganizagdo da estrutura
previdenciaria brasileira e implantacdo do novo Regimento da Previdéncia Social
(Lei 8.212/191) integrou alguns procedimentos. Hoje o sistema de recolhimento do
FGTS é realizado por meio de aplicativo eletrénico denominado Sistema Empresa
de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia (SEFIP), mediante emissao
da Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social (GFIP),

A cada encargo recolhido corresponde uma guia de recolhimento emitida e
um relatério de controle de pagamento, que tem a funcao de informar a composicao
do valor recolhido. Ap6s o encerramento do processo de pagamento, esses
documentos serdo arquivados por longos periodos, de acordo com 0s prazos

minimos definidos na legislagao.

3.2.3.1.4 Atividade: Cumprimento das obrigacées acessodrias junto ao
Ministério do Trabalho

Além da formalizacao contratual e o controle de pagamentos, a existéncia da
relacdo de trabalho exige do empregador o cumprimento de varias obrigacdes junto

ao Ministério do Trabalho e Emprego, formalizadas em documentos oficiais.
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Esse conjunto de documentos representa a troca de informacdes entre as
organizagbes e as instancias governamentais do Ministério da Previdéncia, do
Ministério do Trabalho e Emprego e da Secretaria da Receita Federal, relativos ao
acompanhamento das relacbes entre empregador e empregado. Atualmente a
maior parte das obrigacdes acessorias € cumprida em meio eletrénico, em sistemas
proprios fornecidos pelos agentes do Ministério do Trabalho e emprego e geram

documentos eletrénicos.

Uma delas é o preenchimento da relacdo anual de informagdes sociais
(RAIS), encaminhada anualmente a Caixa Econbémica Federal, que fornece
informagdes sobre os funcionarios durante o ano anterior e informa ao sistema do
Programa de Integracdo Social (PIS), os dados dos trabalhadores que participarao
do programa no ano seguinte, tendo direito a receber os abonos e beneficios

envolvidos.

Outra obrigagdo € o preenchimento regular do Cadastro Geral de
Empregados e Desempregados (CAGED), sempre que houver uma admissao,
desligamento ou transferéncia de funcionario. O Caged € utilizado pelo governo
federal como indicador base para estudos, pesquisas e projetos ligados ao mercado
de trabalho. Também é utilizado para conferéncia de dados pelo Programa do

Seguro-Desemprego.

Além desses, ha a declaragcdo de débitos e créditos tributarios federais
(DCTF), relativa ao recolhimento do Imposto de Renda retido na fonte sobre a folha

de pagamento de funcionarios e outros recolhimentos federais.

3.2.3.2 Subfuncao: Controle de saude e seguranca do trabalhador

A obrigac&o do cumprimento de normas de saude e seguranc¢a do trabalhador
esta prevista detalhadamente na legislacéo brasileira desde que a CLT incorporou
uma série de alteragdes determinadas pela Lei 6.514/1977. A partir dessa lei, as
competéncias de todas as partes envolvidas nos processos de saude e seguranga
do trabalhador (ministérios, delegacias regionais do trabalho, empresas,
empregados) foram regulamentadas. Foram definidas também as principais
obrigacdes relativas a existéncia de programas de prevencdo de saude e de

seguranga, ao uso de equipamentos de protecdo, as condicdes adequadas a
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manutencao da seguranca das edificacdes e instalacdes, a0 manuseio de materiais
e operacao de maquinas e equipamentos, aos procedimentos relacionados as

atividades insalubres.

No ano seguinte, a Portaria 3.214/1978 do Ministério do Trabalho instituiu um
conjunto inicial de 28 Normas Regulamentadoras (NR) que detalhavam cada uma
das condigdes e obrigagdes necessarias a preservagao da saude e seguranca do

trabalhador.

A implantacdo da legislacdo especifica sobre a medicina e seguranca do
trabalho trouxe uma série de contribuicbes em beneficio do trabalhador, ao instituir
legalmente medidas destinadas a melhorar o ambiente de trabalho; € o caso da
reducdo de indices de poluicdo, do ruido e da temperatura, da melhoria de
ventilacdo ou da iluminacdo nos locais de trabalho. Por outro lado, a legislagéo
possibilitou a indicacao clara das situagcdes ou das condicdes em que é necessario
interferir, para garantir a seguranga do trabalhador, seja pela indicacdo do uso de
equipamentos de protecao individual, seja pela modificagdo das condi¢cdes e
métodos de trabalho (GONCALVES, 1988, p.6).

Quadro 5: Normas regulamentadoras de salde e seguranca do trabalhador do Ministério do
Trabalho e Emprego (NRs) - Portaria MTe 3.214/1978

NR-1 Disposigoes gerais

NR-2 | Inspegéo prévia
NR-3 | Embargo e interdicdo
NR-4 | Servico especializado em seguranca e medicina do trabalho — SESMT

NR-5 | Comissao interna de prevengao de acidentes — CIPA

NR-6 | Equipamentos de protegao individual — EPI

NR-7 | Programa de controle médico de saude ocupacional - PCMSO
NR-8 | Edificactes
NR-9 | Programa de prevencéo de riscos ambientais

NR-10 | Seguranca em instalagdes e servigos de eletricidade

NR-11 | Transporte, armazenagem e manuseio de materiais

NR-12 | Maquinas e equipamentos

NR-13 | Caldeiras e vasos de pressao
NR-14 | Fornos
NR-15 | Atividades e operagdes insalubres

NR-16 | Atividades e operagdes perigosas
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NR-17 | Ergonomia

NR-18 | Condi¢des e meio ambiente de trabalho na industria da construgédo

NR-19 | Explosivos

NR-20 | Liquidos combustiveis e inflamaveis
NR-21 | Trabalho a céu aberto
NR-22 | Segurancga e saude ocupacional na mineragao

NR-23 | Protegao contra incéndios

NR-24 | Condicbes sanitarias e de conforto nos locais de trabalho
NR-25 | Residuos industriais

NR-26 | Sinalizagdo de seguranga

NR-27 | Registro profissional do técnico de seguranga do trabalho no ministério
do trabalho

NR-28 | Fiscalizacdo e penalidades

NR-29 | Seguranca e saude no trabalho portuario

NR-30 | Segurancga e saude no trabalho aquaviario

NR-31 | Seguranca e saude no trabalho na agricultura, pecuaria, silvicultura,
exploragao florestal e aquicultura.

NR 32 | Seguranga e saude no trabalho em servigos de saude

NR 33 | Seguranca e saude nos trabalhos em espacos confinados

Cada Norma Regulamentadora define uma série de procedimentos a serem
seguidos e documentos a serem emitidos pelas organizagdes. Podemos dividir as
normas em duas categorias: aquela representada pelas normas mais gerais, que
influenciam a vida operacional de todas as organizagdes, independentemente de
sua area de atuagao, tamanho ou volume de funcionarios. E um conjunto de normas
voltadas as atividades mais especificas de cada atividade econémica, por exemplo o
trabalho em instalagbes de eletricidade, em mineragdo, no servigo portuario ou
aquaviario, entre outras. Para a finalidade deste trabalho, selecionamos para
detalhar as fungdes constantes daquelas normas que, aplicaveis ao funcionamento
da grande maioria das organizacdes, envolvem procedimentos regulares e producao

documental constante.

A NR-7, que institui o programa de controle médico e de saude ocupacional
(PCMSO) ¢é a norma regulamentadora que mais afeta as atividades das
organizagoes. A partir de um programa elaborado por empresas especializadas em
saude ocupacional (saude ligada ao exercicio de atividades profissionais), a cada
contratacao e em periodos regulares, todos os trabalhadores da organizacdo devem

realizar exames médicos, que vao produzir atestados de saude ocupacional do
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trabalhador. O programa define o nivel de aprofundamento do exame, podendo ser
apenas um exame clinico, ou quando ha a necessidade de exames
complementares, de acordo com a atividade profissional envolvida — por exemplo,
audiometria para trabalhadores em locais com barulho excessivo, radiografia de
térax para trabalhadores de industrias quimicas, expostos a fluidos ou gases toxicos,
entre outros. Nos casos de organizagbes com menor risco, 0os exames realizados

tornam-se parte do prontuario funcional.

Em algumas empresas, especialmente onde a atividade produtiva ofereca
grau de risco mais elevado, a NR-4 é aplicavel com a implantagdo de um Servigo
Especializado de Medicina e Seguranca do Trabalho (SESMT). Nesse caso, a
funcdo ganha uma estrutura administrativa propria, dimensionada de acordo com o
namero de funcionarios, contendo médicos, engenheiros, técnicos de seguranca do
trabalho. Nesses casos, se configura um arquivo setorial, incorporando o prontuario
médico do funcionario, composto pelos exames médicos regulares, por fichas de
exame clinico e outros exames labororatoriais exigidos. Além disso, a norma define
uma série de atividades e controles que devem ser realizados e registrados, como o
controle de acidentes de trabalho, a realizacdo de campanhas de conscientizagao, a
elaboracao de relatérios anuais de atividades entre outras agdes de controle.

Nas empresas com baixo grau de risco ao trabalhador, esse trabalho e
exercido pelas de prestacao de servicos de saude ocupacional, conforme descrito na
aplicacao do programa de controle médico e saude ocupacional.

Outra norma regulamentadora aplicavel principalmente a empresas de grande
porte é a NR-5, de institui a Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA).
Com o objetivo de prevenir acidentes e doencas decorrentes do trabalho e promover
a saude do trabalhador, a Cipa tem como atribui¢cdes identificar riscos no processo
de trabalho, elaborar planos de trabalho de acbes preventivas, promover em
conjunto com o SESMT uma série de acdes de prevencdo e conscientizacao,
inclusive a Semana de Prevencao de Acidentes do Trabalho (SIPAT), evento anual

com a participacdo de toda a empresa.

A CIPA é composta por representantes do empregador e dos empregados.

Os representantes do empregador serdo indicados, 0s representantes dos
empregados sao eleitos diretamente em processo eleitoral regulado pela norma.
Também estda prevista a realizacdo de reunides regulares da comissdo, para
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discussdo de ocorréncias, mecanismos de prevencao e outros temas. Essas
reunides devem ser registradas em atas, que se transformam em importantes
documentos sobre as relagdes de trabalho existentes no interior da empresa. O
processo eleitoral deve-se configurar num dossié, contendo a ata de eleicéo,
cédulas de votagao e lista de votantes — que permanecem arquivados pelo periodo

minimo exigido de cinco anos.

A NR-6 é a norma que define o conceito de Equipamento de Protecao
Individual (EPI), como todo dispositivo ou produto, de uso individual utilizado pelo
trabalhador, destinado a protecao de riscos suscetiveis de ameacar a seguranca € a
saude no trabalho. A titulo de exemplo, podemos citar os EPIls mais comumente
utilizados pelos profissionais de arquivo: luvas, aventais, Oculos de seguranca,
toucas entre outros. Esses equipamentos devem ser fornecidos pelo empregador,
mediante termo de recebimento e compromisso de uso, que deve ser fiscalizado

constantemente.

A definicdo de quais EPIs sdo indicados para a execugao das atividades
produtivas deve ser prevista no Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais
(PPRA) , exigido pela NR-9. Trata-se de um programa desenvolvido com o objetivo
de antecipar - por acées de reconhecimento, avaliacdo e controle — as possiveis
ocorréncias de riscos ambientais existentes ou que venham a existir no ambiente de
trabalho. Nele sao definidos os EPIls a serem utilizados, os controles necessarios ao
acompanhamento das ocorréncias e junto ao PCMSO fornecem a equipe de Saude
e Seguranca as diretrizes de atuagdo da area. Dois dos principais documentos
relacionados a esta norma sdo: 0 mapa de avaliagdo de riscos, elaborado em
conjunto com os trabalhadores e o relatério de perfil profissiografico profissional —
documento de descri¢cdo de fungcdo, com enfoque em segurancga do trabalho, exigido
pelo Ministério do Trabalho.

Por fim, é importante salientar que a funcao de controle da saude e seguranca
do trabalhador pode ocorrer sob a forma de diversas estruturas organizacionais,
dependendo da orientagéo institucional. Optamos por descrevé-la como subfuncéo
da fungéo de gestdo das relagdes de trabalho porque entendemos que as questdes
de saude ocupacional e seguranca do trabalho somente se colocam dentro de algum
tipo de relacdo de emprego. Porém, do ponto de vista da estrutura organizacional
essa fungdo podera estar vinculada tanto as areas de Gestdo de Pessoas ou
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Recursos Humanos, como também as areas produtivas, especialmente para aquelas
atividades profissionais que possuam maior exigéncia nessas duas funcdes. Nao é
dificil de encontrar, especialmente no ambiente industrial, a fun¢cdo de controle de
saude ocupacional e seguranca do trabalho sendo executada pela geréncia da

fabrica ou por outra &rea produtiva.

3.2.3.3 Subfuncao: Treinamento e desenvolvimento profissional

A fungdo de treinamento e desenvolvimento profissional compreende um
conjunto de atividades relacionadas a integracdo do funcionario as atividades
profissionais e ao desenvolvimento de suas habilidades de acordo com os interesses

da organizacao.

O conceito de treinamento existe desde que o primeiro trabalhador comegou a
trabalhar em atividades sob a orientacao de um chefe, pois qualquer atividade prevé
a necessidade de um periodo de aprendizagem. A grande mudanga ocorrida ao
longo do século XX foi que, a partir da evolugao da Psicologia Organizacional e de
seu ramo mais voltado as atividades produtivas propriamente ditas, a Psicologia
Industrial, os profissionais perceberam as vantagens e o0s diversos niveis de
treinamento a que deveria ser submetido o funcionarios para desenvolver o0 maximo
de suas potencialidades profissionais. E a partir dessas teorias que nasce o conceito

de desenvolvimento profissional.

Ao descrever as grandes mudancgas pelas quais tém passado as atividades
de treinamento e desenvolvimento profissional nas organizacbes, Idalberto
Chiavenato (2009, p.12) relaciona uma série de competéncias organizacionais que
tém sido valorizadas, para além do conceito de ocupacao de cargo, tradicionalmente
usado como diretriz para os processos relacionados ao desenvolvimento pessoal.
Originalmente, o profissional deveria ser treinado e desenvolvido com base na
atividade técnica ou administrativa que executava. Essa é uma caracteristica da
organizacao burocratica: a relacao profissional se estabelece a partir dos cargos
ocupados e do relacionamento existente entre eles e as diversas hierarquias
existentes na organizagdo. Nos Uultimos anos, as competéncias necessarias ao
sucesso de qualquer organizagdo estdo divididas em niveis, num formato de

piramide invertida. Quanto mais elevado o nivel, mais abrangente do ponto de vista
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da organizacdo a competéncia sera. O primeiro nivel é o das competéncias
organizacionais, ligadas ao posicionamento da organizacdo no ambiente externo,
como lideranca e participacdo de mercado, vantagens competitivas, imagem e
reputagdo, preferéncia de seu publico de interesse — clientes, consumidores,
patrocinadores ou o publico afetado por suas ac¢des, no caso de organizagdes da
sociedade civil.

O segundo nivel é o das competéncias funcionais, tradicionalmente estudado
pela Teoria da Administracdo. Trata-se do desenvolvimento de competéncias nas
areas técnicas de atuacdo da organizacado, marketing, financas, producao, entre
outras. O terceiro nivel € o das competéncias gerenciais que envolvem a capacidade
de lideranga e comunicacao, a motivacao, o espirito de inovacao, a proatividade € a
visdo sistémica. As competéncias elencadas neste nivel estdo diretamente
relacionadas a funcado de coordenacgado definida por Henri Fayol (1970), mas que
durante muito tempo néo foram desenvolvidas em detrimento a uma viséo tecnicista
das atividades profissionais, resultando na valorizagdo do nivel das competéncias
funcionais. Por fim, o quarto nivel corresponde as competéncias individuais, como
capacidade de aprendizagem, o espirito de equipe, o relacionamento interpessoal e
flexibilidade de atuagéo, entre outros.

Desta forma,os pesquisadores perceberam que a abordagem mais adequada
seria tratar a organizacdo como um sistema social, em oposicdo ao sistema
mecanico dirigido por regras racionais, como defendido tanto pela Teoria Classica,
como pela Administragao Cientifica. Nesse sentido, o progresso iniciado pela Escola
de Relacbes Humanas foi fundamental para iniciar esse processo. Atualmente, as
mudancgas percebidas ocorrem muito mais no nivel do tipo de agao realizada, mas
nao atingiu os procedimentos de registro e controle de atividades. Parte das
subfuncdes descritas a seguir tém sido realizadas mais ou menos da mesma
maneira nas Ultimas décadas e algumas, especialmente a avaliacdo de
desempenho, aparecem em poucas organizagdes, principalmente grandes
empresas, fortemente influenciadas pelos novos tedricos da administracdo

americana.
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3.2.3.3.1 Atividade: Planejamento de cargos e salarios

A funcdo de planejamento de cargos e salarios € responsavel pelo
desenvolvimento de padrdes relativos aos cargos existentes na estrutura
administrativa da organizacao, incluindo perfil profissional e padrbes salariais

compativeis.

Para essa finalidade sao elaborados estudos e pesquisas salariais, visando
adaptar a realidade da organizagdo ao mercado de trabalho e contratar os melhores
profissionais disponiveis dentro das categorias profissionais existentes na
organizacdo. Essa funcdo gera processo especificos, como planos de cargos,
tabelas salariais, planos de carreira, entre outros.

3.2.3.3.2 Atividade: Recrutamento e selecao de empregados

O recrutamento é definido como um conjunto de praticas e processos
utilizados para atrair candidatos para as vagas existentes na organizacao. Envolve a
definicio de perfis de vagas existentes, mecanismos de estabelecimento de
contatos com possiveis profissionais e a avaliagdo de candidatos para adequagéo
ao perfil da vaga definido.

A descricao de perfil de vaga pode ser elaborada informalmente, ou a partir
do plano de cargos e salarios da organizacdo, onde sao definidas a estrutura de
cargos € as fungdes desempenhadas nas diversas areas da estrutura administrativa.
Feita a descricao, inicia-se o processo de captacdo de candidatos. O mecanismo
mais comum atualmente € a existéncia de um cadastro de candidatos potenciais,
regularmente atualizado, que pode ser elaborado dentro da organizacao
(especialmente no caso de grandes empresas) ou por prestadores de servigos
especializados em recrutamento e selecdo. A partir desse cadastro e dos curriculos
recebidos, inicia-se o processo de andlise dos candidatos em relagdo as vagas
existentes. [Esse processo pode contar com servigos especializados, como a
elaboragédo de perfil ou laudo psicologico, aplicagcdo de testes, ou ser realizado de
maneira mais informal, com a realizacdo de entrevistas. Em ambos os casos,
normalmente, os documentos do candidato contratado passam a compor o

prontuario funcional e os demais documentos permanecem por periodo de tempo
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relativamente curto na area responsavel pelo recrutamento (LACOMBE, 2009,
p.526).

3.2.3.3.3 Atividade: Planejamento de cursos e treinamento

Tradicionalmente, o treinamento era definido como o ato de aumentar o
conhecimento e pericia de uma pessoa para o desempenho de determinado cargo
ou trabalho (FLIPPO, apud CHIAVENATO, 2009 p.42). Ao longo das Ultimas
décadas o conceito de treinamento alargou-se e incluiu objetivos que vao além da
execucao de tarefas, incorporando questdes de desenvolvimento pessoal no sentido
de preparar o profissional para atuar em outras fungdées que ndo aquela onde esta
alocado. Além disso, ganhou for¢ca também o treinamento atitudinal, quer tem como
objetivo mudar o comportamento dos funcionarios visando estabelecer melhorias no

relacionamento interpessoal das equipes.

Do ponto de vista das responsabilidades, o treinamento esta diretamente
ligado a execugado de cada uma das demais atividades técnicas da organizacao,
sendo considerado uma responsabilidade gerencial (CHIAVENATO, 2009, p. 46), o
que o liga a fungdo administrativa de coordenacdo. Cabe ao responsavel por cada
area de atuacao definir para quais atividades e circunstancias € necessario realizar

treinamentos que desenvolvam determinadas potencialidades dos funcionarios.

A partir dessa definigdo, a funcéo de treinamento pode ser centralizada num
unico setor, responsavel pela execucao de todas as atividades, ou descentralizada,
sendo realizada em todas as etapas no nivel estrutural (gerencial) correspondente.
O processo de treinamento pode ser resumido em quatro etapas: levantamento das
necessidades, elaboracdo de programa de treinamento, implementacdo do
programa, com a execucdo dos treinamentos programados e avaliagdo de

resultados.

A execucgdo de todas as atividades ligadas ao planejamento, execugédo e
avaliacdo de treinamentos resulta alguns tipos documentais tradicionais, como o0s
relatérios de necessidades de treinamento, o plano anual de treinamentos (que
também pode ser utilizado em versdes mensais ou semestrais), os questionarios de

pesquisa, formularios de solicitacdo de treinamento, os programas de treinamento e
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respectivas listas de presenca, os kits fornecidos ao empregado, que incluem as

apostilas de treinamento e outros brindes, e os relatérios de avaliagao.

Na maior parte das organizagdes, ha um tipo de treinamento especifico
voltado aos novos funcionarios, para apresentacdo da empresa. Este tipo de
treinamento configura-se numa estratégia de integracdo do funcionario, num dos
primeiros movimentos de incorporagdo da cultura organizacional. Neste caso, a
documentacao produzida, além daquela de teor administrativo, também é composta
por um kit de documentos fornecidos ao novo funcionario que pode conter normas e
procedimentos de carater mais geral, produzidas no ambito da funcéo diretiva, como
cédigos de ética ou diretrizes comportamentais para os funcionarios, documentos de

comunicacao como folhetos, cartilhas, filmes institucionais e brindes.

As caracteristicas do processo de treinamento € um resultado direto do perfil
das organizagdes, sendo mais complexo e formalizado, quanto maior for a
organizacdao. Em entidades menores, pequenas empresas ou organizagbes da
sociedade civil, muitas vezes essa funcao é exercida de maneira informal, sendo a

producao documental reduzida a um nimero minimo de documentos.

3.2.3.3.4 Atividade: Avaliacao de desempenho profissional

A avaliagdo de desempenho € um mecanismo de realimentacdo da fungéo de
treinamento e desenvolvimento profissional. Permite monitorar o desempenho dos
funcionarios, identificando as necessidades de treinamento ou aconselhamento e
averiguar as areas da organizacao que necessitam de atencado imediata em relacao
ao desempenho ou resultados alcan¢ados (CHIAVENATO, 2009, p.69).

7

Na maior parte das situagbes, a avaliagdo de desempenho € realizada de
maneira informal e ndo produz documentos sistematicamente. Porém, em
organizagbes mais formalizadas e onde os conceitos de gestdo orgénica e os
incentivos por mérito sdo valorizados, a avaliagdo de desempenho torna-se um
importante mecanismo de evolugdo profissional. Sua aplicagdo regular gera um
conjunto de documentos — em especial o relatério de avaliagdo de desempenho -
que serve para embasar as promogoes e a evolugdo profissional dos empregados,

sendo incorporados aos prontudrios funcionais.
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3.2.4 Funcao: Comunicacao

Nas organizagbes, a comunicagcdo tem como objetivo estabelecer um fluxo
regular de informacao entre ela e seus publicos, como mecanismo de criagdo de
equilibrio no ambiente organizacional adequando ao cumprimento dos objetivos da

organizacao.

Ha uma serie de categorizacdes possiveis para os fluxos, tipos e outras
caracteristicas da comunicagéo organizacional, que se configura em duas redes. Ha
uma rede de comunicacao formal, que comporta as manifestacbes oficiais da
estrutura da organizacdo e uma rede informal, que comporta as manifestacoes
espontaneas do grupo social, dos mais diversos tipos. Nessas redes transitam
informagdes em fluxos, que podem ser divididos em trés categorias. Ha o fluxo
descendente de comunicagao, responsavel pela comunicagdo do corpo diretivo ou
dos superiores hierarquicos em dire¢do ao grupo de funcionarios. E nesse sentido
que caminha a comunicag¢do formal. Ha um fluxo ascendente, responsavel pelas
comunicagcdes que parte do corpo de funcionarios para o corpo diretivo ou
superiores hierarquicos, que pode ser tanto formal, quanto informal. E um terceiro
fluxo, lateral, que perpassa todas as relacdes interpessoais, internas ou externas, da
organizagdo, sem um sentido Unico de hierarquia. Esses fluxos de informacao
influenciam diretamente 0 desempenho da comunicacdo da organizacao (REGO,
1986, p.54).

Dependendo do tipo de comunicagao que se deseja realizar, o fluxo terd uma
direcdo diferente, o que influencia diretamente 0 modo como seu conteudo devera
ser apresentado ao publico, tanto interno quanto externo, de modo que satisfaga aos

interesses da organizacao.

O publico também ¢é definidor de duas categorias da comunicagao
organizacional: a comunicacdo interna e a comunicagdo externa. A comunicacao
interna € composta pelas comunicagdes que ocorrem no interior da organizagao,
destinadas aos profissionais que dela fazem parte, elaboradas para construir uma
consciéncia coletiva, no sentido de construir a identidade daquele corpo
organizacional. A comunicagao externa ocorre entre a organizagdo e o ambiente
formado pelo mercado, representado pelo conjunto de consumidores, fornecedores,
poderes publicos ou qualquer entidade externa com a qual a organizacao mantenha
algum tipo de contato (REGO, 1986, p.50).
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A comunicacgao € uma fungdo que pode ocorrer de maneira muito diversa em
cada organizacado e sofrer influéncia muito forte da cultura organizacional. Para
efeito deste trabalho, trataremos de quatro funcdes de comunicacao que devido aos
diferentes objetivos, ao direcionamento a publicos distintos e por utilizarem métodos
de abordagem e caracteristicas de abrangéncia bastante especificas, acabam por
configurar areas de atuagao especializadas. Mesmo assim, em cada organizacao, o
processo comunicacional adquirird caracteristicas e resultados bastante diferente
entre si, dependendo de uma série de fatores, como publico alvo ou o tipo de
produto da organizagdo, caracteristicas do mercado consumidor, estratégias
comerciais, estratégias institucionais, além da propria cultura organizacional que
interpretara de maneira diversa cada um desses fatores, de acordo com os valores

que norteiam sua atuagao.

Por fim, salientamos que um tipo de comunicagdo especializada, a
comunicacao mercadoldgica, sera tratada pela subfuncdo de marketing, dentro da
funcdo de gestdo mercadoldgica e comercial. Optamos por separar essas duas
areas pelas diferencas de objetivos existentes entre elas. Embora profissionais de
comunicacdo tendam a incluir as agcbes de marketing como um subsistema de
comunicacdo (LUPETI, 2007, p.23), entendemos que, para a finalidade deste
trabalho, o objetivo comercial envolvido no desenvolvimento das fungdes de
marketing é preponderante em relagdo ao processo comunicacional, configurando-

se numa fungao especializada.

Por esse motivo, e para enfatizar o fato de que todos os conceitos
apresentados sao fluidos em suas caracteristicas, € importante lembrar que muitas
vezes 0s nomes marketing ou comunicacdo sdo usados indistintamente nas
organizacoes. Neste caso, cabe ao arquivista tentar compreender junto aos
profissionais das areas envolvidas, quais fun¢bes sdo realmente desempenhadas na

sua organizagao.

3.2.4.1 Subfuncao: Comunicacao administrativa

Uma das subfungbes da comunicagdo mais comuns em todas as
organizacoes € menos associada a essa funcdo € a comunicagdo administrativa.

Segundo Lupetti (2007, p.20), a comunicacdo administrativa “abrange todos os
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assuntos relacionados ao cotidiano da administragédo, é ela quem se relaciona com
os fluxos administrativos, os niveis hierarquicos e as redes formal e informal de

comunicacao que permitem o funcionamento do sistema organizacional.”

Assim como a fungdo de planejamento, a comunicagdo administrativa
perpassa todos os niveis da organizacdo e esta presente em todas as demais
funcdes organizacionais. E representada por todos os documentos, que
independentemente de sua area de atuacao transitam informagdes necessarias ao
processo administrativo, S&o normas, circulares, notas técnicas, avisos, cartas,
telegramas, relatorios, entre outras tantas informacdes necessarias ao cumprimento
das demais funcbes administrativas da organizacdo. Por isso, optamos por
descrevé-la junto a fungao técnica principal, de comunicacdo, visando ampliar a

compreensao sobre os diversos fluxos informacionais que ela representa.

3.2.4.2 Subfunc¢ao: Comunicacao institucional

Podemos definir a comunicacdo institucional como um conjunto de
procedimentos destinados a difundir informacdes de interesse publico sobre as
politicas, praticas e objetivos de uma organizacgao, interna e externamente, de modo
a tornarem compreensiveis e aceitaveis essas proposicdes ao publico de interesse
(RABACA, BARBOSA, 1987, p. 166).

A funcdo de comunicagéo institucional corresponde as agdes realizadas pela
organizagdo com o objetivo de formar uma imagem positiva diante de seu publico,
tanto interno quanto externo. Para cumprir esta finalidade, a organizacdo deve
realizar um conjunto de agdes para estabelecer contato com esse publico, visando
transmitir mensagens que valorizem a organizacao nas diversas areas de atuacao.
Dentre os objetivos da comunicacao institucional, podemos elencar a projecao de
conceitos adequados sobre a organizagdo, consistentes com as politicas, crencas e
valores; o desenvolvimento do espirito de equipe e fortalecer a cultura
organizacional no ambiente interno, contribuindo para o desenvolvimento dos
valores basicos de solidariedade, companheirismo e dedicacdo; a projecao, perante
os formadores de opinido, das idéias e ideais da organizagdo, de modo a favorecer o
desempenho operacional; a influéncia ao meio ambiente, tanto no nivel

governamental quanto dos demais atores da sociedade, de modo a diagnosticar
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tendéncias e criar mecanismos de atuacdo que possam ampliar as bases de
negécios (REGO, 1986, p.89).

No cumprimento desta fungéo estéo incluidas todas as a¢des que promovem
a divulgacao da identidade da organizagcdo, como a propaganda institucional ou as
publicagdes organizacionais. Para isto, a organizacéo deve identificar especialmente
no ambiente externo, o0s publicos especificos que deseja atingir: acionistas,
consumidores reais ou potenciais, participantes da cadeia de suprimentos da
organizacao, representantes de entidades da area de influéncia da organizagéo,
sejam governamentais ou membros da sociedade civil (REGO, 1986, p.119) Essas
acbes devem estar definidas no plano de comunicacdo, instrumento de

planejamento especifico dessa fungao.

Um exemplo de documento que se tornou uma ferramenta de comunicagao
bastante importante € o Relatério Anual. Baseado num documento de caracteristicas
de prestagédo de contas e de responsabilidade legal, o relatério anual administragéo
tornou-se um exemplo bem acabado de documento de comunicagao institucional,
voltado ao refor¢co da imagem institucional por meio da prestacédo de contas sobre as
atividades da empresa. Além do relatério, também os documentos de divulgacéo,
como o jornal institucional, folhetos, fblderes, pecas publicitarias de carater

institucional, entre varias outras espécies possiveis, cumprem parte desta funcao.

3.2.4.3 Subfunc¢ao: Comunicagao social

A comunicacao social é aquela processada entre a instituicado e a comunidade
por meio indireto, utilizando os meios de comunica¢do de massa. A divulgacao das
acOes que possam apresentar algum nivel de relevancia, socialmente significativa
tanto para a organizacdo como para seu publico mantém um dos fluxos de
informacdo mais importantes na sustentacdo do sistema de comunicacdo das

organizacgoes.

Por isso, as relagdes com a imprensa sdo muito importantes. As noticias
divulgadas pela organizacdo deve abranger conteudos diferentes e servir de apoio
para as atividades de relagdes publicas, tanto do ponto de vista dos contatos diretos
com o publico de interesse, como quando enfoca problemas que, por suas

caracteristicas possam transmitir uma imagem negativa da organizacao,
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especialmente em situagdes de crise, dando a versdo da organizacdo para essas
ocorréncias. Também serve para fortalecer o ambiente institucional em que a
organizagao esta inserida, do ponto de vista das relagbes interinstitucionais, como a
participacdo em associacdes de classe ou de grupos ligados a mesma atividade
econdmica. Até mesmo a promog¢ao de produtos ou da prépria organizagado como
um todo podem se beneficiar das agcbes de comunicagdao social, quando elas
revertem em analises técnicas em cadernos especializados (por exemplo, as
analises comparativas realizadas pelos cadernos de veiculos nos jornais de grande
circulacédo; ou uma reportagem especial, baseada no acervo histérico de um centro

de memoria ou nas atividades técnicas de uma entidade filantrépica).

Para que essas agdes se concretizem, as atividades estdao muito relacionadas
aos contatos dos assessores de imprensa, categoria profissional normalmente
responsavel pela ligagdo com os meios de comunica¢do. Um dos documentos mais
importantes para essa finalidade séo releases, divulgados para a imprensa, de
acordo com o plano de comunicagdo da organizagdo. Atualmente essa é uma
funcédo que deixou as grandes corporagdes e atingiu as organizagdes da sociedade
civil e pequenas empresas de maneira bastante significativa. Sdo cada vez mais
comuns as empresas de prestacao de servicos nessa area de atuagao. Por isso, um
outro conjunto de documentos tornou-se muito comum nos arquivos das
organizagdes. S&o os conjuntos de matérias publicadas na imprensa, o chamado
clipping, que inclui as diversas midias existentes (midia impressa, radio, tv, midias
digitais, entre outras possibilidades) Esses documentos reunidos em uma Unica
midia de gravacao (quando em meio eletrénico de qualquer tipo) ou em cadernos

(quando originarios da midia impressa) sdo muito comuns nas organizagdes.

3.2.4.4 Subfuncao: Comunicacao Interna

A comunicagdo interna € composta pelo fluxo de informagdes que se
processam no interior da organizagdo e que se destinam aos profissionais que nela
trabalham. Sua fungéo € regular o processo comunicacional realizado nos diversos

fluxos de informag&o existentes no interior da empresa.

O sistema normativo € um dos sistemas de comunicacao interna existentes

nas organizagoes. Inclui as estruturas, objetivos, normas, politicas, programas
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definidos pela alta direcdo, que precisam ser comunicados ao conjunto dos
funcionarios. Por isso, o sistema normativo configura-se claramente como um fluxo

descendente de comunicagéao.

Por outro lado, a comunicagéo interna deve abranger o nivel intrapessoal,
ligado ao comportamento, habilidades e atitudes do individuo, o nivel interpessoal,
das relagdes existentes entre os participantes da organizagdo, suas intengdes e
expectativas — e 0 nivel organizacional, das relacbes estabelecidas entre o corpo
organizacional e cada funcionario e dos diversos grupos existentes no ambiente
institucional. Por isso, a comunicacao interna possui uma relagdo muito estreita com

a funcao de treinamento e desenvolvimento profissional.

Muitos dos materiais desenvolvidos por ambas as fungdes sao
compartilhados e utilizados para finalidades complementares como a divulgacao de
um programa de desenvolvimento profissional nos veiculos de comunicagdo da
organizagdo ou a utilizacdo desses veiculos para disseminar comportamentos e

atitudes desejaveis do ponto de vista do desenvolvimento organizacional.

Os veiculos de comunicagéao interna tradicionais continuam a ser os boletins e
jornais internos, que por causa da evolugao tecnolégica, ganharam a companhia de
similares em meio eletrénico. Agora, o0s sites e portais corporativos também
cumprem parte da fungdo de divulgagdo de informagbes e entretenimento dos
funciondrios dentro das organizagdes. Porém, apesar do formato ter-se modificado
as caracteristicas estruturais e de conteddo permanecem as mesmas. A grande
questdo que se apresenta atualmente € a preservacao desse tipo de documento
quando produzido e veiculado em meio eletrénico. A tendéncia a informalidade
demonstrada pelos profissionais de comunicacdo e a virtualidade proporcionada
pela veiculagdo em ambiente digital tém dificultado a organizagédo e o arquivamento
desses documentos. Para os arquivistas é importante identificar dentre os
documentos eletrdnicos produzidos, quais sdo o0s representativos da politica de
comunicacdo da organizagdo, visando garantir a sua preservagcao das séries

completas.

O registro fotografico tem passado pelo mesmo problema. A transicdo da
fotografia convencional para a fotografia digital acarretou grandes problemas de
avaliagao e preservacao. O volume documental produzido é enorme e a dificuldade
de estabelecimento de critérios de avaliacdo para esse tipo de documento e de
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condicoes adequadas a preservacao em meio digital tém dificultado a organizacao

dos arquivos fotograficos em meio eletrénico.

3.2.4.5 Subfunc¢ao: Comunicacao visual

A comunicagdo visual é definida como um conjunto de técnicas,
conhecimentos e procedimentos que buscam maior eficacia na transmisséao visual
de mensagens verbais ou n&do-verbais através dos meios de comunicacao
(RABACA, BARBOSA, 1987, p. 167).

Nas organizagfes, a funcdo de comunicacdo visual é representada pelas
atividades de criagéo e utilizagdo do conjunto de signos, marcas e emblemas que a
distingue das demais, visando criar uma identidade visual. Essa identidade € parte
integrante da identidade corporativa, conceito que envolve o conjunto de valores
basicos e caracteristicas atribuidos a uma organizagcédo pelos seus membros e pelo
publico externo. O simbolo mais representativo da comunicagao visual é a marca.
Ela deve resumir e concretizar os elementos mais representativos da cultura
organizacional, seus valores e significados. Por isso, a grande importancia dada
essa fungdo (REGO, 1986, p. 97).

De caracteristica especialmente técnica, as atividades de comunicagéo visual
envolvem a criacao, desenho, regras de utilizagdo, manutencao e aperfeicoamento
do sistema de identificagdo grafica, resumindo em elementos visuais as mensagens

essenciais e a natureza da organizagéo.

Sao dois os grandes conjuntos de documentos envolvidos na comunicagao
visual das organizagoes. Primeiro, os projetos de comunicacgao visual, que incluem o
desenho de sinalizagéo, definicdo de cores e demais caracteristicas dos materiais
de identificagdo grafica da organizagdo. Um outro conjunto importante refere-se ao
processo de criagdo da marca. Geralmente organizado dossiés, esses documentos
nem sempre sao identificados como tal e muitas vezes permanecem disperso em
documentos avulsos nos departamentos de origem. Por fim, para aquelas
organizagdes cuja marca tem uma representacéo importante no desenvolvimento de
negécios, ha o manual de marca, com as orientagdes de utilizacdo e aplicacao
gréfica de cores, simbolos e fontes, para uso nos diversos materiais de comunicagao

institucional e, especialmente, nos documentos de publicidade e propaganda.
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Dependendo das caracteristicas da comunicacdo visual da organizacdo, este
documento pode servir para subsidiar o processo de registro de marca, indicado na

funcéo de registro de propriedade intelectual.

3.2.5 Funcdo: Gestao mercadoldgica'® e comercial

Durante os ultimos 50 anos, uma das fungdes tradicionais das organizagoes
produtivas, a funcdo comercial teve um grande desenvolvimento com o
desenvolvimento das teorias de marketing. Segundo Philip Kotler (1996, p.29), “o
marketing evoluiu de suas antigas origens de distribuicdo e vendas para uma
filosofia mais abrangente de como se relacionar dinamicamente com qualquer
organizagao ou seu mercado”. Para além do que conheciamos como comércio, 0s
conceitos de marketing utilizam uma idéia mais abrangente envolvendo um mercado
cada vez mais complexo, e tratam do estudo dos processos e relagdes de troca
como um todo, incluindo o processo de criagao de valor de determinado bem, que é

uma das ag¢des do mercado como o conhecemos hoje.

Por essa complexidade, a funcao de gestdo mercadolégica e comercial pode
ser dividida em duas grandes subfuncbes: uma associada as pesquisas €
estratégias para adaptacdo dos produtos as necessidades e desejos do mercado
consumidor e outra associada a administracao das etapas da concretizagdo da troca

comercial.

Apesar de interligadas e interdependentes, dificimente encontramos o
processo tratado como um todo na bibliografia. Nos ultimos anos, o tema marketing
tem tido uma predominancia significativa em relagdo a técnica comercial, opondo o
mecanismo tradicional de relacionamento de comércio, as novas estratégias de

atuacao das organiza¢cdées no mercado.

' Ao adotamos o termo gestio mercadolégica para identificar esta funcio, seguindo a opgdo de nomenclatura
dos pesquisadores da Escola de Administracdo de Empresas da FGV, que desde a década de 1970 utilizam este
termo, visando ampliar a compreensdo da abrangéncia a que se refere a funcdo. Apesar de poderem ser tratados
como sindnimos, percebemos que, na maioria das vezes o termo Marketing tem sido identificado com questdes
de publicidade e propaganda, enquanto os departamentos comerciais continuam a desenvolver todas as
atividades de concretizac@o da troca comercial. Por isso, entendemos que seria mais adequado utilizar o termo
Marketing para definir uma das fun¢des da Gestdo Mercadoldgica.
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3.2.5.1 Subfunc¢ao: Marketing

Podemos definir marketing como o conjunto de estratégias para adequagao
da oferta de produtos e servigos as necessidades e preferéncias dos consumidores.
“O objetivo basico da fungcédo de marketing € estabelecer e manter uma ligacao entre
a organizacao e seus clientes, consumidores ou publico-alvo” (MAXIMIANO, 2004,
p.30).

Embora seja muitas vezes considerada como uma parte da Comunicagao
Organizacional, entendemos que, do ponto de vista das funcdes administrativas, a
funcdo de marketing corresponde a uma acdo que usa as estratégias de
comunicagcdo para atingir um objetivo mercadolégico, de inserir o produto da
organizacao, qualquer que seja ele, no seu mercado consumidor. Para Lupetti
(2007, p.23), a Comunicagao Mercadoldgica € uma area especifica de atuacao, que
utiliza estratégias de comunicacao voltadas aos consumidores alvo. Para realizar
esse objetivo, deve-se partir da pesquisa sobre o quadro sociocultural do mercado
consumidor e utilizar uma série de instrumentos como a propaganda, a promogéao de

vendas, o merchandising, o marketing direto e de relacionamento entre outras.

Tradicionalmente uma funcao realizada pelas empresas, nos ultimos anos as
organizagdes da sociedade civil passaram a utilizar as ferramentas de marketing
com o objetivo de angariar simpatizantes as causas que defendem, o que
denominado atualmente de “marketing relacionado a causas”, definido pelo Instituto
para o Desenvolvimento do Investimento Social (IDIS, 2011) como “uma parceria
comercial entre empresas e organizacdes da sociedade civil que utiliza o poder de
suas marcas em beneficio comum. E uma ferramenta que alinha as estratégias das
empresas com as necessidades da sociedade, trazendo beneficios para a causa e
para os negocios.” Esta associacao e a utilizacao de ferramentas de marketing em
suas acOes especificas estdo levando as organizacbes da sociedade civil a

desenvolver novos mecanismos de atuacao junto ao seu publico.

3.2.5.1.1 Atividade: Estudos de mercado

Desde o inicio do desenvolvimento da produgdo em grande escala, houve a
necessidade de identificar as caracteristicas do mercado consumidor de produtos,

para amplia-lo. A compreensao de que o mercado € um cenario influenciado pelas
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questdes estruturais e conjunturais da sociedade deu inicio a uma atividade
especializada voltada a identificagdo e compreensao das caracteristicas do mercado
consumidor potencial, visando identificar as melhores condigdes de colocacdo dos
produtos no mercado e as alteracbes necessarias para desenvolver produtos
adequados aos interesses, necessidades e desejos dos consumidores,
especificamente, e das tendéncias de mercado, em geral.

Funcédo mais comum naquelas empresas que se relacionam diretamente com
o consumidor final, ela se concretiza com a elaboracéo de estudos e pesquisas, que
geram relatérios nos mais variados niveis de abrangéncia, de estudos de mercado
global, contemplando pesquisas relacionadas aos habitos de uma grande parcela da
populacao, até pesquisas voltadas a produtos especificos com pequenos grupos de
consumidores. A tabulacdo de dados e analise desse material serve para detectar
diferenciais sobre os concorrentes e tracar estratégias mercadolégicas, envolvendo
as demais fungdes de marketing, resumidos em relatérios de analise mercadolédgica

dos mais variados tipos, de acordo com os objetivos da pesquisa.

Duas caracteristicas dessa funcdo devem ser devem ser consideradas,
visando identificar e qualificar adequadamente os documentos produzidos. Primeiro,
trata-se de uma funcdo mais comumente encontrada em empresas que trabalham
com produtos destinados ao mercado consumidor (bens de consumo, produtos de
higiene, limpeza e alimentagao). A segunda caracteristica é que atualmente, ha uma
série de empresas especializadas na realizagdo dessas pesquisas, em diversos
segmentos produtivos e em varios niveis de abrangéncia, gerando um volume

significativo de relatérios para os clientes.

3.2.5.1.2 Atividade: Planejamento de produtos

A funcao de planejamento de produtos é responsavel pelo desenvolvimento
do conceito mercadoldgico dos produtos e marcas das organizacdes, a partir do
resultado dos estudos de mercado. Pode incluir o conceito de publico alvo, as
caracteristicas gerais do produto desejadas pelo mercado, a faixa de preco
considerada adequada, entre outras informagdes necessarias a sua criagao. Essa
atividade nao deve ser confundida com a funcao técnica de desenvolvimento de

produtos, responsavel pela elaboragdo do produto em si. Trata-se aqui de conceituar
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as caracteristicas mercadologicas do produto, que sera elaborado e produzido no

ambiente industrial, configurando duas fun¢des distintas.

Ao avaliar o ciclo de vida dos produtos, o planejamento de produtos determina
a necessidade de novos langamentos ou relangcamentos de produtos ja existentes,
mas que por conta de uma estagnacao no mercado deva ser revitalizado
(MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008, p.329). Nesse caso, um dos documentos
utilizados como referencial de analise da situacdo para essa acao é o grafico de
ciclo de vida de produto.

Quando destinada a produtos industrializados ou servigos de larga escala ,
essa atividade gera projetos de produtos, pode incluir estudos de viabilidade de
produto, croquis e desenhos técnicos de embalagens, entre outros documentos,
dependendo caracteristica da organizacgao.

Nas organizagbes da sociedade civil e pequenas empresas, essa funcao
ocorre como uma atividade informal, pouco registrada e apenas em casos raros é

objeto de reflexao sistematica.

3.2.5.1.3 Atividade: Publicidade e propaganda

A propaganda pode ser definida como um conjunto de técnicas e atividades
de informagéo e de persuaséao, destinadas a influenciar as opinides, 0os sentimentos
e as atitudes do publico em relacdo a um produto ou conceito, utilizando acdes
planejadas, desenvolvidas com a utilizacdo dos meios de comunicacao (RABACA,
BARBOSA, 1987, p.481). Apesar de muitas vezes ser identificada com a
propaganda, a publicidade, por outro lado, volta-se para a insercao de noticias
gratuitas na midia. Caracteriza-se por atividades de relagdes publicas diretamente
relacionadas a promog¢do de um produto ou servigo, com investimento financeiro
menor que o de propaganda (MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008, p. 357).
Suas caracteristicas de atuagdo sdo semelhantes as da comunicagdo social, mas
sempre direcionadas a produtos especificos, dentro de um contexto de langamento

ou relangamento de um produto, por exemplo.

A propaganda é responséavel por uma das principais formas de contato com o
publico consumidor, o desenvolvimento de projetos de campanhas de divulgacao de

produtos para os mais diversos meios de comunicacdo. Sua fungdo principal é
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informar  beneficios, caracteristicas e atributos dos produtos. E utilizada
invariavelmente nos langcamentos de produtos e na divulgacédo de eventos, tornando
a marca conhecida e sugerindo a agao de compra pelo consumidor (LUPETTI, 2007,
p.23).

Além da criacdo de pecas publicitarias tradicionais, anuncios em midia
impressa, cartazes, catalogos, e outros materiais especificos, a propaganda inclui a
técnica de insercdo de anuncios nao declaradamente publicitarios no contexto de
uma encenagdo qualquer, com a aparicdo de um de forma n&o ostensiva e
aparentemente casual, especialmente nos programas de TV — 0 que se

convencionou chamar de merchandising.

Com a vigéncia do Cédigo de Defesa do Consumidor (Lei 8.078/1990), a
propaganda passou a ser objeto de agdes extra-judiciais junto ao conselho de ética
do Conselho de Auto-regulamentacao Publicitaria (Conar). O cédigo define como um
dos direitos do consumidor “a prote¢cdo contra a publicidade enganosa e abusiva,
métodos comerciais coercitivos ou desleais, bem como contra praticas e clausulas
abusivas ou impostas no fornecimento de produtos e servigos” (art. 62 VI). Com isso
um novo tipo documental passou a ser produzido: o processo ético, encaminhado

pelo Conar, a partir de solicitacdo dos consumidores.

Normalmente, os arquivos de propaganda possuem duas caracteristicas que
tornam dificil o seu controle. Primeiro, na maior parte das organizagdes, a auséncia
de um procedimento padrdo de arquivamento faz com que muitos documentos se
percam, impossibilitando a reconstituicdo do histérico das agbes da entidade. A
informalidade desse processo néo € exclusividade da area de criagdo, mas parece
atingir também o planejamento e controle operacional da atividade, fazendo com que
o orcamento publicitario, os mapas de programagdo, planos de midia e

comprovantes de insercdo ndao sejam adequadamente arquivados.

Por outro lado, um mecanismo de controle das agéncias de publicidade
contribui para essa situagdo. Como na maior parte das vezes uma das atribuicoes
da agéncia é justamente manter o arquivo de anuncios e demais materiais
veiculados, a organizacao se desobriga dessa tarefa e ndo exige a transferéncia dos
documentos para seu arquivo. Na troca de fornecedor, muitas vezes, esses

documentos desaparecem.
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3.2.5.1.4 Atividade: Promocao de vendas

A promocao de vendas € uma atividade complementar a propaganda e esta
diretamente relacionada a criagdo de mecanismos para ampliacdo rapida das
vendas de um produto, indo da montagem de estandes nos pontos de venda para
demonstragdo, até as campanhas promocionais que oferecem descontos,
facilidades de entrega e pagamento e outras estratégias para realizar a venda
rapidamente. As principais estratégias envolvem as ofertas de descontos, amostras
gratis, brindes, concursos entre outros mecanismos, combinados com estratégias de
propaganda (LUPETI, 2007, p.24).

A producdo documental envolvida é caracterizada por dois conjuntos bem
diferenciados. Além dos tradicionais documentos de administracdo de contratos com
fornecedores e prestadores de servico, de caracteristica administrativa, séo
encontrados modelos de todas as pecas promocionais utilizadas na atividade. O
arquivamento de exemplares de brindes, vales-brindes, cupons de desconto,
displays de ponto de venda, e uma infinidade de outros materiais n&ao tradicionais,
como documentos de arquivo, somente se justifica do ponto de vista do registro da
estratégia de marketing utilizado pela organizacdo no contato com seus
consumidores. Neste caso, € importante compreendermos a diferenga entre o
estoque desses produtos (0 que vai ser distribuido) e a preservagdo de um exemplar
como documento de arquivo.

3.2.5.1.5 Atividade: Marketing direto

s

O marketing direto € uma fungdo de estabelecimento de contato entre a
organizagcdo e um consumidor especifico. Utiliza uma série de técnicas e
mecanismos de contato direto, contemplando mecanismos tradicionais como a mala
direta — remessa de correspondéncia para os consumidores, e o telemarketing, além
dos modernos mecanismos de comunicagao interativa, utilizando-se especialmente
as novas via midias digitais, como a internet e as redes sociais. Suas agdes sdo
baseadas em cadastros de clientes mantidos pelas organizacdes, contendo dados

pessoais e eventualmente, histéricos de compras ou padrdo de consumo, de modo
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que seja possivel classifica-los como consumidores potenciais de determinado
produto.

Mecanismo muito utilizado por empresas cujos produtos chegam ao
consumidor final, para pesquisa e divulgacdao de promog¢des de vendas, atualmente
€ uma atividade realizada por organizacbes da sociedade civil na busca por
doagbes. Gera poucos documentos de arquivo, sendo em ambos 0s casos, cartdes-
resposta e cartas promocionais sao os tipos documentais constantemente

encontrados.

Atualmente é uma das principais fontes de reclamacdes perante a Delegacia
do Consumidor ou os tribunais de pequenas causas para empresas e entidades
filantropicas, por conta do uso indiscriminado de estratégias de telemarketing,
seguindo o mesmo critério utilizado contra a propaganda abusiva descrito

anteriormente.

3.25.1.6 Atividade: Marketing institucional

Também chamado de marketing cultural, esportivo ou social, dependendo da
area de atuagdo, reune um conjunto de agdes mercadoldgicas de carater
institucional que se utilizam respectivamente de agdées ou programas culturais, dos
esportes e de atividades de atendimento as necessidades sociais de uma
comunidade. Tem como principal recurso a utilizacdo de mecanismos de patrocinio
para atingir o publico-alvo, dentro de uma estratégia de marketing. Podemos definir
patrocinio como o fornecimento de recursos, geralmente financeiros, para atividades
esportivas, culturais, artisticas ou de cunho social, em troca da divulgagdo do nome
do patrocinador por meio de uma associagdo com o evento ou atividade (LACOMBE,
2009, p.458). Cada organizacao utilizara a estratégia mais adequada ao seus
produtos e as suas caracteristicas culturais, visando atingir seu publico de interesse.
Por isso, € muito comum que encontremos nos acervos parcelas da documentacao
representativa de um segmento em cada periodo. As mudancas de estratégia da
organizacao tendem a mudar o enfoque de marketing institucional, levando-a a

patrocinar diferentes segmentos ao longo da vida.
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Por outro lado, como foi dito anteriormente, o marketing institucional tem se
utilizado cada vez mais do marketing de causas, com empresas e organizacdes da

sociedade civil associando-se para obter beneficios mercadolégicos mutuos.

A formalizagdo dos patrocinios ocorre normalmente por meio de contratos,
chamados contratos de patrocinio, por isso o0 controle sobre essa atividade é
relativamente maior do que sobre as demais atividades de marketing. Porém, esses
contratos tendem a ficar sob responsabilidade dos departamentos juridicos das

organizagoes.

Os demais documentos produzidos referem-se a negociagcéao do patrocinio em
si, podendo gerar um dossié de evento, compostos por produtos que comprovem a
realizagdo do evento patrocinado e a divulgagdo do nome do patrocinador. Podem
ser representados por exemplares de livros patrocinados, fotos de eventos e copias
de pecas de divulgacao, camisas de times ou comemorativas, entre varias outras

possibilidades.

Como nos demais casos de produtos de marketing, a grande dificuldade dos
profissionais € identificar corretamente a motivacdo de determinados produtos
estarem localizados nos arquivos para que seja possivel realizar a classificagédo de
maneira adequada.

3.2.5.2 Subfuncao: Administracao comercial

A subfuncado de administracdo comercial, ou de vendas, é representada pelas
diversas atividades envolvidas na colocagdo dos produtos ou servigos realizados
pela organizagdo no mercado. Corresponde a efetivagdo da venda do produto ao
cliente, tratando-se de uma atividade administrativa em que o vendedor deve realizar
0 negécio preconizado pela area de Marketing.

Tradicionalmente, a administracdo comercial desenvolve atividades
relacionadas ao planejamento de vendas, de acordo com as estratégias
desenvolvidas pela equipe de marketing, a criacdo de canais de comercializagao
adequados a distribuicdo dos produtos, como contratagdo de representantes
comerciais ou negociacao de contratos de fornecimento de produtos com grandes
cadeias de lojas. Ao final do processo, € responsavel pelo controle das vendas, com

a elaboracédo de indicadores de desempenho, que alimentardo o planejamento da
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organizacao tanto do ponto de vista da producao, quanto da revisdo das estratégias

mercadoldgicas.

O planejamento de vendas estd associado a elaboragdo de estudos e
célculos referentes ao volume de vendas previsto para determinado periodo. Seu
objetivo é equilibrar a aquisicdo de matérias-primas e demais insumos necessarios a
producdo, com a venda esperada desses produtos num determinado periodo de
tempo, e controlar o nivel de estoques, equilibrando o custo em relagdo ao resultado
obtido com as vendas.

A chamada for¢ca de vendas de uma organizagdo € compreendida por um
conjunto de profissionais - vendedores e representantes- que estabelecem o contato
com os clientes potenciais, a fim de formalizar a venda de seus produtos. Tradicional
nas empresas industriais, o conceito de forga de vendas foi incorporado nos ultimos
anos as organizagdes da sociedade civil, que perceberam a necessidade de
profissionalizar o processo de obtencdo de recursos destinados a realizacdo dos
seus objetivos. Originalmente tratado como um processo voluntario de doacao,
gradativamente as entidades perceberam a necessidade de incorporar a funcao de
vendas as suas atividades, utilizando para isso 0os mesmos mecanismos das

empresas.

O controle de vendas € realizado através da elaboragdo de uma série de
relatorios que especificam os resultados de vendas, utilizando os indices adequados
a cada caso. Podem ser relatérios de vendas por produto, por regido, entre outros.

A producdo documental resultante do cumprimento desta funcdo sera
profundamente diferente de acordo com o tipo de organizacdo. Enquanto nas
industrias ha os pedidos de venda, as especificagdes técnicas de produtos, as
solicitacées de notas fiscais de venda, os relatérios de controle de vendas e uma
infinidade de outros controles geram arquivos bastante volumosos - embora
atualmente sejam cada vez mais processados eletronicamente - nas organizagoes
sem fins lucrativos e pequenas empresas, esse processo pode ser bastante
simplificado e muito mais informal, dificultando a localizagdo e arquivamento

posterior.

Por outro lado, a compreensdo da importancia da inter-relagcdo entre a

atividade comercial e a atividade produtiva, fez com que os técnicos iniciassem
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aquilo que foi o berco da criacdo dos sistemas de gestao empresarial modernos — 0s
sistemas de gestdo de producdo'’. A integragdo do cronograma de compras e dos
relatérios de estoque de matérias-primas aos cronogramas de producdo e de
distribuicdo possibilitou ampliar significativamente o controle sobre o processo
produtivo como um todo, reduzindo despesas e ampliando a eficiéncia das

empresas.

3.2.6. Funcao: Gestao de materiais e patrimonio

Para muitos autores, o gerenciamento da cadeia de suprimentos e produtos,
desde a aquisicdo de materiais (matérias-primas e bens de consumo) até a
circulacdo e distribuicdo desses produtos, encontra-se sob a égide de um unico
macro-processo representado pelo conjunto das acbes mercadolégicas e

comerciais.

Para efeito didatico desse trabalho, optamos por separar as agdes de
marketing e gestao de materiais e produtos em duas fun¢des independentes. Muitas
vezes as caracteristicas comerciais das organizagdes nao sdo, necessariamente, as
mesmas daquelas que tradicionalmente encontram-se descritas nos textos de
administracdo. Normalmente as descricbes encontradas referem-se a producao
industrial e utilizam como referéncia cadeias de produtos especificos desse tipo de
organizacao. Entendemos que dessa forma contribuiremos para a melhor

compreensao dos conceitos aqui apresentados.

A mudancga de referencial de andlise € visivel nas discussodes tedricas levadas
a cabo ao longo dos ultimos anos. De uma condigdo de processo acessério a fungcéao
comercial como um todo, atualmente o gerenciamento do fluxo de transporte e
armazenamento de materiais e produtos ganhou destaque. A Logistica, como se
denomina tecnicamente essa grande funcao, é definida como a “parte do processo
de gerenciamento da cadeia de abastecimento, que planeja, implementa e controla
o fluxo e armazenamento eficiente e econébmico de matérias-primas, materiais semi-

acabados e produtos acabados, bem como as informacbes a eles relacionadas,

17 Como vimos anteriormente, os sistemas de gestdo empresarial, conhecidos como ERP, nasceram da evolugéo
dos sistemas de g estdo de produgdo - denominados MRP (Manufacturing Resource Planning), sistemas de
gestao do processo produtivo, desenvolvidos para controlar por meio da tecnologia de informética todas as
etapas do processo produtivo industrial.
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desde o ponto de origem até o ponto de consumo” (CSCMP'8, citado por PANITZ,
2006, p.72).

A funcdo logistica compreende, portanto, todas as atividades ligadas ao
transporte (de materiais, produtos, pessoas), recepg¢do, armazenamento de
matérias-primas ou produtos acabados e a distribuicdo de produtos, documentos e
demais materiais, incluindo o transporte via correios.

Assim como a fungéo comercial, também envolve um relacionamento proximo
com as demais fungdes administrativas, especialmente marketing, producéo,
finangas, sendo uma das fungdes que mais se beneficiaram do desenvolvimento dos
sistemas de gestdo empresarial, e atualmente utilizam um grande numero de
aplicacoes desses sistemas.

3.2.6.1 Subfuncao: gerenciamento de transporte e distribuicao

A fungdo de gerenciamento de transporte e distribuicao refere-se ao
planejamento e controle do fluxo de produtos e materiais entre a produgao e seu
destino final ou entre unidades de uma mesma organizacdo. De acordo com a area
de atuacdo e atividades desenvolvidas, cada organizacdo tera necessidades
diferentes. Esta fungcédo sera muito mais importante nas grandes industrias de bens
de consumo, e nas grandes redes de distribuicdo, cujo negécio é exatamente a
intermediacado de produtos entre o produtor e 0os pequenos varejistas.

Neste caso, havera necessidade de acdes de planejamento e controle da

frota, relativos a regularidade legal dos veiculos, a escala de utilizacdo e

manutengao, a aquisicdo de combustiveis, entre varias outras necessidades.

Para pequenas industrias, empresas de servicos, ou organizacées da
sociedade civil, por exemplo, esta € uma funcdo executada de maneira bastante
simples e que de modo geral, exige poucos documentos, na maior parte das vezes,
controles de entrada e saida de veiculos, protocolos de entrega de materiais,
planilhas de controle de abastecimento de veiculos, além dos documentos de

propriedade e regularidade fiscal dos veiculos, quando € o caso.

' Concil of Supply Chain Management Professionals — http://cscmp.org/default.asp
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3.2.6.2 Subfunc¢ao: Aquisicao de materiais e servicos

Tradicionalmente realizada pelos chamados Departamentos de Compras ou
de Suprimentos, a subfungédo de aquisicdo de materiais e servicos envolve algumas
fases: 0 recebimento e centralizacdo de solicitagées de compras de todas as areas
da organizacdo; o cadastramento de fornecedores, a realizagcdo de cotacbes e a
formalizacdo de pedidos.

O grau de complexidade da fungdo em determinada organizagdo definira a
estrutura administrativa necessaria para sua execugcdo. Em pequenas empresas ou
entidades, muitas vezes todo o processo € realizado e controlado por uma unica
pessoa, que se dedica a varias outras atividades além desta. Em grandes empresas
industriais, por outro lado, as operagdes de compras e contratacbes ocorrem em
grande escala e mesmo atendendo o mesmo escopo bdsico, adquirem grande
complexidade. Nesse caso, pode haver divisdes internas por especialidade: compras
de matérias-primas, compras de materiais de consumo, contratacdo de servigos.
Nesse caso também a funcao de planejamento de compras € muito importante e

esta diretamente ligada a eficiéncia do processo produtivo como um todo.

No passado, como podemos identificar pelos manuais de técnica comercial, a
funcdo de aquisicAo de materiais era uma grande geradora de documentos,
produzindo varias vias de cada formulario, destinados a arquivos diferentes (SILVA,
1974). Atualmente, nas grandes empresas, as atividades relativas a aquisi¢cao de
materiais tém sido realizadas no ambito dos sistemas de gestdo empresarial, e seus
documentos - especialmente pedidos e ordens de compras — sdo cada vez mais

processados e arquivados em meio eletrénico.

No caso de contratagdes, a exigéncia legal ainda ndo permite que todo o
processo seja informatizado, restando ainda o contrato assinado como documento
em meio convencional e com validade juridica. Alguns procedimentos internos
também contribuem para essa formalidade. Quando ha altos valores envolvidos, a
aprovagao da compra ou da contratacao ocorre em formularios especificos, gerando
dossiés de compras ou dossiés de contratagdes, assinados pelos responsaveis.
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3.2.6.3 Subfuncao: Controle de materiais e equipamentos

O gerenciamento de materiais envolve o planejamento, organizagdo e
controle de dois tipos de depdsito: o almoxarifado, onde sdo armazenados matérias-
primas, materiais de consumo e, em alguns casos, equipamentos e pegas de
reposicao; e o estoque, onde sao armazenados os produtos acabados, prontos para
venda ou distribui¢ao.

As atividades envolvidas no gerenciamento de ambos os depdsitos € bastante
similar, variando o destino final dos materiais em cada caso. A primeira etapa € o
registro de entrada de materiais, a partir de compra ou transferéncia de outros
locais, com a conferéncia e emissdo de notas de entrada, para efeito de controle de
utilizacdo, especialmente em industrias. A segunda etapa € o controle de estoque,
também denominado controle de inventario. No passado, essa atividade era
realizada com a emissao de fichas de estoque, para cada tipo de material, onde
eram anotados todos os dados de entrada e saida, por periodo, além de suas
especificagcbes técnicas. Esse documento desapareceu com a informatizacao.
Atualmente, raras sdo as organizacbes que utilizam fichas manuscritas ou
impressas. Normalmente, todo o controle é realizado em meio eletrdnico, com a
utilizagéo de sistemas de bancos de dados. Nas grandes industrias, os controles de
almoxarifados e de estoque estao integrados em moédulos dos sistemas de gestao
empresarial (ERP).

3.2.6.4 Subfuncao: Manutencao de equipamentos e instalacoes

Manutencéo é definida como “o conjunto de esforgos e agdes destinados a
manter maquinas, equipamentos e instalagbes em bom estado de operagdo e
conservagao” (LACOMBE, 2009, p.394).

A manutencdo € uma funcao de dificil enquadramento. Em todos os lugares €
uma fung¢éo de apoio ao processo produtivo ou administrativo, mas ndo se enquadra
exatamente em nenhuma das fun¢des detalhadas previamente.  Por iss0,
decidimos inclui-la onde os departamentos funcionais de manutencédo estdo

alocados: junto as fungdes de gestao do patriménio.

A manutencdo € uma funcdo com importancia diretamente proporcional a

utilizacdo dos equipamentos utilizados na organizagdo. Quanto menor for a
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necessidade desses materiais, menos importante sera a fungdo de manutencao.
Nas industrias, sua importancia esta diretamente relacionada a capacidade
produtiva. Num hospital ou centro de pesquisa, e por extensdo em escolas, € a
garantia  principalmente de equipamentos e laboratérios funcionando
adequadamente. Nos grandes portais de internet, trata-se de manter o préprio

servigo ao cliente em operacao.

A manutengdo de caracteristica industrial é dividida de acordo com as
caracteristicas de producdo. E corretiva, quando corrige falhas ja ocorridas, visando
restaurar as condicdes de uso do equipamento. E preditiva, quando utiliza o
monitoramento constante para realizar a manutengdo no momento em que o
equipamento ou instalacdo necessitar. E preventiva, quando envolve um
planejamento de inspecdes periddicas, com a realizacao de substituicdes de pecas

ou equipamentos antes que apresentem falhas (LACOMBE, 2009, p.394)

Assim como as demais atividades técnicas, os documentos sdo produzidos
em maior quantidade nos locais onde a fungcdo de manutencao é mais necessaria e
constante. Nesses casos, temos 0s planos e cronogramas de manutencdo de
equipamentos, ordens de manutencdo, os dossiés de obras, os relatérios de
manutencao, entre outros. Numa organizacdo de pequeno porte 0s servicos sao
controlados de maneira simples, muitas vezes sem formalizacdo em documentos, ou
pela terceirizacdo de servicos, muito comuns na manutencao de equipamentos de

escritorio, como ar condicionado, computadores e impressoras.

3.2.6.5 Subfuncao: Planejamento e controle de seguranca patrimonial

A seguranca patrimonial envolve todas as acbes destinadas a prevenir e
reduzir as perdas patrimoniais de qualquer tipo no interior de uma organizagéo. E
uma das fungdes descritas por Fayol (1970, p.19), associada a seguranca pessoal
do trabalhador. Assim como a fungdo de manutencao, a seguranga patrimonial tera
maior importancia naquelas organizacdes em que a operacao envolva um alto valor

patrimonial, como as agéncias bancarias ou grandes industrias.

As principais atividades ligadas a essa fungdo sao as de controle de acesso
de pessoas, de veiculos, de mercadorias; a prevencao contra roubos, que pode se

traduzir na criacao de sistemas de seguranca e na montagem de uma estrutura de
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vigilancia ostensiva. Apesar de o controle de estoques também poder ser
considerado um mecanismo de segurancga patrimonial, ele se configura como uma
atividade técnica, estando a seguranga mais voltada ao controle de acesso de

pessoas ndo autorizadas a esses materiais.

Basicamente, os documentos produzidos por essa subfuncdo podem ser
divididos em projetos de implantacdo de sistemas de seguranca e diversos
controles, sendo os principais o registro de entrada e saida de visitantes, que pode
ser produzido em meio eletrénico, muito comum em edificios comerciais, ou em
planilhas preenchidas manualmente. Além desses, um documento muito importante
€ o registro audiovisual composto pela filmagem do sistema de cameras de
seguranga. Em muitos casos, a gravagao produzida € um documento essencial para

a solugao de crimes contra o patriménio, especialmente roubos.

3.2.7 Funcao: Gestao financeira

A funcdao financeira tem como objetivo a protecao e a utilizacdo eficiente dos
recursos monetarios da organizacao, de modo a garantir o melhor resultado na
aplicacao desses recursos e 0 adequado cumprimento de seus compromissos. Suas
atribuicbes estdo divididas entre o planejamento € o controle orgcamentario dos
recursos disponiveis, além do controle do fluxo financeiro, também denominado

fluxo de caixa, das organizacoes.

Embora Louise Gagnon-Arguin (1998, p.225), ao classificar os tipos
documentais das organizagdes, redna em um Unico conjunto os documentos
produzidos pelas funcgdes financeira e contabil, entendemos que os objetivos de
cada uma das areas sao diferentes e complementares. A prépria autora levanta esta
questdo ao explicitar que as duas funcbes “se relacionam na medida em que
estejam diretamente ligadas a gestdo dos recursos financeiros da organizacdo. No
entanto, sdo diferentes em suas atividades: o papel das financas refere-se a
organizacao da gestao de fundos, enquanto a contabilidade se dedica ao registro de
seu uso. Além disso, estas areas nao utilizam os mesmos tipos de documentos e o
papel das finangas complementa o da contabilidade”. Por isso, optamos pela divisao
em duas grandes fungdes dedicadas a descrever as especificidades existentes na
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gestdo de recursos monetarios e no registro contabil das transacdes resultantes

dela.

De qualquer forma, € importante lembrarmos que a funcdo financeira esta
intimamente relacionada a fungédo contabil-fiscal, uma vez que o registro e a
escrituracdo dos fatos contabeis sdo resultantes das operagdes financeiras
realizadas nas organizagdes. Eles permitem gerar uma série de relatérios analiticos
que proporcionam uma visualizagdo mais precisa da sua situagdo financeira de cada
entidade.

Considerando os trés niveis em que as fungdes administrativas podem ser
realizadas, a fungéo financeira ocorre em nivel estratégico principalmente com a
elaboracdo de diretrizes financeiras, com a elaboracdo do orgamento geral da
organizacdao e o planejamento de investimentos e financiamentos. No nivel
gerencial, estd o planejamento e controle orcamentario, que inclui detalhamento do
orcamento global e o controle de despesas, comparativamente ao orgado. No plano
operacional, trata-se de realizar pagamentos, controlar os recebimentos e o fluxo

bancério de recursos.

3.2.7.1 Subfuncao: Planejamento e controle orcamentario

Podemos definir o controle orgcamentario como um método de
acompanhamento e corre¢do dos desvios existentes entre o orcamento previamente
elaborado e os valores reais apurados apds a realizacdo da movimentagao
financeira da organizacdo. Com base nessas informagdes, os gestores financeiros
podem tomar medidas corretivas de acordo com o planejamento da organizacao
(LACOMBE, 2009, p.158).

O controle orcamentério € uma das fungdes administrativas mais importantes
das organizagbes. Envolve planejamento, alocacdo e controle da utilizacdo dos
recursos disponiveis. Em muitas empresas, o orcamento acaba por se transformar
no principal instrumento de trabalho gerencial, pois ao expressar todas as acdes
administrativas em termos de valores monetérios, explicita os planos futuros e lhes
atribui valores financeiros (MAXIMIANO, 2004, p.31).

Durante o planejamento financeiro, uma das atividades envolvidas é a

elaboragdo de um plano de alocagcédo de recursos disponiveis para utilizagdo nas
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diversas unidades e areas da organizacao, visando ao cumprimento de suas

funcgdes.

Por sua importdncia para a gestdo da organizagédo, atualmente, tanto
empresas quanto organizagdes da sociedade civil de médio porte utilizam sistemas
de gestdo empresarial para cadastrar e controlar seus orgcamentos, e arquivar os

documentos em meio eletrbnico.

3.2.7.2 Subfuncao: controle de fluxo financeiro

A funcédo de controle de fluxo financeiro envolve trés atividades de nivel
operacional que influenciam diretamente o controle orgcamentario. A primeira € a
realizacdo de despesas relativas principalmente ao pagamento de salarios e de
prestadores de servigo ou a aquisicao de materiais. Outra atividade é o recebimento
de recursos advindos das vendas de produtos ou servigos, no caso de empresas, ou
também doagdes, no caso de organiza¢des da sociedade civil. A terceira atividade é
uma atividade de coordenacao das duas anteriores, e envolve a articulacdo entre
receitas e despesas e seu resultado, analisado pela situagdo das contas bancarias

da organizacao.

Em cada organizagdo, dependendo dos produtos ou servigos que
desenvolvem, essas atividades terdo configuragdo e complexidade muito diferente.
Por exemplo, uma empresa de processamento de matérias-primas, com clientes
concentrados em grandes industrias terd um fluxo financeiro caracterizado por
poucos movimentos com valores bastante elevados. Por outro lado, uma empresa
de bens de consumo, de nivel nacional, terda um volume de aquisicdo de matérias-
primas e de clientes muito maior em termos de numero de movimentos realizados,
com valores individuais muito menores se comparados aos grandes produtores de

caracteristicas industriais.

Apobs a realizagdo do chamado movimento bancario, que inclui as operagdes
de pagamento ou controle de recebimentos e a emissao dos relatorios de controle,
os documentos comprobatérios sdo, em sua maioria, encaminhados para 0s
responsaveis pela execucao da fungdo contabil, onde sera realizada a escrituracao
dos documentos, e onde ficardo arquivados. O controle é realizado de modo geral

em meio eletrbnico, pela consolidacdo dos dados alimentados nos sistema de
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gestdao financeira, na entrada da programacdo do pagamento devido ou do

faturamento emitido e, posteriormente na sua efetivagao.

O processo basico de registro do fluxo financeiro é registro de fluxo de caixa,
que pode ser elaborado como livro, relatério ou em meio eletrénico, utilizando um
mddulo do sistema de gestao empresarial. O planejamento financeiro é formalizado
com a emissdo do cronograma financeiro, também denominado fluxo de caixa, em
que sao previstas as datas, ou periodos, de recebimentos e desembolsos efetivos
em dinheiro (LACOMBE, 2009, p.291 ).

3.2.7.3 Subfuncao: Faturamento

A funcdo de faturamento, ou emissdo de notas fiscais de venda ou de
prestacdo de servigos, pode ocorrer em diversas instancias administrativas das
organizacoes. Em grandes empresas, ndo é incomum que 0s responsaveis pela
funcdo comercial também emitam as notas fiscais de venda. Muitas vezes, o
processo é integrado eletronicamente via sistema de gestao financeira, o que
garante maior controle por parte dos responsaveis pela funcado financeira. Nas
organizagdes menores, a emissao de notas fiscais ou de recibos de pagamento é
normalmente associada a funcao financeira, correspondendo a uma de suas

atividades.

Por se tratarem de documentos contabeis, as notas emitidas serdo
escrituradas nos mesmos moldes dos demais documentos, correspondendo a uma

parte da receita da organizacao.

O advento da nota fiscal eletrénica tem modificado a realizagdo dessa funcao
na maioria das organizagcées, com o desaparecimento de taldes de notas ou
formularios continuos e sua substituicdo pelo modelo eletrénico. Porém, o
arquivamento ainda nado teve alteragbes significativas, pois na maior parte das
vezes, tanto os documentos emitidos (notas fiscais de venda), quanto os recebidos
(notas fiscais de compra) sdo impressos para contabilizacdo e arquivados nesse
formato.
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3.2.7.4 Subfuncao: gerenciamento de crédito e cobranca

Nas grandes organizagdes, a fungdo de gerenciamento de crédito e cobranga
€ responsavel pelas operacdes de autorizagao de fixacao de prazos de pagamento
aos fornecedores e de cobranga de débitos ndo pagos na data adequada.

As operagbes de créedito envolvem a elaboragdo de diretrizes estratégicas
para concessao de crédito aos clientes, formuladas pela alta administragdo. No nivel
gerencial, ocorre a classificacdo dos clientes em categorias, de acordo
caracteristicas especificas e o estabelecimento de critérios para cada grupo de
clientes. No nivel operacional trata-se de aplicar os critérios estabelecidos para cada
cliente, e indicar o perfil de crédito, em termos de volume de compras, prazos e

condi¢des de pagamento.

A funcao de cobranca pode ser caracterizada como uma atividade de controle
dos resultados do crédito fornecido e que sé sera necessaria quando o comprador
nao honrar os compromissos assumidos. Neste caso, os principais documentos sao
os relatorios de pagamentos em aberto, utilizados para realizagdo das atividades
ligadas a fung¢do, que envolvem desde contatos telefénicos e emissdo de cartas de
cobranca até a emissao de notificagées extrajudiciais, culminando com os autos de

aclOes de cobranca.

Atualmente, nas grandes empresas, esse processo € controlado pelos
sistemas de gestdo empresarial, e geram documentos em meio eletrbnico de

preservacao temporaria.

3.2.8. Funcao: Contabil-fiscal

Uma das atividades administrativas mais antigas de que se tem noticia, a
contabilidade é definida como a técnica de classificacao e registro das transacdes de
uma organizagao, que possam ser expressas em termos monetarios, de acordo com
um planejamento definido e sintetizado no plano de contas, especialmente o registro
e a anadlise dos valores pagos, recebidos, devidos e a receber. Seu objetivo e
fornecer informagcdes exatas sobre a situacdo econbmica e financeira da

organizagao aos administradores e dirigentes (LACOMBE, 2009, p.151).
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E uma atividade altamente regulamentada pela legislacdo devido as
implicacdes tributarias envolvidas nos registros financeiros das organizagdes. No
Brasil a escrituracdo contabil é regida pelo Cddigo Civil (Lei 10406/2002), que
revogou o antigo Codigo Comercial, em vigor desde 1850. Nele esta definido que as
organizagdes sdo obrigadas a seguir um sistema de contabilidade baseado na
uniformidade de seus livros, que correspondam a documentacao de langcamento das
ocorréncias e a levantar anualmente o balango patrimonial e o resultado econdémico,
utilizando-se para isso as demonstragdes financeiras. O livro diario geral também é
obrigatério, seja ele elaborado por meios convencionais ou eletronicamente, e
devera ser autenticado nos registros publicos respectivos (art. 1179 a 1981), com a
inclusao do balango patrimonial e da demonstragao dos resultados no corpo do livro.
Esse processo de registro € denominado escrituracao contabil.

Além do Cédigo Civil, a Lei das Sociedades Anénimas (Lei 6.404/1976)
também regulamenta o processo de escrituragdo contabil para as companhias. Além
de especificar o conceito de patriménio das organizagdes, a lei também detalhou a
estrutura dos documentos que compdem as demonstragdes financeiras exigiveis
para fins de prestagdo de contas legal: o balango patrimonial, a demonstracao de
resultados e a demonstracao de origens e aplicacdo de recursos. Com base nessa
regulamentacado, a legislacdo relativa ao imposto de renda estendeu a todas as
pessoas juridicas tributadas pelo lucro real e as organizagdes da sociedade civil sem

fins lucrativos, as mesmas obrigagdes.

Milani (2004, p. 28) identifica os principais objetivos da escrituragdo contabil.
Inicialmente, propiciar o conhecimento das finangas da organizacao, de modo a
compreender as alteragbes patrimoniais que se processam ao longo das
movimentac¢des financeiras. Em segundo lugar, gerar protecdo ao crédito da
organizagdo e proteger os direitos de terceiros, mediante a publicagdo das
demonstragdes financeiras, que indicam quais sdo os credores, investidores e os
resultados efetivos da organizagéo. O terceiro objetivo € fornecer informagdes para
auxiliar na administracdo da organizagdo, de modo a melhorar as condi¢gdes de
planejamento e a definicdo de suas estratégias. Por fim, o objetivo de calcular os
valores devidos relacionados a arrecadagdo tributéaria, que €& baseada na

escrituragao contabil das organizagdes.
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Louise Gagnon-Arguin (1998, p.226) identifica as principais etapas do ciclo
contabil iniciando-se com o trabalho de preparacdo, no registro das transacoes
executadas, o registro das operacdes nos livros contabeis, a escrituracao dos livros
oficiais (diario geral) e a preparagdao das demonstracdes financeiras (balanco e
demonstragdes de resultados).

Podemos considerar diversos niveis de documentos produzidos, incluindo os
comprovantes de langcamentos contabeis, as guias de recolhimento de impostos € 0
cumprimento de obrigagbes acessorias exigidas pelos 6rgdos governamentais e
organismos fiscalizadores. Além desses, ha os registros de escrituracao fiscal e
comercial, como os livros contabeis, balancos e livros fiscais. Para auxiliar as
atividades de registro e andlise das informacdes, quanto mais complexas forem as
atividades da organizacdo, uma variedade de outros relatérios auxiliares podem ser
elaborados.

A funcdo fiscal faz parte da funcdo contabil na medida em que o célculo,
recolhimento e escrituragao de tributos devidos pelas organizagcées sao realizados
com base na escrituracdo contabil. Assim como para as demais despesas, sao
utilizados livros especificos para langcamento das ocorréncias, cujos dados sao
baseados nas aliquotas de recolhimento definidas na legislagdo. O regime tributario
e, consequentemente, os tributos e encargos sociais devidos dependem dos
objetivos e da caracterizacdo da pessoa juridica (empresa, associacao, fundacao
etc). Encontramos diferencas nos tributos e contribuicbes devidos em cada caso: ha
regimes especiais para entidades sem fins lucrativos, para associac¢des filantrépicas,
para micro e pequenas empresas. Também havera diferencas de acordo com
tributacdo voltada a atividades econdmicas especificas, como, por exemplo,
transporte de cargas perigosas, transporte aéreo, atividade bancaria, entre outras.

3.2.8.1 Subfuncao: Normalizacao e verificacao de procedimentos

A normalizacao basica da contabilidade é expressa pela elaboracao do plano
de contas, documento que sintetiza a classificacdo das contas contabeis, codigos
que representam cada tipo de receita e despesa de uma organizagdo. Toda
escrituracao contabil da organizacao é realizada com base neste plano.
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Paralelamente a normalizacao do procedimento contabil, ocorre a verificacao
regular das atividades realizadas. A auditoria consiste no processo de fiscalizagao
regular das operacdes contabeis, com o objetivo de assegurar que a execugcao das
atividades da organizacao ocorra sem fraudes e esteja de acordo com as normas e
procedimentos em vigor. O processo de verificacdo consiste no exame analitico das
demonstragdes financeiras, comparando-as com os documentos em que se baseiam
(especialmente os comprovantes de langamentos contdbeis), e demais planos
indicativos do padrdo operacional desejavel. Ao final do processo é elaborado um
relatério e um parecer de auditoria que indicam a consisténcia ou ndo das
informagbes analisadas e fornecem orientagdes para solugdo das pendéncias. O
parecer de auditoria é documento obrigatério constitutivo das demonstragdes
financeiras para as sociedades anénimas, associagoes e fundagoes.

3.2.8.2 Subfuncao: Classificacao e controle de lancamentos contabeis

Os langamentos contabeis séo realizados a partir das ocorréncias financeiras
das organizacbes, em especial as receitas - valores recebidos pela organizacao ou
que ela tenha direito a receber - e as despesas- valores desembolsados ou devidos,
necessarios a realizagdo de suas operagdes. Nessa subfungcdo todos os
comprovantes contdbeis recebidos ou produzidos pela organizagdo durante a
realizagdo de suas ag¢oes sao analisados e classificados de acordo com o plano de

contas.

Atualmente o registro dos langamentos contabeis, apds a classificagcao, ocorre
em meio eletrénico, em modulos do sistema de gestdo empresarial. A partir do
registro dos langamentos contabeis tem inicio a fase de escrituragdo contabil e
fiscal.

3.2.8.3 Subfuncao: Escrituracao contabil e fiscal

O registro dos lancamentos contdbeis deve ocorrer em livros especialmente
destinados a esse fim, com caracteristicas tecnicamente definidas. O principal livro
contabil é o diario geral, registro oficial e legal das transagbes da organizagdo, onde
sao lancados todos os itens de receitas e despesas, cronolégica e individualmente.

O Cadigo Civil (art. 1.184) exige que a cada encerramento de ano fiscal, o livro
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incorpore o balango patrimonial da organizacao e seja registrado na Junta Comercial

respectiva.

A partir do diario geral, sdo emitidos varios outros livros ou relatérios, dos
quais o principal é o razao, que reune os langcamentos de acordo como as contas
contabeis. Além dos livros contabeis, outros relatérios, denominados diarios
auxiliares, podem ser emitidos de acordo com as necessidades da organizagao. Eles
relinem os langamentos de acordo com critérios especificos utilizados para facilitar o

acompanhamento dos langamentos.

A escrituragdo contabil foi uma das primeiras areas a ser informatizada. Em
todas as organizagbes, o volume de livros necessarios ao controle das operagoes
financeiras e o alto indice de célculos necessarios foi responsavel pelo

desenvolvimento de sistemas de escrituragao eletronica.

A escrituragdo fiscal € o registro dos tributos devidos e recolhidos pela
organizacao em livros apropriados. A partir dos objetivos da organizacédo, e dos
tributos respectivos, o Codigo Tributario define uma série de livros de escrituragéo
fiscal a serem escriturados e arquivados, de acordo com os impostos pagos. Essa
operagao € similar ao processo de escrituragdo contabil.

3.2.8.4 Subfuncao: Elaboracao de demonstracoes financeiras e obrigacoes

acessorias

Apés a escrituragdo, tem inicio a ultima etapa do processo contabil, a
elaboragdo das demonstragdes financeiras da organizagdo e cumprimento de uma
série de obrigacdes junto aos 6érgaos governamentais. Sdo as declaracdes de
débitos e créditos tributarios federais (DCTF), o demonstrativo de apuragdes de
contribuicdes Sociais (Dacon), a declaracdo de informagdes econdémico-fiscais da
pessoa juridica (DIPJ), entre varias outras devidas especialmente a Secretaria da
Receita Federal.

E nessa subfungéo que se inclui a elaboracdo do balanco anual e do conjunto
de demonstracdes financeiras que serdo utilizados no Relatério Anual da

Administragdo, ja tratados anteriormente.
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3.2.9 Funcao: Gestao da informacao

O gerenciamento de informag¢des como fungdo administrativa independente é
uma ocorréncia relativamente nova na Teoria da Administracdo. Com a ampliacao
dos mecanismos de integragdo da informacéao, possibilitado pela ampliagédo do uso
da informatica nas transacdes administrativas, as organizacées sentiram a
necessidade de criar métodos de organizagdo e gerenciamento da tecnologia

utilizada nessa atividade.

Diretamente associada as fungdes tecnoldgicas que fazem parte de sua
atribuicdo, em muitos casos os conceitos de gestdo da informacado e tecnologia da
informacdo s&o utilizados equivocadamente como sin6nimos. Muito embora os
profissionais de tecnologia tenham, durante algum tempo, assumido o papel de
organizar a informagéo sobre a qual tinham a responsabilidade técnica de registrar e
preservar, com o passar do tempo ficou evidente a necessidade de conhecimentos
especificos para realiza-la.

E uma fungéo nova, pouco formalizada nas organizacdes pequenas e médias,
mas que tem demonstrado importancia cada vez maior para a manutengdo dos

negécios em ambiente de criacdo e de producao técnica.

Podemos dividir essa grande funcao em quatro subfungdes, das quais duas
tém caracteristicas essencialmente tecnoldgicas — a tecnologia da informagéo e a
gestao de telecomunicacgdes. Outras duas tém caracteristica fortemente instrumental

— a gestao documental e a gestao da informacao e do conhecimento técnico.

3.2.9.1 Subfuncao: Gestao da tecnologia da informacao

Alguns autores definem a tecnologia da informagdo como uma ferramenta que
agrega um conjunto de equipamentos, os computadores, a uma rede de transmissao

de dados aos recursos de informagao que completam o processo (KEEN, 1996, XV).

Porém, nos Uultimos anos, tem ficado bastante claro que a tecnologia
envolvida na gestédo da informagéo, composta por elementos fisicos — equipamentos
— e elementos intelectuais - os aplicativos, € um dos componentes de um sistema
maior de gerenciamento das informagdes administrativas e técnicas que circulam

dentro de uma organizagéo.
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A esta subfuncéo cabe a importante atribuicao de garantir que equipamentos
e aplicativos sejam adequadamente planejados, desenvolvidos, mantidos e
utilizados de modo a cumprir a funcdo principal que é gerenciar todo o0 curpus

informacional da organizacéao.

Além das questdes de processamento de dados, outra atividade que se
tornou bastante complexa foi o gerenciamento da estrutura de telecomunicag¢ées das
organizacoes. “Telecomunicacdes” € 0 nome genérico que se da a movimentacao
eletrénica das informagdes entre os diversos meios de comunicagdo. E uma
designacao genérica das comunicacbes a distancia, que abrange a transmissao,
emissdo ou recepcdo de sinais, sons, mensagens, pPOr quaisquer processos
eletromagnéticos (HOUAISS, 2010). Tradicionalmente ligada ao telefone e aparelhos
de telex e fax, com o advento das redes de informatica, as telecomunicacdes
passaram a responder por todas as atividades de interligagdo da informagéo entre

os diversos pontos de processamento de dados nas organizacdes.

“O trafego de comunicacdes de dados gerado pelos computadores tornou-se
um elemento essencial das operagdes de negdécios” (KEEN, 1996, p.278). A
ampliacao do uso de redes e as mudancas na arquitetura de processamento de
dados atribuiram a area de telecomunicacbes uma série de novas
responsabilidades, como o planejamento e a aquisicdo de equipamentos e a

contratacao de servicos técnicos especializados.

Num ambiente administrativo definitivamente dependente da informatica para
processar qualquer tipo de informacao necessaria a gestao, essa atribuicao se torna
vital para o funcionamento de todas as organizagbes, sejam elas grandes, médias
ou pequenas. Dentre os principais documentos encontrados estdo as licencas de
aquisicao de software e os manuais de operacdo de sistemas, 0os manuais de
procedimentos técnicos de manutencgao, as planilhas de controle de acesso a sala
de servidores. Em grandes empresas podemos encontrar também um plano diretor
de informatica, contendo o planejamento global do sistema de tecnologia de

informagéo da organizacao e um plano de contingéncia para desastres.
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3.2.9.2 Subfuncao: Gestao documental

A gestao documental, definida como o “conjunto de medidas e rotinas visando
a racionalizacao e eficiéncia na criagao, tramitagao, classificagéo, uso e avaliagdo de
documentos de arquivo” (CAMARGO, BELLOTO, 2010, p.52), é uma fungéo

administrativa muito jovem nas organizagdes privadas.

Durante muito tempo relegada ao papel de controle de depédsitos de
documentos, a fungdo de gerenciamento dos documentos administrativos nao era
objeto de valorizacdo profissional nas organizagbes. Isso comegou a mudar ao
mesmo tempo em que a evolugdo da tecnologia da informagcdo e o aumento
significativo na produ¢do documental tornaram-se problemas complexos para a
gestdo administrativa. A solucdo da equacdo formada pelas necessidades de
racionalidade administrativa, de atendimento aos 6rgaos fiscalizadores, de reducao
da ocupacédo de espaco com depdsitos e de preservacao dos documentos historicos
das organizagoes, levou os administradores a identificarem na gestdo documental a

solucédo integradora adequada.

Por outro lado, o potencial da gestdo documental para aplicacdo a gestao de
qualidade, conforme vimos no capitulo dois, ainda € um ramo pouco explorado na
administracdo das organizagdes. A elaboracdo de planos de classificacao e,
principalmente, de tabelas de temporalidade e catalogos eletrénicos de documentos
pode contribuir significativamente para a revisdo dos procedimentos gerenciais de
todas as organizagdes.

3.2.9.3 Subfuncao: Gestao da informacao técnica

Optamos por designar a subfuncdo de gestdo da informacéo técnica com
essa denominagdo para estabelecer uma distingdo clara em relacdo a gestéao
documental. Enquanto a gestdo documental ocupa-se do tratamento da informagéo
organica, portanto administrativa, presente nos documentos de arquivo, essa
subfuncéo é responsavel por administrar a informacao de referéncia que circula nas

organizagdes para capacitar sua equipe na realizagao das demais fungoes.

Tradicionalmente representada pelos servicos de documentacao
especializada, no sentido de “organizacdo de informacdes relacionadas a um

assunto, sem restricbes quanto a acervo” (SMIT, 1987, p.10), a gestdo da
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informacao técnica € uma importante funcédo ligada as areas produtivas das
organizagdes. Por isso, costuma ser mais comumente encontrada em industrias que
invistam sistematicamente em pesquisa e desenvolvimento de produtos. Também é
bastante associada ao gerenciamento de normas técnicas e de procedimentos
relacionados ao sistema de gestdo da qualidade. Por outro lado, a gestdo da
informacao técnica em ambiente organizacional tem avancado em direcao ao
conceito de gestdo do conhecimento. Combinada a tecnologia da informacao, muitas
vezes essa funcdo é responsavel por administrar repositérios de informacao de
interesse da organizagao, associados ou ndo ao processo de gestdao documental e,

em sintonia com as a¢des de treinamento e desenvolvimento profissional.

Por essa caracteristica de memoéria documental, em alguns casos é
identificada como “memoria técnica” da organizacdo e contempla os arquivos
técnicos e servico de documentacdo, que na maior parte das vezes funciona em

ambiente virtual.

Os principais tipos documentais encontrados referem-se aos catalogos de
acervo e relatérios de pesquisa, além de quadros ou relatérios de indicadores de
pesquisa, que tém como objetivo orientar o processo de gestdo das areas de

pesquisa e desenvolvimento.

3.2.10 Funcao: Técnica finalistica

Para Henri Fayol (1970) os produtos de qualquer natureza (materiais,
intelectuais, morais) que sado produzidos por uma organizagao como resultado de
suas atribuigcdes fazem parte da funcao técnica.

Em cada organizagcado, independentemente da area de atuagdo a que se
dedica, seus objetivos serdo cumpridos pela realizacdo de uma série de acoes de
carater técnico, que fazem parte do seu ramo de especializagdo. Essas atividades
fazem parte daquilo que denominamos atividades-fim da organizagdo. Serd a
producéo de bens e materiais, numa industria, 0 processo pedagogico, numa escola;
o tratamento de pacientes, num hospital; a produgdo de livros, numa editora; a
preservagao de documentos e objetos histéricos numa entidade cultural, entre tantas
outras possibilidades.
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Robert Feron (1971, p.21) categorizava os tipos de producao, dividindo-os
em: industrias extrativas, onde as operagdes técnicas realizadas nao estao
relacionadas a fabricacdo no sentido tradicional do termo, mas a classificacao e
aperfeicoamento das matérias-primas extraidas. A producao agricola, a producao de
bens, esta representada pela industria tradicional, e dividida entre bens de
equipamento e bens de consumo; a producdo de servicos, caracterizada pela
operagao de uma atividade qualquer, a produgéo artistica e intelectual, onde o autor
inclui o cinema, o teatro, as artes, a educacao, a producao de idéias, representadas
pelos consultores juridicos, organizagdes contabilisticas, os escritorios técnicos de
projetos e de propriedade industrial. E por fim, as atividades comerciais,
representadas pelos distribuidores e comerciantes de modo geral.

Segundo o autor, cada area dessas tem atividades produtivas e utilizam-se de
técnicas especializadas. Por isso, em cada organizagdo as atividades-fim terdo
caracteristicas técnicas especificas, de acordo com sua area de atuacao. E como
demonstrado anteriormente, uma &rea do conhecimento que represente uma
atividade-meio numa organizagdo, em outra podera representar a atividade-fim,

dependendo das caracteristicas da organizagao.

Nao € objetivo deste trabalho, e nem poderia ser, elencar todas as diferentes
funcbes de carater finalistico exercidas pelo conjunto das organizagdes existentes
na sociedade. Porém, entendemos que é importante levantarmos algumas questdes
relativas ao desempenho de fungdes técnicas nas organizagcbes. Por isso,
escolhemos algumas fungdes ligadas a atuagéo técnica que sao encontradas, em
maior ou menor grau, mais ou menos formalizadas, na maior parte das

organizagoes.

Nossa intengdo com isso, é despertar a curiosidade dos pesquisadores, para
que se debrucem sobre as atividades finalisticas das organizacées e desenvolvam
trabalhos investigativos de estudo das especificidades das funcbes de cada uma
dessas areas de conhecimento.

Muito ligadas as atividades produtivas, essas fungbes ainda precisam ser
melhor definidas para as organizacdes da sociedade civil ou voltadas a atividade
intelectual e artistica, onde os processos de trabalho técnico ocorrem de maneira

menos formalizada do que numa fabrica, por exemplo.
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3.2.9.1 Subfuncao: Desenvolvimento de produtos e projetos

Funcao voltada a criagdo de novos produtos e desenvolvimento de projetos
especificos, ligados ao objetivo da organizagado, costuma ser a area de atuagéo que
tem maior relacdo com a especializa¢do tecnoldgica e cientifica da entidade.

Nas industrias essa fungdo, também conhecida como Pesquisa e
Desenvolvimento, tem a tarefa de transformar os avancos cientificos e as
informagbes coletadas no mercado em idéias originais para produtos e servicos e
estabelecer diferenciais produtivos em relagdo a outras industrias, como a reducao
de custos (MAXIMIANO, 2004, p.30). E nessa fungdo que sdo realizados estudos
de viabilidade técnica e elaborados os projetos técnicos, os memoriais descritivos e
os desenhos técnicos de projetos.

Uma parte importante do cumprimento da fungdo de desenvolvimento esta
ligada a manutengcdo do arquivo. Ao contrario de outras areas onde o arquivo é
depositario dos comprovantes da atuagdo, nas areas técnicas o arquivo é
considerado o repositério de conhecimento técnico da organizagdo, sendo
responsavel pela manutengdo de informagbes importantes para o processo
produtivo. Muitas vezes, esse acervo também se configura como uma biblioteca
técnica, com a aquisicdo de materiais de consulta para auxiliar no desenvolvimento

de novas idéias e projetos em andamento.

Uma grande dificuldade para identificar essa funcdo nas organizagdes
especializadas em atividades intelectuais ou artisticas, € que ela ocorre de maneira
informal ou resulta diretamente em produtos para clientes, independentemente do

registro do processo criativo.

Nas universidades e demais centros de pesquisa, outro problema relatado é
sobreposicao dos documentos institucionais aos documentos pessoais dos
pesquisadores, conforme relata Paulo Elian dos Santos (2005). Muitas vezes, isso
dificulta a compreensdao do conjunto documental como um todo, cabendo ao
arquivista a pesquisa sobre o carater da documentagdo produzida no ambito do

laboratério, para classificar adequadamente os diferentes tipos.
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3.2.9.2 Subfuncao: Planejamento e controle de producao

A funcdo produtiva é responsavel pela implementagédo efetiva dos projetos.
Ocorre na fébrica, na operagdo diaria dos escritérios técnicos, na realizagdo dos
projetos das instituicbes, na montagem de exposi¢des, no dia-a-dia das aulas numa

escola.

A organizagcdo das tarefas produtivas envolve tanto as etapas de
planejamento, seja de fabricagdo, de aulas, da impressdo de materiais numa gréfica,
da prestagdo do servico, entre outras. E um planejamento basicamente operacional,

visando atingir os objetivos definidos nas instancias superiores da organizagao.

Nas grandes industrias, trata-se de um método de que permite a organizacao
programar e controlar o material processado desde a aquisicdo de insumos,
passando pelas varias etapas das operagdes, até a distribuicdo (LACOMBE, 2009,
p. 469). O registro e o controle do processo ocorrem em meio eletrénico, nos
sistemas de gestdo empresarial, interligando os modulos de producédo, compras,
logistica e vendas. Do ponto de vista dos controles produzidos, a prépria estrutura
de fabricagdo impde um controle operacional, obrigando os operarios a seguir o
procedimento, como por exemplo, nas linhas de montagem. Outro tipo de controle
importante sdo os quadros de produtividade, quadros estatisticos que resumem o0s
resultados da produgdo e podem ser divulgados regularmente para
acompanhamento do desempenho de cada atividade (CHIAVENATO, 2000, p.388).

3.2.9.3 Subfuncao: Gestao e controle de qualidade

Controle de Qualidade pode ser definido como “o conjunto de esforcos e para
manter e atingir o nivel de qualidade dos produtos e servigos oferecidos, de acordo
com padrdes estabelecidos” (LACOMBE, 2009, p.157). A base da realizagdo do
controle de qualidade esta no planejamento e especificacdo adequada dos produtos,
que permite verificar o resultado do processo produtivo em comparagao ao que foi
planejado, do ponto de vista do produto resultante dessa atividade.

O conceito de controle da qualidade evoluiu e fortaleceu-se no ambiente
industrial, onde possui atividades bastante definidas com a realizagdo de testes e
ensaios de laboratério e elaboracao de laudos, entre outros.
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Nas organizacbes da sociedade civil, a realizacdo de processos de controle
de qualidade ainda é bastante incipiente, com ag¢des pouco formais e esporadicas.
Porém, em cada organizacdo € possivel medir o resultado da atuacdo técnica,
embora em alguns casos, o carater subjetivo da atuacado da entidade dificulte esse
processo. Por exemplo, nas escolas, um controle eficiente poderia ser a avaliagao
de alunos.

Analisa e avalia os produtos, de acordo com critérios pré-estabelecidos em
normas e procedimentos técnicos. Pode ser também responsavel por sugerir ou
desenvolver projetos de melhoria de produtos. Atualmente, numa evolucdo das
Normas ISO 9000, o conceito de controle de qualidade esta sendo ampliado para a

administracdo de outros produtos e servicos que nao os industriais.

3.2.9.4 Subfuncao: Controle de atividades técnicas derivadas da regulacao

Por fim, uma dltima area de atuagédo surge no ambiente empresarial. Com a
criacdo das agéncias reguladoras e outros 6rgaos fiscalizadores — especialmente no
caso da gestdo do meio ambiente - todas as instituicbes subordinadas a sua
fiscalizacdo tém que realizar atividades destinadas ao cumprimento das obrigacoes
determinadas pela fiscalizagcdo. Para isso, normalmente ha uma equipe voltada a
realizacdo de procedimentos técnicos especificos para esse fim. Normalmente sdo
projetos elaborados para efetivacdo de acbes compensatoérias de danos causados
pela atividade econdémica, ou relatérios técnicos regularmente apresentados para
cumprimento de etapas do processo fiscalizatério ou de acompanhamento de
procedimentos exigidos por lei.

Nesses casos, a empresa deve apresentar uma série de documentos de
controle de atuacao, além de desenvolver projetos que possibilitem a reversdo ou
compensagao dos possiveis danos causados ao meio ambiente ou ao bem estar da

populagcao onde atua.

Da mesma forma, empresas ligadas a concessao de servi¢os publicos estéo,
obrigatoriamente, sob a fiscalizagdo das agéncias reguladoras: Agéncia nacional de
energia elétrica (Aneel), Agéncia Nacional de Aguas (Ana), Agéncia nacional de
telecomunicacgdes (Anatel), entre outras.

192



Nem sO6 empresas apresentam essa necessidade, muitas vezes entidades
filantropicas que atuem em areas de preservacao, ou organizagcdes ambientais,
estao sujeitas a mesma legislacdo, assim como hospitais e centros de pesquisa que
gerem residuos téxicos. Em todos esses casos, as agéncias sdo responsaveis por
controlar e exigir documentos que comprovem a licitude das atividades
desempenhadas pelas empresas, bem como o0 acompanhamento dessas atividades,
visando a regularidade da prestagédo de servigos. Podem ser registros operacionais,
ou a elaboracdo e implantacao de projetos especificos, ndo ligados a atividade fim
da organizagdo, como projetos ambientais ou projetos de obras civis,
compensatorias, em caso de prejuizo a populagao de uma regiao.
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4. QUADRO ANALITICO DA RELAGAO ENTRE FUNGCOES, ATIVIDADES E TIPOS DOCUMENTAIS
DE ORGANIZACOES PRIVADAS

Nota Introdutoria

O quadro analitico foi elaborado a partir do levantamento de tipos
documentais em quatro modalidades de fontes. Inicialmente, durante o
levantamento das fungbes realizadas pelas organizagdes, foram utilizadas tabelas
de temporalidade e planos de classificacao de diversas empresas e entidades para
reconhecer os tipos de documentos comuns a maior parte das organizagdes. A
seguir foram utilizados dicionarios de terminologia especializada visando identificar a
melhor definicdo possivel para os termos e, complementarmente, as fontes
bibliograficas relativas aos diversos ramos da Teoria da Administragdo. Em alguns
casos, a propria legislacdo determina a existéncia de tipos documentais especificos,

que foram apresentados utilizando-se a nomenclatura oficial.

O quadro esté dividido em trés colunas. A primeira coluna apresenta o titulo
do verbete utilizado para identificar a espécie ou o tipo documental descrito. Embora
tivéssemos preferido utilizar apenas tipos documentais na identificagdo dos
verbetes, em alguns casos a espécie ou o formato do documento sédo téao
representativos da fungdo que cumprem, que a denominag¢ao de um tipo documental
tornar-se-ia redundante. Nesse caso, optamos por utilizar a nomenclatura mais
disseminada.

Para a organizagdo dos documentos, seguimos a divisdo de fungbes e
atividades apresentadas no capitulo trés. Cada tipo documental foi inserido no
quadro correspondente a fungcdo da qual é representante. Tanto quanto possivel,
tentamos evitar a sobreposicdo de nomenclatura para tipos documentais utilizados
em diferentes fungdes. Somente quando foi absolutamente necessério repetimos a

nomenclatura e identificamos no indice remissivo ao final do trabalho.

Nomes em inglés apenas foram utilizados quando ndo encontramos similar
em portugués ou quando o0 uso em lingua estrangeira é tao intensivo, em relacéo ao

similar em portugués, que ndo se justifica exclui-lo.
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Algumas espécies ou tipos documentais podem ser utilizadas em diversas
subfuncdes e atividades dentro de cada grande fungdo. E o caso do parecer
juridico, do folder e outros documentos de Comunicacao. Nesses casos, incluimos

um quadro na fungdo geral, para abarcar esses documentos.

Em alguns casos, apesar da matéria ser relacionada a uma fungao especifica,
o documento cumpre uma funcdo de outra natureza. O contrato € o caso mais
comum. A matéria do contrato pode estar localizada em qualquer atividade da
organizagdo. Como na maior parte dos casos a fungéo contratual estd diretamente
relacionada a fungdo juridica, mantivemos a maior parte dos contratos na subfuncao
contratual. Porém, ha alguns casos especificos, como o contrato de trabalho e a
apolice de seguro, que configuram contratos padronizados. Esses documentos
foram identificados junto a funcdo técnica onde é gerenciado o0 processo de

formalizagdo do documento.

Na segunda coluna esté incluida a definigdo do tipo documental, seguida da
referéncia bibliografica de origem, com excecao daqueles casos em que o verbete
foi construido a partir da leitura de diversas definicbes encontradas na bibliografia.
Nesta coluna também estdo indicados outros termos utilizados para identificar o
mesmo tipo documental. Ha varios casos de sinonimia, nos quais optamos por
identificar o verbete com o termo mais representativo. Os demais termos utilizados
fazem parte do indice remissivo ao final do trabalho, que indica o verbete
correspondente.

Os documentos similares, aqueles que possuem as mesmas caracteristicas
do documento principal, mas que incluem alguma especificidade em relagéo a ele
foram indicados na mesma coluna e, quando necessario, receberam uma definicdo
complementar. Algumas espécies documentais, como a ata de reunido, o livro
fiscal, ou o anuncio publicitario, reinem em si uma série de tipos documentais
subsidiarios que podem variar enormemente de organizagdo para organizacgao.
Nesses casos, preferimos unificar a descricdo pela espécie, informando as
especificidades de cada um deles, e identifica-los no indice, remetendo ao verbete

principal.

Na terceira coluna estdo indicados aspectos técnicos ou legais que
influenciam a producdo documental. Foram abordadas questbes ligadas a
legislacdo, as definicbes de termos complementares, a descricao de praticas
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administrativas e citagdes bibliograficas relativas a aspectos técnicos daquele

documento.

Por fim, salientamos que este quadro ndo pretende esgotar os tipos
documentais das organizagées. Como foi dito no capitulo sobre a produgéo
documental, entendemos que cada arquivo produzira tipos documentais de acordo
com as necessidades apresentadas na realizagdo de suas fungdes e atividades. O
contexto efetivo de producdo possui variaveis que se refletem nos tipos
documentais. Nossa intengdo é demonstrar como a padronizagdo de procedimentos
comuns em todas as areas técnicas e administrativas das organizagcdes produziu, ao
longo do tempo — muitas vezes, ao longo de geragcdes — modelos que se

transformaram em formatos, espécies e tipos documentais recorrentes.
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QUADRO ANALITICO DA RELAGCAO ENTRE FUNQOE§ E ATIVIDADES, ESPECIES E TIPO DOCUMENTAIS
DE ORGANIZACOES PRIVADAS

4.1 Funcao: Constituicao juridica

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Parecer juridico

Opiniao técnica fundamentada, sobre questdes juridicas,
emitida por advogado, que serve de base para tomada de
deciséo.

O parecer juridico pode ser formulado para atender
demandas relativas a qualquer area da organizagao, por
isso cumpre uma funcao geral opinativa.

4.1.1 Subfuncao: Registro e controle societario

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Acordo de acionistas

Instrumento que constitui compromisso ou promessa de
compra e venda de agdes, obrigacdes de fazer ou de dar,
ou regras para o exercicio do direito de voto entre
acionistas de uma sociedade an6nima.

Definido pelo art. 118 da Lei das S/As (Lei 6404/1976).
Este documento deve ser arquivado e tera suas clausulas e
condicdes averbadas nos livros da empresa (LACOMBE,
2009, p.11).

Ata de assembléia

Registro resumido das ocorréncias de uma assembléia
ou sessdo, assim como das decisdes tomadas por seus
membros.

Quando encadernado, denomina-se livro de atas de
assembléia.

Ver: livro societario

Tipos documentais:

- Ata de assembléia geral ordinaria;

- Ata de assembléia geral extraordinaria.

A Assembléia é a reunido dos acionistas de uma
companhia, dos socios de uma associagéo, ou de
condéminos de um condominio. E considerada o 6rgao
maximo de deliberacdo da entidade.

A assembléia pode ser: ]

- Ordinaria (AGO) assembléia realizada anualmente. E
obrigatéria, e normalmente trata de assuntos ligados a
aprovacao de contas e determinagdes financeiras, além de
eleicao de dirigentes.

- Extraordinaria (AGE): todas as demais assembléias
realizadas para encaminhamento de assuntos néo

determinados no estatuto da instituicao




ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

A elaboracio da ata de assembléia e as condicdes de
validagao estao prescritas no artigo 130 da Lei das
Sociedades An6nimas (Lei 6404/1976). “Dos trabalhos e
deliberagcdes da assembléia sera lavrada, em livro préprio,
ata assinada pelos membros da mesa e pelos acionistas
presentes. Para validade da ata é suficiente a assinatura de
quantos bastem para constituir a maioria necessaria para
as deliberacdes tomadas na assembléia. Da ata tirar-se-ao
certiddes ou coOpias auténticas para os fins legais.

Ata de reuniao

Registro resumido das ocorréncias de uma reunido e das
decisdes tomadas por seus membros.

Quando o conjunto de atas é encadernado, denomina-se
livro de atas de reunido.

Ver: livro societario

Tipos documentais:

- Ata de reunido de diretoria;

- Ata de reunido do conselho de administragao;
- Ata de reunido do conselho fiscal.

As atas de reunides realizadas por determinacao
estatutaria devem ser registradas em livro especial e
registradas em Registro Civil ou Tabelido de notas.

Nos demais niveis hierarquicos podem ou nao ter validade
juridica.

Certificado de inscricao no
Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica

Certificado que comprova a inscricdo da organizagao na
Receita Federal do Brasil. O cadastro no CNPJ é
obrigatério e da identidade tributaria ao contribuinte.

Atualmente, o certificado pode ser emitido a qualquer
tempo no sitio da Receita Federal do Brasil —
http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJuridica/CNPJ/cnp
jreva/cnpjreva_solicitacao2.asp (acesso em 20/10/2011)

Comprovante de
publicidade legal

Recorte de jornal ou copia de outro tipo de comunicagao
publicitaria de documentos cuja publicagédo é obrigatéria.
Inclui cépias de balancos de empresas, atas de
assembléias, editais publicos, licitacbes entre outros.

A Lei das Sociedades Andnimas (Lei 6404/1976) indica a
obrigatoriedade de publicacdo de editais de convocacao,
atas de assembiléia, ofertas publicas de
acoes,demonstracoes financeiras, entre outros
documentos, que sb terdo validade ap6s a publicacao.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Contrato social

Acordo em que séao definidos os direitos € as obrigacbes
dos socios de uma empresa, bem como os objetivos e a
forma de gestao da sociedade. Também denominado
contrato de associacdo. Esse contrato deve ser
registrado na Junta Comercial (LACOMBE, 2009, p.155).

O contrato social € o documento de criacao que estabelece
as normas fundamentais reguladoras das sociedades
empresarias (ltda). E celebrado pelas “pessoas que
reciprocamente se obrigam a contribuir, com bens ou
servicos para o exercicio de atividade econémica e a
partilham, entre si, dos resultados” (Cod. Civil. Lei
10.406.art. 981).

O contrato social deve conter os seguintes elementos:
obrigatérios:

- qualificagao dos sécios;

- objeto social;

- nome da sociedade;

- sede;

- prazo de duragéo da sociedade;

- formacao do capital social;

- cotas dos sécios;

- formas de participagao dos sécios na administragao
(COTRIM, P. 174)

Convencgao de condominio

Documento que estabelece as normas gerais do
condominio e a sua forma de administragado, tornando-se
a lei basica de um condominio imobiliario (LACOMBE,
2009, p.104)

Também denominado: Carta de convencgao

O condominio é a posse ou o direito simultaneo, por duas
OouU mais pessoas, de um mesmo objeto ainda em estado de
indivisdo ou co-propriedade;

O Cédigo Civil estabelece um conjunto de normas que
visam promover melhor harmonia entre os condéminos,
uma vez que o exercicio da propriedade em comum tem
sido fonte de freqlentes rixas e conflitos. O Codigo Civil
passou a disciplinar integralmente o condominio (art. 1331
a 1358) antes regulado pela Lei 4591/64.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Edital de convocacéao

Aviso publicado a mando de autoridade competente em
6rgéo de imprensa ou afixado em lugar publico,
convocando os interessados para uma reunido ou outro
evento.

Também denominado: Aviso de edital

Tipos documentais

- Edital de convocacgao de assembléia,

- Edital de convocacéo de reunido do Conselho de
Administracédo

- Edital de convocagéo de reunido de diretoria

A Lei das Sociedades an6nimas define que a convocagéao
para assembléia geral serd realizada por andncio publicado
por 03 vezes, no minimo, contendo data e hora, ordem do
dia (art. 124) e obriga a guarda dos avisos de edital junto as
atas de assembiléia (art. 294 § 2).

Estatuto

Conjunto de normas juridicas que expressa formalmente
0s principios que regem uma pessoa juridica.

O estatuto é o instrumento de criagao de associagoes,
fundacgodes e sociedades an6nimas.

O art. 54 do Codigo Civil define que o estatuto de
associacoes deve conter:

a) a denominacgao, os fins e a sede da associacao;

b) os requisitos para a admissado, demissao e excluséo dos
associados;

c) os direitos e deveres dos associados;

d) as fontes de recursos para sua manutengao;

e) 0 modo de constituicdo e funcionamento dos 6rgaos
deliberativos e administrativos;

f) as condicbes para a alteracao das disposicdes
estatutarias e para a dissolucao.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

A Lei das Sociedades An6nimas (Lei 6404/1976) define o
que deve constar do estatuto das S/A:

a) objeto social definido de modo preciso e completo (art 2°
§ 2°;

b) o valor do capital social (art. 59)

c) nimero de agdes em que se divide o capital social
(art.11)

d) preferéncias e vantagens dos socios (art. 18 §29)

Livro de presenca de
acionistas

Livro de registro de assinaturas dos acionistas presentes
a uma assembléia.

O art. 127 da Lei das Sociedades Anbnimas (Lei
6404/1976) define que “antes de abrir-se a assembiléia, os
acionistas assinardo o ‘Livro de Presenca’, indicando o seu
nome, nacionalidade e residéncia, bem como a quantidade,
espécie e classe das acoes de que forem titulares”.

Livro de registro de acbes

Livro de escrituracao do valor de contribuicdo com
dinheiro ou bens para a formacéao do capital de uma
sociedade por agdes, que representa uma quantidade de
acoes.

Também denominado: Livro de subscricdo de acoes
Ver: certificado de acéo

O art. 31 da Lei de Sociedades Anbnimas (Lei 6404/1976)
define que “a propriedade das agées nominativas presume-
se pela inscricdo do nome do acionista no livro de "Registro
de Acbes Nominativas" ou pelo extrato que seja fornecido
pela instituicao custodiante, na qualidade de proprietaria
fiduciaria das acoes”.

Atualmente ha a opcao de escrituracao eletrénica de agdes.
Esse servico é fornecido por diversas instituicoes
bancarias. Neste caso, o livro de registro é substituido por
um similar em meio eletrénico.

Livro societario

Livro de escrituracao dos atos societarios de uma
companhia, de adocéao obrigatéria em sociedades
andnimas.

Ver: ata de assembléia, ata de reunido de diretoria, livro

de presenca de acionistas, livro de registro de agodes.

Livro societario € a denominacao genérica dada aos livros
exigidos pelo artigo 100 da Lei das Sociedades An6nimas
(Lei 6404/1976).
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Pauta de reunido

Relacao de assuntos a serem debatidos em uma reuniao
Também denominado: Ordem do dia, Agenda.

No caso de assembléia geral, a pauta deve fazer parte do
edital.

Procuracao Instrumento pelo qual o mandante confere poderes ao  Definicdo dada pelo artigo 654 do Codigo Civil.
Tﬁg%f:gﬂ %2?;?}%3:2 %%SZZ ;i%r:?ﬁtgtrae'g:sos atos Mandato é a transferéncia de poderes de uma pessoa para
] ¢ ) outra agir em seu nome ou administrar interesses
especificos (art. 653).
Regimento Conjunto de normas que regem o funcionamento de uma Nos condominios, o regimento € um documento

organizagao ou 6rgao dentro dela. O regimento é a
aplicagdo, em normas praticas, das diretrizes contidas no
estatuto.

Tipos documentais:

- Regimento do conselho de administragao;
- Regimento do conselho fiscal;

- Regimento de condominio.

complementar a convencgao, destinado a estabelecer
normas sobre o funcionamento da edificacdo e o uso das
coisas comuns.

Relatério de auditoria Due
Diligence

Documento que registra uma auditoria especialmente
realizada para avaliar todos os aspectos juridicos e
contabeis da organizagao, para fins de avaliacdo
negocial, normalmente para venda, oferta publica de
acoes, fusdes e outras finalidades.

Envolve também a analise do retorno esperado e a liquidez
da empresa. Em portugués diz-se devida diligéncia, mas a
expressao é mais usada no original em inglés (LACOMBE,
2009, p.229).

Resolugéo

Ato emanado de 6rgao colegiado registrando decisdes ou
ordens no ambito de sua area de atuagao.

Freglientemente as decis6es tomadas em uma reunido sao
incorporadas na ata, como itens especificos de resolucao,

sem que esta se apresente como documento especifico.
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4.1.2 Subfuncao: Controle de contencioso

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Auto de acdo judicial

Termo ou narragdo circunstanciada de diligéncia judicial,
escrita e autenticada por tabelido ou escrivao, passando a
constituir prova, registro ou evidéncia de uma ocorréncia
(HOUAISS, 2010).

Também denominado: Auto de processo judicial

O tipo documental dependera da matéria da acéo judicial,
que pode ser civil, criminal, tributaria, trabalhista. Destas,
descrevemos abaixo a reclamagcéo trabalhista por ser uma
das mais comumente encontradas.

Auto de processo
sancionatoério

Termo de narracao circunstanciada de processo
administrativo movido pela Fundagéo Procon, para
apuracao de infragdes as normas de defesa do
consumidor.

O processo sancionatorio tem inicio com a lavratura de um
auto de infracdo, nos termos da Lei Estadual (SP)

10.177/1998, art. 34, que regula o processo administrativo
no ambito da administracao publica estadual de Sdo Paulo

O processo & motivado de acordo com as definigées do
Cddigo de Defesa do Consumidor (Lei 8.078/1990).

Ver http://www.procon.sp.gov.br/texto.asp?id=2336

Auto de reclamacgéao
trabalhista

Termo ou narracao de agao proposta pelo empregado
contra o empregador na justica do trabalho (LACOMBE,
2009, p.525).

Também denominado: Processo trabalhista.
Ver: prontuario funcional.

Dependendo da existéncia ou nao de um departamento
juridico na organizagao, os autos de reclamacgodes
trabalhistas podem ser arquivados junto aos documentos
de registro dos funcionarios, com o objetivo de facilitar a
localizacdo e reunido de informacgdes.

Termo de ajustamento de
conduta (TAC)

Declaragéo que define compromisso de ajustamento de
conduta as exigéncias legais, assumido pelo interessado
perante 6rgaos publicos legitimados, por danos causados
a0 meio-ambiente, ao consumidor, a bens e direitos de
valor artistico, estético, histérico e turistico.

Definido pela Lei 7.347/1985, art. 5° § 6°. Tem eficacia de
titulo extra-judicial.
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4.1.3 Subfuncao: Registro de propriedade intelectual

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Carta-patente

Titulo que assegura ao autor de uma invengéao, modelo
de utilidade, ou desenho industrial, a propriedade e uso
exclusivos de seu inventor, por prazo determinado.

Também denominada: patente

No Brasil as patentes reguladas pela Lei 9.279/1996 e sdo
registradas pelo Instituto Nacional de Propriedade Industrial
(INPI).

O art. da Lei 9279/1966 define que da carta-patente
deverdo constar o nimero, o titulo e a natureza respectivos,
0 nome do inventor, observado o disposto no § 4° do art. 69,
a qualificacao e o domicilio do titular, o prazo de vigéncia, o
relatério descritivo, as reivindicacoes e os desenhos, bem
como os dados relativos a prioridade.

Certificado de registro de
marca

Certificado que registra a propriedade de sinais distintivos
visualmente perceptiveis, que identificam um produto,
Servico ou empresa, por prazo determinado.

A propriedade de uma marca é obtida pelo registro da
marca concedido pelo INPI, que assegura ao seu dono o
uso exclusivo em todo o territério nacional. O titular pode
autorizar terceiros a utilizar sua marca ou impedir outras
pessoas de utiliza-la para assinalar produtos ou servigos,
idénticos, semelhantes ou afins (INPI, 2011).

Contrato de licenciamento

Registro de acordo celebrado entre duas pessoas fisicas
ou juridicas em que o licenciador permite ao licenciado o
uso de patentes, marcas registradas, copyrights, know-
how, ou outros direitos tangiveis ou intangiveis mediante
uma compensacao estipulada em contrato (LACOMBE,
2009, p.379).

Processo de registro de
obra intelectual

Desenvolvimento de expediente técnico, incluindo
diversos documentos, necessarios ao registro de obras
artisticas ou intelectuais.

O processo de registro de obras artisticas, culturais e
intelectuais é regido pela Lei 9610/1998 e regulamentado
pela Lei 5988/1973. A entidade onde a obra sera registrada
depende de sua natureza.

O art. 17 Lei 5988/1973define que “para segurancga de seus
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direitos, o autor da obra intelectual podera registra-la,
conforme sua natureza, na Biblioteca Nacional, na Escola
de Musica, na Escola de Belas Artes da Universidade
Federal do Rio de Janeiro, no Instituto Nacional do Cinema,
ou no Conselho Federal de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia. § 12 Se a obra for de natureza que comporte
registro em mais de um desses érgaos, devera ser
registrada naquele com que tiver maior afinidade.”

Processo de registro de
propriedade industrial

Desenvolvimento de expediente técnico, incluindo
diversos documentos, necessarios ao registro de marca
ou patente, dando direito a seus proprietarios de utiliza-lo
por prazo determinado.

No Brasil, a propriedade industrial é regida pela Lei
9.279/1996.Cada marca ou patente, para ter validade de
direito, deve ser registrada no INPI — Instituto Nacional de
Propriedade Industrial. A realizacao do registro envolve um
processo desenvolvido por advogados especializados em
marcas e patentes.

4.1.4 Subfuncao: Registro de propriedade

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Cautela

Titulo provisério fornecido por sociedades andnimas a
seus acionistas, ou por sociedades que emitem
debéntures (HOUAISS, 2010).

Recibo de depésito fornecido por casas de penhores a
clientes que nelas levantaram empréstimo, sob a garantia
de qualquer objeto de valor (HOUAISS, 2010).

Corresponde a um recibo provisorio de compra de uma
debénture, até que seja emitido o documento oficial. E
regulada pelo art. 25 da Lei 6404/1976.

Certidao de matricula de
imoével

Documento elaborado pelo Registro de Imoveis,
contendo a transcricdo do contetddo descrito na matricula
do imével.

O registro de imoveis é regido pelos art. 1245 a 1247 do
Cadigo Civil. A certidao de matricula tem validade por 30
dias.
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Certificado de acao

Titulo negociavel em mercado financeiro, que comprova a
propriedade de acgéo.

Ver: livro de registro de agbes

A emissao e escrituracao do certificado de acao é regulada
pelos artigos 23 e 24 da Lei 6404/1976.

Representa uma fracéo do capital de uma sociedade
andnima, comprobatdério dos direitos e obrigacdes dos que
pertencem a tais sociedades. Atualmente ha a opcao de
escrituracao eletronica de acoes. Esse servico é fornecido
por diversas instituicdes bancarias, eliminando o certificado
de acao individual.

Neste caso, o certificado passa a ser emitido em formato de
extrato pela instituigcao financeira responsavel pela
escrituracao.

Certificado de Debénture

Titulo de crédito ao portador que representa uma divida,
a juros, garantida pelo patriménio do emitente (empresa
ou instituicao financeira).

Também denominado: Debénture

A emissao, registro e escrituracdo de debéntures sao
regulados pelos artigos 52 a 65 da Lei 6404/1976.

Certificado de registro e
licenciamento de veiculos
(CLRV)

Documento de registro de propriedade de veiculo, emitido;
pela autoridade de transito do estado em que foi
adquirido.

Os artigos 121 a 129 do Cédigo de Transito Brasileiro (Lei
9.503/1997) regem o registro de veiculos automotores.

Dossié de incorporacao de
imovel

Reunido de documentos relativos a construgao de edificio
com diversas unidades autbnomas, em terreno de outrem
ou adquirido para essa finalidade.

Inclui: plantas (de execugéo e aprovagao); memorial de
incorporagdo; alvaras / autos ( de demoligdo, de
conclusao, etc, habite-se); memorial descritivo; planilhas
de calculo de areas; dossié aquisicao do terreno, entre
outros.

Incorporagao imobiliaria € a atividade exercida com o intuito
de promover e realizar a construgdo, para alienagao total
ou parcial, de edificacées ou conjunto de edificacdes
compostas de unidades auténomas. Pode incluir escrituras
publicas de propriedade de terreno, alvaras de construcéo,
plantas e projetos para aprovagao nos 6rgaos
competentes.(Lei 4.591/1964 art. 28).
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Escritura publica de
compra e venda de imével

Documento auténtico registrado por oficial publico
autorizado que formaliza um contrato de compra e venda
de imével.

Ver: contrato de compra e venda de imével

Quando elaborado por oficial publico autorizado, denomina-
se escritura publica e, neste caso, é lavrada em livro de
notas de um cartério, possibilitando a obtengao de uma
certiddo do documento (LACOMBE, 2009, p. 263).

A compra e venda de iméveis corresponde a um contrato

civil, para o qual é exigida a escritura publica.

4.1.5 Subfuncao: Formalizacao e administracdo contratual

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Atestado de capacidade
técnica

Declaragéo fornecida por cliente de uma organizacao,
que afirma a veracidade de informagdes sobre a
prestacdo de servico ou fornecimento de produtos,
detalhando caracteristicas, quantidades e prazos de
execucao.

Ver: processo de concorréncia publica

O atestado de capacidade técnica é um documento
utilizado principalmente para participagdo em concorréncias
e licitacOes. E o comprovante de aptidao técnica para o
desempenho de atividades pertinentes e compativeis em
caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto de
concorréncia ou licitagdo, conforme indicado pelo art. 30,
da Lei 8.666/1993.

Embora exigido legalmente para licitagdes publicas, o
atestado de capacidade técnica também é comumente

solicitado em concorréncias de organizagdes privadas
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Contrato

Registro de acordo entre duas ou mais pessoas (fisicas
ou juridicas), pelo qual estabelecem entre si direitos e

obrigacdes.

O contrato representa uma das principais fontes de
obrigacado. Por isso, costuma-se dizer que o contrato é “lei
entre as partes”, pois estabelece normas para serem
cumpridas entre os contratantes (COTRIM, P. 109).

A validade dos contratos depende dos mesmos requisitos
exigidos para a eficacia dos negodcios juridicos em geral:

- capacidade das partes: qualquer pessoa pode celebrar
contrato, desde que possua capacidade civil. Assim, o
contrato eventualmente firmado por pessoa absolutamente
incapaz, como os menores de 16 anos, sera considerado
nulo;

- objeto licito — o bem juridico sobre o qual recai a
manifestacao da vontade dos contratantes deve ser licito,
isto é, autorizado pelas normas juridicas, pela moral e
pelos bons costumes;

- forma prescrita ou n&o proibida na lei — o contrato deve
obedecer a forma estabelecida pela lei — contratos solenes
— testamento,casamento, fianga etc — ou nao proibida por
ela (contratos ndo solenes — compra e venda de bem
imével).
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Contrato comercial

Registro de acordo celebrado entre em empresarios e
sociedade empresaria (ou similares), com finalidade de
lucro de uma das partes e onerosidade das obrigacdes

mercantis.

Os contratos comerciais possuem caracteristicas de
simplificacdo da forma e provas mercantis - pela préatica
mais constante, os contratos comerciais sdo bem menos
formais que os contratos civis e podem ser provados por
diversos meios (cartas, telegramas, qualquer documento)
(COTRIM, 2009, P.111).

Os principais tipos de contratos comerciais sao, compra e
venda comercial ou mercantil, locagédo de imével comercial,
mandato mercantil (por procuragao), depésito mercantil,
compra e venda mercantil, representagdo comercial,
franquia (franchising), alienagao fiduciaria em garantia,
arrendamento mercantil, seguro

Os contratos civis (casamento, compra e venda de iméveis,
mandato civil, entre outros), devem ser revestidos de
formalidade publica com a emissao de escritura publica.

Contrato de adesao

Registro de acordo cujas clausulas sdo estabelecidas
unilateralmente pelo fornecedor de produtos ou servigos,
sem que o consumidor pudesse discutir ou modificar
substancialmente seu conteudo (COTRIM, P. 221).

O contrato por adeséao € a aceitacao, por uma das partes
da vontade expressa da outra. Um dos contratantes limita-
se a aderir as clausulas contratuais previamente
estabelecidas pela parte economicamente mais forte;

O codigo de defesa do consumidor (Lei 8078, de
11/09/1990) define e estabelece regras para os contratos
de adesao, visando a protecao da parte que nao teve
acesso a sua redacgao (art. 54). Atualmente, o Codigo Civil
também traz disposicoes relativas ao contrato de adesao,
visando proteger a parte mais fraca (o aderente).

Os principais tipos de contrato de adesao sao relacionados
a servicos publicos (telefonia, fornecimento de energia),
servigos de saude, entre outros.
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Contrato de compra e
venda de imével

Registro de acordo de transmissao de direito de posse de
imovel entre o vendedor, que pode ser o incorporador ou
uma pessoa fisica, e o adquirente.

Ver: escritura publica de imével.

Por tratar-se de contrato civil exige termo particular
revestido das formalidades legais e escritura publica na
transmiss@o do bem.

Contrato de compra e
venda de produto

Registro de acordo no qual o vendedor, mediante
pagamento do preco ajustado, se obriga a transferir ao
comprador o dominio de certa coisa (bem ou produto).

Conforme defini¢cdo do art. 481 do Cédigo Civil.

Contrato de concessao

Registro de acordo que formaliza a outorga concedida
pelo poder publico a uma pessoa fisica ou uma entidade
de direito privado, mediante contrato, as vezes, por
tempo limitado, para explorar determinada atividade que
s6 por essa forma pode ser explorada em carater privado
(LACOMBE, 2009, p.142).

A concessao e a permissao de prestacéo de servigos
publicos sdo regidas pela Lei 8.987/1995.

Todos os servigos publicos transferidos para administragao
de empresas privadas sao formalizados mediante contrato
de concessao, apds realizagao de licitagcdo publica.

Contrato de edicao

Registro de acordo firmado entre o autor ou autores de
obra intelectual (literaria, cientifica, musical, artistica), ou
o detentor dos direitos autorais e um editor, para
publicagéo, reproducao ou difusdo dessa obra.

Ver: processo de registro de obra intelectual.

No Brasil, a Lei de Direitos Autorais (Lei 9610/1998)
protege as obras intelectuais e regula a celebragao de
contratos de edicao.

Contrato de empréstimo e
financiamento

Registro de acordo financeiro, realizados por instituicdes
bancarias, envolvendo a transferéncia de recursos
mediante de pagamento de juros.

Contrato de fianca

Registro de acordo pelo qual o fiador assume, perante o
credor, a responsabilidade de quitar uma obrigagéo, caso
esta ndo seja cumprida pelo devedor.

Contrato definido pelos art. 818 e 819 do Cadigo Civil
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Contrato de locacao

Registro de acordo pelo qual uma das partes (locador)
cede a outra (locatario) o uso e gozo de bem mével ou
imovel (geralmente urbano), por prazo certo ou
indeterminado, mediante o pagamento de quantia
determinada.

Na locacao de coisas, uma das partes se obriga a ceder a
outra, por tempo determinado ou ndo, o uso e gozo de
cosia nao fungivel, mediante certa retribuigao.

S0 clausulas obrigatorias: a caracterizacado do locador e
do locatario; o valor do aluguel; a descricao da coisa
alugada, o prazo da locagao (se nao houver, considera-se
prazo indeterminado) (COTRIM, 2009, p. 116)

Contrato de patrocinio

Registro de acordo para fornecimento de recursos
financeiros ou materiais para evento esportivo, atividade
cultural ou artistica em troca da divulgacdo do nome do
patrocinador por meio de uma associagao com o evento
ou atividade.

A celebracao de contratos de patrocinio € uma liberalidade
de cada organizacao. Porém, as leis 8.313/1991 (Lei
Rouanet) e 11.438/2006 (Lei do Esporte) instituiram
mecanismos de incentivo fiscal aos patrocinadores de
eventos culturais e esportivos, respectivamente. Também
definiram critérios de concessao do beneficio em ambos os
casos.

Contrato de prestagao de
servico

Registro de acordo comercial em que o contratado
(fornecedor) se compromete a prestar determinado
servigo ao contratante, de acordo com as clausulas
previamente estabelecidas.

Convénio Acordo celebrado entre duas entidades (publicas ou “Convenio é acordo, mas nao contrato. Nos contratos as
privadas) para realizagdo de agdes ou objetivos de partes tém interesses diversos e opostos; no convénio os
interesse comum, em regime de cooperacao mutua. participes tém interesses comuns e coincidentes”

(MEIRELLES, 2004, p.387).
Distrato Documento que revoga ou extingue um contrato por O Cadigo Civil regula o distrato pelos artigos 472 e 473.

acordo entre as partes.
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Processo de concorréncia
publica

Expediente que registra o procedimento de selecao de
fornecedor para aquisi¢cdo de bens ou servigos mediante
oferta publica.

Também denominado: Processo de licitacao.
Ver: atestado de capacidade técnica.

Consiste na coleta de precos, analise de cada uma das
propostas, segundo critérios previamente fixados em edital
ou anuncio especifico para isso. Todos os que se
qualificarem para a concorréncia, provando possuir 0s
requisitos exigidos no edital que estabelece os critérios
para a selegéo do fornecedor, dever&o participar em
igualdade de condigdes (LACOMBE, 2009, p.143).

Embora a concorréncia seja uma modalidade do
procedimento de licitagao, pelo qual a administracéo
publica seleciona a proposta mais vantajosa, quando
compra bens e servigos ou faz outras transacoes,
atualmente muitas organizacdes privadas estao adotando
processo similar, ou eventualmente mais simplificado de
concorréncia publica, como mecanismo de transparéncia
suas acoes.

Protocolo de intengdes

Documento que formaliza acordo sem forga legal entre
duas entidades indicando a disposicao de efetuarem uma
transagéo ou assumirem determinados compromissos,
dependendo da satisfagédo de certas condicdes.

E um documento transitério, que apds satisfeitas as
condicdes desejaveis, deve ser substituido por contrato ou
outro termo adequado ao negécio que se realiza. O valor é
puramente moral, mas indica a seriedade das disposicoes
(LACOMBE, 2009, p.512).

Termo de ajustamento de
conduta (TAC)

Declaracao escrita que define compromisso de
ajustamento de conduta as exigéncias legais, assumido
pelo interessado perante érgaos publicos legitimados.

Definido pela Lei 7.347/1985 — art. 5° § 6°. Tem eficacia de
titulo extra-judicial.

Termo de parceria

Acordo celebrado entre duas entidades, publicas ou
privadas, visando a realizagédo de servigos.

A Lei 9.790/1990 (Lei de Oscip) definiu o termo de parceria
como instrumento juridico utilizado para transferéncia de
recursos de 6rgaos governamentais ou empresas publicas
para organizagdes sociais de interesse publico.
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Termo de transferéncia de
direitos autorais

Registro de acordo firmado pelo autor de obra intelectual,
transferindo a terceiros o direito patrimonial sobre a
referida obra.

No Brasil, a Lei de Direitos Autorais (Lei 9610/1998)
protege as obras intelectuais e regula a celebracao de
contratos de edicao, seja por venda ou a titulo gratuito.

Termo de cooperagao
técnica

Acordo firmado entre duas organizagdes ou entre uma
entidade e pessoa fisica, para realizacao de projetos,

programas e atividades técnicas de interesse comum.

4.2 Funcgéo: Direcao institucional

4.2.1 Subfuncao: Planejamento estratégico

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Plano

Instrumento que expressa concretamente o propésito
geral de processo de planejamento e que possibilita a
programagao das agbes e atividades necessérias a sua
realizagéo.

O plano desdobra-se normalmente em programas e estes,
por sua vez, em projetos (LACOMBE, 2009, p.471). No
nivel institucional, ha o planos de negécio e o plano diretor.
No nivel gerencial, tatico, ha planos de marketing, planos
de informatica entre outros. No nivel operacional,
encontramos os planos diretamente relacionados com a
atividade desenvolvida, como o plano de vendas, plano de
cargos e salarios, plano de manutengao, entre outros.

Plano de acao

Plano resultante de planejamento em nivel gerencial, que
identifica as a¢des a serem realizadas e as
responsabilidades pela sua execugéo (PANITZ, 2006,
p.93)
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Plano de negdcios

Documento formal contendo uma declaragao de missao,
a descrigao dos bens ou servigos da organizagdo, uma
analise do mercado, projecoes financeiras, e uma
descricdo das estratégias da direcao para alcangar os
objetivos gerais da entidade (MOREIRA, PASQUALE,
DUBNER, 2008, p. 331).

Ver: plano diretor

O plano de negdcios é geralmente expresso na moeda
local e dividido por familias de produtos e unidades de
negocio. Os planos de negdcios sao geralmente revisados
anualmente ou sdo o resultado numérico de um plano
estratégico. Os novos investimentos de capital estéao
inseridos no plano de negocios, apds sua aprovagao no
estudo de viabilidade técnica. Uma vez aprovado, o Plano
de Negdcios pode ser desdobrado para planos taticos, tais
como o plano de vendas e operacdes (PANITZ, 2006,
p.93).

Plano diretor

Plano geral de uma organizacao, area funcional ou
assunto, formulado de maneira abrangente, indicando
sua missao, valores e objetivos. Inclui metas a serem
alcangadas num periodo de tempo, com a indicacao de
acOes a serem realizadas para essa finalidade e previsao
de desdobramentos de atuacao.

Ver: plano de negécios
Também denominado plano estratégico

Definido pela Constituicdo Federal do Brasil (art. 182 § 19)
instrumento basico da politica de desenvolvimento e de
expansao urbana, o plano diretor refere-se originalmente ao
planejamento urbano. Por extenséo de sentido passou a
ser utilizado no sentido de resultado de um planejamento
estratégico de longo prazo.

Diferentemente no plano de negécios, que tem uma
abordagem financeira, o plano diretor leva em conta os
objetivos da atividade-fim da organizacéo. E a
denominagdo mais comum para os planos estratégicos de

organizagdes sem fins lucrativos.

4.2.2 Subfuncao: Definicao de politicas e normas

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Cadigo de ética

Documento formal contendo as diretrizes que orientam o
profissional quanto a posturas e atitudes ideais,
moralmente aceitas e consideradas adequadas pela
organizagao.
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Fluxograma

Gréfico que representa, mediante simbolos ligados por
setas, o fluxo ou a seqiiéncia de procedimentos e rotinas,
ou o processo de producao de um bem ou servico.

Também denominado: diagrama de blocos.

Os fluxos de atividades podem ser analisados de quatro
formas diferentes; fluxograma setorial, fluxograma de
coluna multipla, fluxograma de coluna Unica e o diagrama
de blocos (o mais comum entre todos) (HESSEL, 1987, p.
49)

O diagrama de blocos, na sua forma mais simplificada, tem
trés simbolos a) o circulo, que representa o inicio ou o fim
do procedimento, ou ainda um conector, isto é a
transferéncia do passo para outro ponto do procedimento
ou rotina; b) o retangulo, que representa uma operagao e c)
0 losango, que representa uma alternativa binaria: sim ou
nédo. A esses simbolos sdo acrescentados outros em
versdes mais complexas. Os simbolos sdo dispostos
sequencialmente na ordem em que ocorrem os eventos e
sao ligados por setas (LACOMBE, 2009, p.216).

Em fluxogramas muito extensos, a representacao é
interrompida em determinados pontos, representados por
conectores, continuando adiante em outro ponto com o
mesmo simbolo (LACOMBE, 2009, p.293).

Funcionograma

Organograma em que se indicam, de forma sintética, as
principais funcdes e responsabilidades de cada 6rgao
dentro do retangulo que o representa (LACOMBE, 2009,
p.303).

Ver: organograma.

Manual

Livro ou folheto que contém instrugées e nogdes
essenciais relativas a determinada matéria, profissao ou
qualquer atividade pratica. Seu formato em geral é
pequeno e bem portatil, de modo a ser carregado e
manuseado com facilidade (RABACA, BARBOSA, 1987,
p. 380).
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Manual de normas

Manual que define os principios gerais orientadores de
uma agao, as regras prescritivas que regulam a forma de
fazer e a seqUéncia de desenvolvimento, além da
responsabilidade sobre a agéo.

Ver: norma

Constituem-se numa consolidagao de documentos legais
pré-existentes, tanto oriundos da prépria organizagao
quanto da legislacao do pais. Objetivam aglutinar todos os
documentos num s6 lugar, facilitando a consulta e
aplicacdo. Usados por chefias, funcionarios e, as vezes por
clientes (HESSEL, 1977, p.104)

Manual de organizagéo

Manual que descreve as divisdes da estrutura
organizacional de uma entidade (areas, setores,
departamentos) e as atribuicoes exercidas por cada uma
delas.

Ver: organograma.

Tratam com prioridade da estrutura organizacional, das
atribuicoes, responsabilidades, areas de atuagoa,
relacionamento dos diversos setores. Usam organogramas
ilustrativos. As vezes também definem direitos, deveres,
atribuicdes das chefias envolvidas. Orientam chefes e
funcionarios no que cada setor ou chefia pode, deve ou nao
fazer (HESSEL, 1987, p.104).

Manual de politicas

Conjunto de declaracdes escritas a respeito das
intencdes gerais da organizacao em relacao a
determinado assunto.

Também denominada: Politica, diretriz organizacional.

As politicas indicam o conjunto sistematico de meios e
formas desejados para atingir os objetivos principais. Sao
formuladas, em geral, de maneira ampla e abrangente, ndo
entrando em detalhes, e proporcionam linhas mestras para
orientar tanto as decis6es mais importantes quanto a
formulacao dos objetivos setoriais e das normas. Decisbes
isoladas que nao se repetem nao fazem parte da politica,
mas decisoes recorrentes que formam uma espécie de
“jurisprudéncia” para orientar as decisdes constituem uma
politica. Por exemplo, a decisdo da administracao da
empresa de recompensar um empregado por um ato
meritorio ndo constitui uma politica, mas a repeticao
sistematica dessa decisdo em casos similares podera ser
assim chamada, embora nado escrita (LACOMBE, 2009,
p.480).
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Os manuais de politica arrolam a politica geral, a filosofia,
as metas da organizacao, as vezes também da diregao
superior. Servem de orienta¢do a chefias, assessorias e
altos funcionarios. Tendem a ter estrutura e redagéao
generalista (HESSEL, 1987, p.104).

Manual de procedimentos

Conjunto de orientagbes técnicas ou administrativas para
aplicacao pratica das normas estabelecidas numa
organizacgao.

Procedimentos séo formas de atuagéo estabelecidas por
critérios predeterminados e detalhados para orientar
decisoes recorrentes. Esses critérios devem ser definidos
em normas préprias, em geral, denominadas normas de
procedimentos. Os procedimentos, assim como as normas,
devem ser detalhados e devem estar coerentes com os
objetivos principais e as politicas (LACOMBE, 2009, p.497).

No passado, o manual de procedimentos era composto por
folhas soltas com as paginas numeradas em codigo, de
modo a facilitar a atualizacdo e recuperacao das
informacgdes. Hoje em dia, praticamente todas as empresas
colocaram seu manual de procedimentos em rede de
computador. A consulta é feita por uma senha. A
atualizacao é realizada por poucas pessoas que tém
acesso a senha especifica (LACOMBE, 2009, 394).

Manual de rotinas

Registro de procedimentos, constituido por um conjunto
de instrugdes simples, sequienciais, ordenadas, e
rigidamente definidas (LACOMBE, 2009, p.549).

Os manuais de rotinas indicam como se devem fazer os
trabalhos. Buscam padronizar e uniformizar procedimentos.
Descrevem atividades sem fluxos ou com poucos passos,
para serem usados por funcionarios ou operarios. Sao
detalhados e tendem a modificagdes frequientes (HESSEL,
1987, p.105)

Norma

Preceito destinado a facilitar a execugao de atos de rotina
e procedimentos de trabalho (BELLOTTO, 2008, p.59)
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DEFINICAO
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Organograma

Representagao grafica simplificada da estrutura
organizacional de uma empresa ou entidade,
especificando 0os nomes dos seus 0rgaos, seus niveis
hierarquicos e as principais relagdes formais entre eles.

Ver: manual de organizagao, funcionograma.

Geralmente, os 6rgaos sao representados por meio de
retangulos. A autoridade de linha e a relagédo de assessoria
sa0 representadas por linhas cheias, e a autoridade de
linha encontra o retangulo do érgao subordinado no meio
do lado superior. A relagao de assessoria encontra o 6rgao
subordinado nomeio do lado vertical. A autoridade funcional
€ representada por uma linha tracejada e a autoridade de
fiscalizacao normalmente nao é representada, mas quando
0 €, usa-se linha pontilhada. A finalidade do organograma é
permitir uma visualizagao rapida da forma como a empresa
esta organizada e ndo mostrar de forma completa, precisa
e abrangente toda a estrutura organizacional. A estrutura
organizacional abrange as descrices de fungdes, as
delegacoOes de poderes, as relacdes de prestacao de
servicos e as comunicagées formais; além de outros
instrumentos que a empresa julgue Uteis para a
compreensao da estrutura (LACOMBE, 2009, p.445).

4.2.3 Subfuncao: Controle de a¢des institucionais e prestacao de contas

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Balanco social

Relatério contendo informagdes sobre a atuacao de
demonstragéo da responsabilidade social da empresa.
Mostra quanto a empresa gastou e investiu em
previdéncia, salde, seguranca e medicina no trabalho,
educacao, cultura, treinamento, creches, meio ambiente,
saneamento entre outros (LACOMBE, 2009, p.68).

Ver relatério anual da administragao.

Utiliza a nomenclatura contabil, por extensao de sentido,

relativa ao resumo de “prestacédo de contas” expresso no
balanco. Tem se tornado comum nas grandes empresas

que possuem atuacgao social regular, independentemente
de sua area de atuacgao.
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ESPECIE / TIPO DEFINICAO ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Relatério Exposicdo de ocorréncias, fatos, despesas, transacoes
ou atividades realizadas por autoridade com a finalidade
de prestar conta de seus atos a autoridade superior
(BELLOTTO, 2008, p.67).

Relatério anual da Relatério detalhado que a empresa prepara ao finaldo | A Lei das Sociedades Anénimas (Lei 6404/1976) define
administracéao ano calendario ou do seu ano fiscal, que inclui as que anualmente as companhias sao obrigadas a apresentar
demonstragdes financeiras do periodo, andlise da um relatério de administrag@o aos acionistas, contendo as
conjuntura econdmica e mercadolégica em que a demonstragdes financeiras do exercicio. Quando se trata
empresa operou, 0s planos da empresa e suas de companhia de capital aberto(sociedade anénima com
realizagbes no periodo em termos de investimentos, acoes negociadas em bolsa de valores), o relatério deve
producao, vendas, treinamento de pessoal. ser publicado em jornal de grande circulagao.
Também denominado: Relatério anual; relatério de No caso de associagdes e fundagdes, instituicdes
diretoria e relatério anual de atividades (principalmente  icolegiadas, o relatério anual deve ser encaminhado aos
para organizagfes da sociedade civil) Orgaos competentes fiscalizatérios (conselhos, Curadoria

de Fundacdes, Ministério da Justica, dependendo do

Ver: balanco social. regime da organizagao).

Quando publicado em formato bem acabado, além dos
tramites juridicos normais, o relatério anual torna-se
também um instrumento de comunicagao institucional,
contribuindo para a formacao de uma imagem positiva da
empresa diante do mercado.

Relatério gerencial Relatério nao oficial, para apresentacdo de resultados de |E produzido e utilizado em cada organizagao de acordo
um departamento ou area funcional de uma organizacdo. com suas caracteristicas de trabalho e com o sistema de
gestao adotado. Normalmente, os relatorios gerenciais
estdo ligados a avaliagdo de performance de
departamentos ou areas, podendo também estar
relacionados ao planejamento estratégico e financeiro.
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4.3. Funcao: Gestao das relacdes de trabalho

4.3.1 Funcao: Administracao de pessoal

ESPECIE / TIPO DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Acordo coletivo de trabalho Pacto celebrado entre a administracdo de uma ou mais
empresas e os representantes dos empregados,
geralmente os dirigentes sindicais, para estabelecer
procedimentos a serem observados nas relagdes de
emprego (LACOMBE, 2009, p.11)

Ver: convengao coletiva de trabalho.

Assim como na convencao coletiva, os temas acordados
referem-se a: salarios, beneficios, condicoes de trabalho,
garantia de emprego e outros itens.

O acordo coletivo de trabalho difere da convengéo coletiva
pois as empresas sao representadas por membros da
administracdo e ndo por sindicatos empresariais
(LACOMBE, 2009, p.11).

Convencao coletiva de Acordo de carater normativo entre um conjunto de
trabalho empresas e um grupo de empregados de determinada
categoria profissional em que estes sdo representados
pelos seus respectivos sindicatos e no qual ficam
estipuladas as relagdes de trabalho para o periodo de
vigéncia da convencao (LACOMBE, 2009, p.158).

Ver: acordo coletivo de trabalho.

Dentre os temas definidos pela convengéo coletiva
encontram-se: salarios, beneficios, condigdes de trabalho,
garantia de emprego e outros topicos ligados ao trabalho e
a relacdo empregaticia.

4.3.1.1 Atividade: Registro individual de empregado

ESPECIE / TIPO DEFINICAO ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS
Acordo de compensagdo Documento de ajuste e aceite do empregado sobre a O acordo de compensacgao de horas é regulado pelo art. 59
de horas compensagao de horas trabalhadas. da CLT. Trata-se de sistema de compensagao de horas da

Ver: prontudrio funcional.

jornada de trabalho, para cumprimento das 44 horas
semanais previstas em lei ou a redug¢ao do horario de
trabalho, de acordo com a negocia¢ao definida na
convencgao coletiva de trabalho.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Aviso de promocao

Carta que formaliza e informa a promocao de empregado,

indicando a nova fungéo exercida e salario
correspondente.

Ver: prontuario funcional.

Carta de adverténcia

Carta que formaliza adverténcia disciplinar a empregado
por faltas cometidas em relacdo a diversos aspectos do
trabalho.

Também denominada: adverténcia.

Ver: prontuario funcional.

Carta de demisséao

Carta que comunica oficialmente a demisséo do
empregado. Pode ser escrita pelo empregador
comunicando ao empregado sua demissao ou pelo
empregado ao empregador solicitando sua demissao.

Ver: Prontuario funcional, comunicado de dispensa.

Em caso de dispensa do empregado pelo empregador,
pode ser substituida pelo comunicado de dispensa.

Carteira de trabalho e
previdéncia social (CTPS)

Caderneta oficial de identificacdo do trabalhador
empregado, obrigatdria para o exercicio de qualquer
emprego, e onde sdo anotados os dados do contrato de
trabalho e os principais atos da relacdao de emprego.

A carteira de trabalho é regulada pelos artigos 13 a 40 da
CLT. E emitida pelas Delegacias Regionais do Trabalho ou
por outros 6rgaos conveniados com o Ministério do
Trabalho e Emprego. E o principal meio de prova da
relacdo de trabalho para o empregado.

Comunicado de aviso
prévio

Comunicacao do empregador ao empregado ou vice-
versa de que decide rescindir o contrato de trabalho, no
prazo de antecedéncia estabelecido em lei.

Ver: prontuario funcional

O aviso prévio é regulado pelos artigos 487 a 491 da CLT e
Lei 12.506/2011. O aviso prévio podera ser dispensado
pelo empregador ou pelo empregado mediante aviso formal
e pagamento de indenizagao por dispensa de cumprimento,
conforme definido na lei.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Comunicado de dispensa

(CD)

Aviso que formaliza o inicio do cumprimento do aviso-
prévio, em caso de dispensa do empregado pelo
empregador.

Ver: prontuario funcional, carta de demissao.

Contrato de trabalho

Acordo que formaliza a relagédo de emprego e pelo qual o
empregado, em troca do salario, presta servigos
continuados ao empregador, subordinando-se,
profissionalmente, a sua diregao.

O contrato de trabalho é regulado pelos artigos 442 a 456
da CLT. Pode ter duracao determinada ou indeterminada.

O contrato por prazo indeterminado é a regra no direito do
trabalho que preza a preservagao e extensao do contrato
de trabalho. O contrato por prazo determinado esta previsto
na CLT e tera duragdo méaxima de dois anos, podendo ser
prorrogado uma vez, desde que o prazo total ndo
ultrapasse os dois anos (art. 445 a 451).

Mesmo que formalizado apenas verbalmente, o contrato de
trabalho tem valor legal, em caso de questionamento
judicial. Nesse caso, cabe ao empregado e empregador
apresentarem provas da existéncia ou ndo da relagao de
trabalho.

O contrato de trabalho pressupde: prestacao de servigos
continuados (ndo eventual); recebimento de salario, que
nao pode ser inferior ao salario minimo estabelecido por lei
e subordinagéo profissional.

Declaracao de
deslocamento

Declaracao fornecida pelo empregado informando o
trajeto que realiza para se locomover da sua residéncia
ao local de trabalho, com a finalidade de calculo do valor
de vale-transporte devido pelo empregador.

Ver: prontuario funcional.

A declaracao de deslocamento é regulada pelo decreto
95.247/1987, art. 7° que regulamenta o vale transporte.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Declaracao de encargos de
familia

Declaracao fornecida pelo empregado indicando seus
dependentes oficiais, para finalidade de dedugéo de
imposto de renda retido na fonte.

Ver: prontuario funcional.

Documento definido pela Lei n? 9.250/1995, art. 35;
Regulamento do Imposto de Renda RIR/1999, art. 77 § 1%;
e Instrucdo Normativa da Secretaria da Receita Federal (IN
SRF) 15/2001, art. 38.

Declaragao de rendncia ao
vale transporte

Declaragao fornecida pelo empregado informando que
ndo necessita receber o valor relativo ao vale-transporte.

Ver: prontuario funcional.

Como o fornecimento do vale-transporte € uma obrigacao
do empregador, regulada pelo decreto 95.247/1987, a
rendncia por parte do empregado deve ser registrada em
documento formal, para evitar questionamentos trabalhistas
posteriores.

Livro de registro de
empregado

Livro de inscricdo das informagdes do empregado
contratado, contendo os dados essenciais do contrato de
trabalho e a evolugao profissional do funcionario durante
a relagdo de emprego.

Documentos similares: ficha de registro de empregado,
registro eletrénico de empregado.

O livro de registro de empregado é regulado pelos artigos
41 a 48 da Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT)

A autenticagao do livro ou fichas de registro de empregado
pelas Delegacias Regionais de Trabalho (DRT) deixou de
ser obrigatoria com a revogacgao do art. 42 da CLT, mas a
regularidade dos documentos ainda pode ser fiscalizada
por elas.

Além do livro, o registro de empregado pode ser realizado
em fichas ou sistema eletrénico.

Prontuério funcional

Fichario ou ficha em que sao reunidos as principais
informagdes e documentos a respeito do empregado de
uma organizagao.

Muito utilizado para organizar o arquivo dos documentos de
registro do empregado e alguns controles de pagamentos
especificos, como aviso e recibos de férias.

Normalmente pode conter: o contrato de trabalho, o
cadastro do funcionario, copias de documentos pessoais do
empregado, declaracao de deslocamento ou de rendncia
ou vale transporte, termo de opgao para vale- refeicédo ou
alimentagao; termos de responsabilidade para Salario
Familia; cépias de caderneta de vacinagao e certidées de
nascimento dos filhos; declaracao de dependentes para
Imposto de Renda; cartas de adverténcia, comunicado de
dispensa; termo de rescisdo do contrato de trabalho.
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Termo de adesao e
compromisso de servico
voluntario

Termo celebrado entre a entidade e o prestador de
servico voluntario, onde constam as condigbes da sua
realizagao.

Regido pela Lei 9.608/1998, que define servigo voluntario
como a atividade ndo remunerada, prestada por pessoa
fisica a entidade publica de qualquer natureza, ou a
instituicdo privada de fins ndo lucrativos, que tenha
objetivos civicos, culturais, educacionais, cientificos,
recreativos ou de assisténcia social, inclusive mutualidade
(art. 12). O servigo voluntario ndo gera vinculo
empregaticio, nem obrigagao de natureza trabalhista ou
previdenciaria.

Termo de afastamento de
trabalho

Termo que oficializa o afastamento do empregado por
motivo de salude, educacao ou beneficio concedido como
a licenga-maternidade. A data de assinatura do termo da
inicio a contagem do prazo da licenca.

Licenca-maternidade é a dispensa do trabalho durante 120
ou 180 dias que se concede a mae, por ocasiao do
nascimento da crianga, sem perda da remuneracao ou do
emprego. A licenca-maternidade é regida pelo inciso XVIII
do art. 72 da Constituicao e esta regulamentada no art. 391
da CLT.

A licenca de saude é o afastamento do trabalhador
impossibilitado de trabalhar para tratamento de sadde.

Termo de compromisso de
estagio

Contrato que formaliza a relagdo de estagio, sem vinculo
empregaticio.

Também denominado: contrato de estagio.

O estagio é regulado pela lei 11.788/2008 e pelo art. 478 da
CLT.

Estagiarios sao alunos de instituicbes de ensino superior ou
de formagao de mao de obra técnica reconhecidas

oficialmente pelo governo.
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Termo de opgéo ao Fundo
de garantia por tempo de
servico

Declaracao em que o empregado informa sua opcéao pelo
regime do fundo de garantia por tempo de servigo ou pelo
regime de indenizacao por rescisao contratual.

Ver: prontuario funcional.

Criado pela Lei 5.107/1966, o FGTS atualmente é regulado
pela Lei 8.036/1990. Na época da criagdo do FGTS o
empregado era obrigado a optar pelo sistema do Fundo de
Garantia ou pelo sistema de indenizagéo em caso de
rescisao contratual. Apos a promulgacao da Constituicao
de 1988, o regime do FGTS foi automaticamente entendido
a todos os trabalhadores, independendo de opgéo. A partir
dai este documento caiu em desuso, sendo utilizado
apenas esporadicamente.

Termo de opgao para vale
refeicdo e vale alimentagao

Declaragéao fornecida pelo empregado, informando que
aceita as condicoes para participar do programa de
alimentagao do trabalhador e qual 0 mecanismo de
pagamento desejado (vale, cartdo, dinheiro).

Também denominado: declaragdo de opgao de vale
refeicao.

Ver: prontuario funcional.

O Programa de Alimentacao do Trabalhador (PAT) foi
instituido pela Lei n® 6.321/1976 e regulamentado pelo
Decreto n® 5/1991. Prioriza o atendimento aos
trabalhadores que ganham até cinco salarios minimos
mensais e beneficia as empresas participantes com
incentivos fiscais. A participacao financeira do trabalhador
¢ de 20% do custo direto da refeicao.

Termo de rescisao de
contrato de trabalho

Termo que formaliza o encerramento do contrato de
trabalho e o vinculo empregaticio e registra as verbas
rescisorias devidas pelo empregador.

Ver: prontudrio funcional

O termo de rescisao do contrato de trabalho e regulado
pelo art. 477 § 2° da CLT.

Termo de suspensao do
contrato de trabalho

Termo que suspende o contrato de trabalho por
afastamento a pedido do empregado, sem remuneracao,
pelo periodo acordado entre as partes.
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Termos de
responsabilidade para
concessao de salario
familia

Declaracéao fornecida pelo empregado, informando os
nomes e idades de filhos menores de 14 anos e dando
ciéncia sobre as obrigacoes exigidas para o fornecimento
do salario-familia.

Ver: prontuario funcional.

A concessao do salario-familia é regulada pela PORTARIA
N MPAS - 3.040/82 e pela lei 8.213/1991 art. 65 a 70.

O termo de responsabilidade deve acompanhar cépia do
certificado de vacinacao dos filhos menores de sete anos e
comprovante de freqiiéncia escolar para maiores de sete
anos.

4.3.1.2 Atividade: Controles de freqiiéncia e de pagamentos funcionais

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Atestado médico

Declaragao de médico, que comprova uma determinada
situacao de salde do paciente

Ver: atestado de saude ocupacional.

O atestado médico simples é utilizado para comprovar a
realizacao de consulta ou exame médico particular e ndo
pode ser usado para finalidade de comprovagao de salde
ocupacional. Costuma ser anexado ao comprovante de
freqUéncia, para fins de abono de falta ou ao prontuério
médico, em caso de licenga.

Aviso prévio de férias

Documento eu informa ao funcionario a data de inicio e
término de cumprimento do periodo de férias, indicando o
periodo de aquisicao a que se refere e informando o valor
devido para pagamento.

Ver: recibo de férias.

O aviso de férias é regulado pelo art. 135 da CLT.
Tradicionalmente é encontrado no mesmo formulario que o
recibo de férias.
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Demonstrativo de
pagamento de salario

Documento emitido pelo empregador na ocasido do
pagamento do salario e entregue ao empregado. Deve
especificar o valor do salario, acréscimos, descontos € 0
valor liquido pago.

Também denominado: holerite, contracheque, envelope
de pagamento.

Ver: recibo de pagamento

Tradicionalmente, o0 demonstrativo de pagamento era
utilizado como recibo de pagamento de salario e deveria
ser assinado pelo empregado no momento do recebimento
do salario em cheque (contracheque) ou dinheiro (envelope
de pagamento). O envelope de pagamento tinha a dupla
funcao de conter as cédulas em seu interior e registrar o
valor pago. O recibo de pagamento assinado permanecia
em poder do empregador.

No pagamento do 13° salario também é elaborado
demonstrativo de pagamento especifico para essa
finalidade.

Folha de freqiiéncia

Documento utilizado para registrar os horarios de entrada
e saida diaria do empregado ao trabalho.

Também denominado: folha de ponto
Documentos similares: cartdo de ponto ou livro de ponto.

O Houaiss (2010) refere o “apontador” como livro em que
se registram faltas ou servigcos de empregados (e também o
profissional responsavel por essa atividade)

Cartao de ponto é o cartdo utilizado para registrar a entrada
e a saida do empregado das dependéncias da empresas
em relégio de ponto (equipamento dotado de dispositivo
especial que marca o horario, de acordo com a posigcao do
marcador no cartdo utilizado para essa finalidade).

Folha de pagamento

Relatério geral, elaborado pelo empregador,
mensalmente, contendo as informacdes de valores de
remuneragao, descontos e abatimentos, acréscimos e o
valor liquido a pagar aos funcionarios.

Também denominada: folha de vencimentos.

O art. 225 do Regulamento da Previdéncia Social (Decreto
3.048/1999) regula a emissao da folha de pagamento.

Recibo de férias

Recibo emitido pelo empregador e assinado pelo
empregado para comprovar o recebimento das verbas
relativas ao gozo de férias.

Ver: aviso prévio de férias.

Tradicionalmente é encontrado no mesmo formulario que o
aviso prévio de férias.
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Recibo de pagamento

Recibo emitido pelo empregador e assinado pelo
empregado para comprovar o recebimento de diversos
tipos de pagamentos como, beneficios, entre outros.

Ver: demonstrativo de pagamento de salario.

Atualmente, as remessas de valores para contas bancarias
substituem a assinatura do funcionario no recibo de
pagamento, desde que oficializadas em documento
bancario (extrato ou similar).

Relatério de controle de

aquisicao de beneficios ao

trabalhador

Relatério para acompanhamento das compras de vale-
refeicdo e vale-transporte para os empregados.

Relatério de freqiiéncia

Relatério mensal contendo todas as ocorréncias (atrasos,
faltas, licengas, férias) do funcionario. Utilizado para
elaboracao da folha de pagamento, no que se refere as
horas trabalhadas.

Também denominado: relatério de ponto.

Nos sistemas eletronicos, substitui a folha de frequéncia.

Vale

Documento sem valor legal, representativo de divida,
usado de forma proviséria pelas empresas para adiantar
quantias aos empregados necessitados ou para registrar
uma saida do caixa enquanto se aguarda o documento
definitivo.

Também denominado: recibo de adiantamento de salario.
Ver: vale de caixa, demonstrativo de pagamento de

salario.

Atualmente, com o depésito de valores em conta corrente,
0 vale caiu em desuso, sendo incorporado o valor ao
demonstrativo de pagamento de salario.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Vale-refeicdo

Vale concedido pela empresa aos empregados para uso
em refei¢cdes, de acordo com o Programa de Alimentacéo
do Trabalhador.

O Programa de Alimentacao do Trabalhador (PAT) foi
instituido pela Lei 6.321/1976 e regulamentado pelo
Decreto 05/1991.

Atualmente, ocorre a gradativa substituicdo do documento
por um sistema de créditos em conta especifica para ser
utilizado no pagamento de refeigbes em estabelecimentos
credenciados.

4.3.1.3 Atividade: Recolhimento de encargos e tributos

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Guia da Previdéncia Social
(GPS)

Guia de recolhimento utilizada para recolhimento das
contribuigdes sociais junto a Previdéncia Social. O
preenchimento do formulario define o tipo documental
efetivo, de acordo com o recolhimento a que se destina,
identificado pelo cédigo de receita (formulario
padronizado)

Regida pela lei 8.212/ 1991 e pelo Regulamento da
Previdéncia Social (Decreto 3.048/1999). O modelo da guia
de recolhimento da previdéncia social variou ao longo dos
anos, de acordo com as diferentes nomenclaturas dadas ao
sistema de previdéncia (INPS, INSS, entre outros).

Guia de recolhimento de
contribuicdo assistencial e
Custeio Confederativo

Guia de recolhimento de contribuigdo para custeio do
sistema sindical (formulario padronizado)

Fixada pelo sindicato de cada categoria, tem carater
compulsoério. As contribui¢cbes assistencial e de custeio
confederativo sao reguladas pelo art. 513 da CLT

Guia de recolhimento de
contribuicédo sindical
(GRCS)

Guia de recolhimento de contribuicao obrigatéria,
descontada anualmente no més de marco, pelas
empresas da folha de pagamento de seus empregados
(formulario padronizado).

A contribuigdo sindical esta prevista no art.82, IV, da
Constituicao Federal e nos artigos 578 a 591 da CLT.
Possui natureza tributéria e é recolhida compulsoriamente
pelos empregadores no més de janeiro e pelos
trabalhadores no més de abril de cada ano, para custeio
das atividades sindicais e 0 Fundo de Amparo ao
Trabalhador.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Guia de recolhimento do
fundo de garantia do tempo
de servico e informagodes a
Previdéncia Social (GFIP)

Guia emitida em formulario padronizado para
recolhimento das verbas de FGTS e fornecimento de
informacoes a Previdéncia Social.

Criado pela Lei 5.107/1966, o FGTS atualmente é regulado
pela Lei 8.036/1990. A GFIP é regulada pela Lei
9.528/1997. A GFIP é emitida em sistema eletronico
fornecido pela Caixa Econémica Federal.

4.3.1.4 Atividade: Cumprimento de obrigac6es acessoérias junto ao Ministério do Trabalho

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Declaracéo ao cadastro
geral de empregados e
desempregados (CAGED)

Formulario padronizado preenchido pelo empregador
para declaracdo de dados mensais de admissoes e
desligamentos de empregados.

O Caged foi criado pela Lei 4.923/1965. E utilizado pelo
governo federal como indicador e base para estudos,
pesquisas e projetos ligados ao mercado de trabalho.
Também é utilizado para conferéncia de dados pelo
Programa do Seguro-Desemprego.

Declaragao de imposto de
renda retido na fonte
(DIRF)

Documento padronizado para declaragdo de informacoes
de pessoas juridicas de direito privado e pessoas fisicas
relativas a retencéo de imposto de renda, dos
rendimentos pagos ou creditados anualmente a seus
beneficiarios para a Secretaria da Receita Federal
(formulario padrao eletrénico).

Conforme definigao disponivel em:
http://www.receita.fazenda.gov.br/Principal/Informacoes/Inf
oDeclara/declaraDIRF.htm (acesso em 3/11/2011)

Livro de inspecao do
trabalho

Livro de registro de auto de inspecéao de fiscalizagdo do
trabalho.

Documento obrigatorio a todas as pessoas juridicas
regulado pela Portaria MTE 3.158/1971, que orienta a
padronizagao das informagdes contidas no livro, indicando
0s dados de preenchimento. Deve ser mantido na sede e
em cada filial da organizacao, e apresentado ao fiscal do
trabalho, para registro das agdes realizadas durante a
fiscalizacao.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Relagao anual de
informacgdes sociais (RAIS)

Documento padronizado para declaragéo de informagdes
das organizacdes sobre empregados contratados e
salarios pagos anualmente (formulério eletrénico
padronizado).

A RAIS foi instituida pelo decreto 76900/1975. Substituiu a
Relacdo Anual de Salarios, incorporando as informagoes
fornecidas pelo documento anterior.

Tem como finalidade de fornecer informagdes de “controle
e estatistica as entidades governamentais da area social
(art.19) Atualmente, sua elaboragao é regulamentada pela ,
Portaria MTe 10/2011. Ver:

http://www.rais.gov.br/RAIS SITIO/oque.asp (acesso em:

03/11/2011)

A origem deste documento se situa no periodo da Segunda
Guerra Mundial, quando foi promulgada a chamada lei dos
dois tercos, pela qual toda empresa deveria ter pelo menos
dois tercos de empregados brasileiros, e as empresas eram
obrigadas a fazer anualmente a relacdo dos empregados
para mostrar que atendiam aos requisitos dessa lei. A lei
dos dois tercos ndo existe mais, mas o documento continua
sendo obrigatério (LACOMBE, 2009, p.522).

4.3.2 Subfuncao: Controle de saude e seguranca do trabalhador

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Ata de eleicdo da comissao
interna de prevencgao de
acidentes

Registro da sesséao de eleicdo dos representantes de
empregados na comissao interna de prevencgao de
acidentes.

Definido pela Lei 6.514/1977 e Portaria MTE 3.214/1978
NR-5. A ata de eleicdo e demais documentos
comprobatérios podem ser reunidos num dossié e
arquivados conjuntamente, incluindo cédula de votagao e
termo de posse.

Ata de reunido da
comissao interna de
prevencao de acidentes
(CIPA)

Registro das ocorréncias das reunides da Comissao
Interna de Prevencgéo de acidentes.

Definido pela Lei 6.514/1977 e Portaria MTE 3.214/1978 -
NR-5. A existéncia da CIPA numa organizacao é definida
de acordo com o nimero de empregados e o ramo de

atividade desenvolvido. Mensalmente, deve ocorrer ao
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

menos uma reunido da comissédo, onde sdo discutidos o0s
acidentes ocorridos ou de temas para melhoria das
condi¢des de trabalho e prevencao. E composta por
representantes eleitos de empregados, e por
representantes indicados da empresa.

Atestado de saude
Ocupacional (ASO)

Declaragao de médico do trabalho, afirmando a aptidao
de profissional para a execugéo de determinada atividade
profissional.

Ver: atestado médico, prontuario funcional.

Definido pela Lei 6.514/1977 e Portaria MTE 3.214/1978 -
NR-7. O atestado de saude ocupacional é o principal
documento da aplicacao do PCMSO. Apods a admissao,
quando é feito o exame admissional, o funcionario sera
submetido a exames periodicos (anuais) até a rescisido do
contrato, quando devera ser realizado o exame
demissional.

Calendario anual de
reunides da comissao
interna de prevencgao de
acidentes

Tabela contendo a agenda de reunides ordinarias da
comissao Interna de prevencgéo de acidentes

Definido pela Lei 6.514/1977 e Portaria MTE 3.214/1978 -
NR-5 item 5.14

Comunicado de acidente
de trabalho (CAT)

Notificagdo de ocorréncia de acidente de trabalho com
empregado ao Instituto Nacional de Seguridade Social
(formulario padronizado)

Definido originalmente pela lei 5.316/1967 e pela portaria
MPAS 5.051/1999. A Lei 8.213/1991 determina no art. 22
que todo acidente de trabalho ou doencga profissional deve
ser comunicado pela organizagdo ao INSS sob pena de
multa.

Laudo técnico de
condigbes ambientais do
trabalho (LTCAT)

Parecer de especialista em seguranga do trabalho,
indicando os riscos existentes a salde e a seguranga do
trabalhador, contemplando a andlise do ambiente de
trabalho (iluminagao, nivel de ruido, entre outros) e das
condicdes de realizacdo das tarefas (exame de
periculosidade, necessidade de equipamentos especiais
etc), de acordo com o definido.

Também denominado: laudo do PPRA.

Definido pela Lei 6.514/1977 e Portaria MTE 3.214/1978 —
NR-9.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Mapa de avaliagao anual
de acidentes de trabalho

Relatério estatistico de analise das condicdes de
acidentes de trabalho ocorridas ao longo de um ano na
organizagao, apresentado ao Ministério do Trabalho.

Emitido pelo servico especializado de seguranca e
medicina do trabalho anualmente até o final do més de
janeiro. Para cada acidente ocorrido, deve ser apresentada
a analise das condicdes do acidente, identificando agdes
para solugdo dos problemas motivadores da ocorréncia.

Mapa de riscos

Representagao gréafica dos riscos existentes no processo
de trabalho em determinado ambiente indicacao de
acOes de prevengao.

Também denominado: mapa de avaliagao de riscos.

Definido pela Lei 6.514/1977 e Portaria MTE 3.214/1978 -
NR-5 e NR-9. O mapa de riscos deve ser elaborado para
cada ambiente de trabalho, com a participacao dos
funcionarios e deve conter o detalhamento de possiveis
riscos a salde ou segurancga encontrado no ambiente de
trabalho, ou na atividade ali desenvolvida.

Programa de controle
médico e saude
ocupacional (PCMSO)

Exposigao dos itens a serem cumpridos no periodo de
um ano, relativos a promogao e preservacao da saude
dos trabalhadores.

Ver: atestado de saude ocupacional.

Definido pela Lei 6.514/1977 e Portaria MTE 3.214/1978 —
NR-7. O programa determina o acompanhamento médico

dos trabalhadores por médico do trabalho, anualmente, a

partir da admissao até a rescisdo contratual.

Programa de prevencéao de
riscos ambientais (PPRA)

Exposigao dos itens a serem cumpridos no periodo de
um ano relativos a antecipacao, reconhecimento,
avaliacao e controle de ocorréncias de riscos ambientais
no ambiente de trabalho.

Ver: laudo técnico de condi¢cdes ambientais do trabalho.

Definido pela Lei 6.514/1977 e Portaria MTE 3.214/1978 —
NR-9. A legislacao indica que o documento deve conter:
planejamento de acgoes, estratégia e metodologia de acao,
forma de registro, manutencéao e divulgacao dos dados;
periodicidade e forma de avaliagao do programa.

Prontuario médico de
funcionario

Reunido cumulativa de documentos relativos ao historico
clinico de empregado. Pode incluir: ficha de anamnese,
resultados de exames laboratoriais.

Ver: atestado de saude ocupacional, prontuario funcional.

O prontuario médico funcional existira naqueles casos em
que ha servico especializado de seguranca e medicina do
trabalho que conte com médico e enfermeiro do trabalho.
Nesse caso, a documentagao médica sera arquivada
separadamente. Onde nao ha o servigo médico, os
documentos obrigatérios sdo arquivados no prontuario
funcional.
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DEFINICAO
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Relatério de perfil
profissiografico
previdenciario (PPP)

Exposicao de informagdes relativas a atividade exercida
por empregado, incluindo dados administrativos e dados
de monitoracao biolégica e ambiental, apresentada a
Previdéncia Social pelas empresas (formulario eletrénico
padronizado).

Também denominado: Perfil profissiografico
previdenciario

Formulario instituido pela Instrugdo Normativa INSS
84/2002. O Perfil Profissiografico tem como objetivos
comprovar habilitacdo a beneficios e servigos
previdenciarios derivados das condigbes de trabalho,
especialmente aposentadoria especial em decorréncia de
condi¢des especiais de trabalho.

Fonte:
http://www1.previdencia.gov.br/pg secundarias/paginas pe

rfis/perfil Empregador 10 07.asp Acesso em:em

03/11/2011.

Termo de recebimento de
equipamento de protecao
Individual (EPI)

Declaragédo do empregado onde registra o recebimento
de equipamentos de protecao individual,
comprometendo-se a utiliza-lo.

Também denominado: termo de responsabilidade sobre
EPI

Definido pela Lei 6.514/1977 e Portaria Mte 3.214/1978 -
NR-6.Equipamento de prote¢ao Individual é todo dispositivo
ou produto, de uso individual, utilizado pelo trabalhador,
destinado a protecao de riscos suscetiveis de ameacar a
seguranca e saude do trabalho (item 6.1, NR-6).

Como parte do PPRA, o empregador € obrigado a fornecer
gratuitamente ao empregado todos os equipamentos
necessarios a preservacao contra riscos causados pela
atividade profissional. O termo assinado é a comprovacao
do cumprimento dessa obrigagéo, especialmente para
efeito de avaliagdo de doencgas do trabalho.
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4.3.3 Subfuncao: Treinamento e desenvolvimento profissional

4.3.3.1 Atividade — Planejamento de cargos e salarios

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Plano de cargos e salarios

Instrumento de classificacdo de cargos, que estabelece a
relacdo entre perfil de fungdes e salarios compativeis.

O plano de cargos e salarios é o documento que
consubstancia os sistemas e os procedimentos de
administracdo salarial da empresa. Engloba: a) a relagéo
dos cargos existentes e sua descricdo em formulario
padronizado; b) os fatores utilizados na avaliagdo dos
cargos e os niveis de cada fator, bem como a descrigéao
daquilo que se entende para cada fator e cada nivel; c) a
pontuacao de cada nivel em cada fator e sua justificativa;
d) a avaliacao resultante de cada cargo em fungao dos
fatores utilizados, dos niveis atribuidos a cada cargo em
cada fator e da pontuacao estabelecida para cada nivel; €)
0 agrupamento dos cargos em niveis de cargos para fins
de administracdo salarial; f) o resultado da pesquisa de
salarial para cada nivel de cargos e sua respectiva faixa
salarial (LACOMBE, 2009, p.473).

Relatério de descricao de
cargo

Relatério contendo o perfil de cada fungéo existente
dentro da instituicdo, contendo a “descrigdo do cargo em
forma padronizada para fins de sua avaliagao e
determinacao de faixa salarial em que deve estar
enquadrado, especificando as atividades que Ihe cabem
e 0s pré-requisitos para as pessoas que vao exercé-o”
(LACOMBE, 2009, p.207).

Também denominado: descricao de cargos.

A descrigao de cargos é o resultado do processo de
Analise de cargos, em que “as empresas estabelecem as
funcdes de determinado cargo. Pode ser através de
observacao, entrevistas e estudos comparativos dos
diversos cargos em outras empresas. Tem como aplicacéo
tanto a determinacao de salarios como a necessidade de
treinamento do ocupante do cargo” (MOREIRA,
PASQUALE, DUBNER, 2008, p. 155).
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DEFINICAO
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Relatério de pesquisa
salarial

Apresentacao de resultados de pesquisa realizada para
levantamento de padrdes salariais existentes no
mercado.

Tabela de faixas salariais

Quadro que contém a hierarquizagao dos valores que
compdem a estrutura salarial de uma organizacao,
representada por grupos e faixas salariais onde estao
distribuidos os cargos.

Também denominada: tabela salarial.

4.3.3.2 Atividade: Recrutamento e selecao de empregados

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Cadastro de candidatos

Relacao completa de nomes e dados pessoais de todos
0s que se candidataram a emprego em determinada
empresa.

O cadastro é alimentado por ofertas espontaneas,
indicacdes de pessoas confiaveis e de empregados,
respostas a anlncios de candidatos que nao puderam ser
aproveitados, por e-mails enviados pela Internet e muitas
outras fontes. (LACOMBE, 2009, p.92)

Atualmente, muitas organizacées mantém cadastros
eletronicos de candidatos, com informagdes registradas
diretamente na pagina de internet da organizagao.

Curriculo

Documento em que se reinem dados relativos as
caracteristicas pessoais, formacao, experiéncia
profissional e/ou trabalhos realizados por um candidato a
emprego, cargo especifico entre outros (HOUAISS, 2010)

Ver: prontudrio funcional, cadastro de candidatos.
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DEFINICAO
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Ficha de proposta de
emprego

Formulario para coleta de informagdes sobre 0s
candidatos a emprego.

Também denominada: ficha de solicitacdo de emprego,
formulario de proposta de emprego; proposta de
emprego.

Ver: prontudrio funcional.

A andlise preliminar obtida por meio do curriculo é
complementada com as informagdes contidas nesse
formulario (LACOMBE, 2009, p.296).

Kit de integracao de
funcionario

Conjunto de documentos e materiais a serem entregues
para o funcionario no momento do treinamento de
integracao.

Pode conter o manual do empregado, codigo de ética,
brindes, folhetos e videos institucionais, manual de
procedimentos, entre outros documentos e materiais.

Laudo de teste psicolégico

Parecer psicolégico contendo a avaliacdo de
caracteristicas de personalidade e temperamento do
candidato, bem como seu raciocinio légico e sua
compreenséo, habilidade verbal, raciocinio e relagbes
espaciais, fungdes motoras, habilidades fisicas,
capacidade de percepgcado e memorizagao, entre outras
(LACOMBE, 2009, p. 601).

Os testes psicolégicos sao regidos pela Resolugao do
Conselho Federal de Psicologia - CFP 002/2003.

Plano de integracao

Plano de agao para integrar novos empregados ao
ambiente da empresa. Inclui programacao de agdes e
eventos.

O primeiro contato do funcionario com a empresa é
considerado um dos momentos chaves do sucesso
profissional. A apresentacao formal dos objetivos da
instituicao, de seu ramo de atividade e de seus valores
ajuda o funcionario contratado a estabelecer o padrao de
comportamento compativel com a cultura organizacional.

Processo de selecédo de
novos funcionarios

Dossié contendo documentos relativos a solicitagao de
contratacdo pelas areas, curriculos de candidatos, testes
(quando aplicaveis), entre outros.
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ESPECIE / TIPO DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Requisicao de empregado Documento de solicitagdo de contratacdo de empregado,
detalhando as caracteristicas adequadas a vaga,
assinado pelo responsavel pela contratagao.

Também denominado: solicitagdo de contratacao de
funcionario.

Ver: prontudrio funcional.

4.3.3.3 Atividade: Planejamento de cursos e treinamento

ESPECIE / TIPO DEFINICAO ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS
Apostila de treinamento ou Publicacao especializada com finalidades didaticas, de A apostila pode ser impressa ou eletrénica.
de curso utilizacdo exclusiva dos que seguem um curso,

conferéncia, simpdsio etc (LACOMBE, 2009, p.44).

Lista de presenca Relagédo de nomes dos participantes de eventos de
treinamentos e cursos.

Instrumento de controle de freqliéncia para efeito de
emissao de certificado de treinamento.

Manual do empregado Manual de normas fornecido ao empregado no ato da
contratagcao, contendo apresentacao da organizacao,
diretrizes de comportamento, regulamentos e

procedimentos operacionais e administrativos gerais.

Também denominado: manual do colaborador.

Os manuais para empregados fazem uma apresentacao da
empresa, relacionam direitos e deveres dos funcionarios,
mencionam facilidades e servigos que poderéo usufruir.
Visam integrar mais rapidamente o novo empregado.
Usados como complemento do treinamento de ingresso
(HESSEL, 1987, p.104).

Plano de treinamento Relatério de planejamento das agdes de treinamento e
cursos a serem oferecidos aos funcionarios e
colaboradores.

Programa de treinamento |Relacao de itens das disciplinas ou temas que serao
apresentados em um curso ou treinamentos oferecido ao
empregado.
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DEFINICAO
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Registro fotografico de
treinamento

Registro de imagens captadas fotograficamente durante
realizagdo de curso ou treinamento, utilizada para
divulgacao.

Relagao de programagéao
de treinamento

Lista que contém titulos dos eventos de treinamento
programados com as respectivas datas de ocorréncia

Também denominado: cronograma de treinamento.

Relatério de necessidade
de treinamento

Exposicdo das necessidades apresentadas relativas ao
treinamento de funcionarios, com a identificagao de
prioridades.

4.3.3.4 Atividade: Avaliacao de desempenho profissional

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Plano de avaliacao

Exposicdo de acdes a serem realizadas para avaliar o
desempenho de empregados, de acordo com o plano de
cargos e salarios e descricao de cargos.

Também denominado: avaliagdo de cargo.

Um bom plano de avaliagao deve ser confiavel, valido,
relacionado ao trabalho, baseado em resultados,
padronizado e pratico. Um bom plano de avaliagéo
proporciona avaliagdes menos subjetivas e menos
distorcidas do que as que sdo obtidas por mecanismos néao
formalizados e nao padronizados (LACOMBE, 2009, p.60).

Questionario de avaliagcdo

Relacao de questdes previamente formuladas por escrito
para serem respondidas também por escrito pelo
empregado ou chefia do empregado visando avaliar seu
desempenho profissional.

Ver relatério de avaliagdo de desempenho, relatério de
avaliacdo 360°.
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DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Relatério de avaliagao 360°

Exposicao de resultados de um conjunto de avaliagdes
independentes aplicadas a um funcionario, incluindo
avaliagOes realizadas por chefias, clientes internos e
externos e auto-avaliago.

Também denominado: Avaliacao 360°

Avaliacao 360° é um processo para avaliar recursos
humanos que utiliza multiplas avaliagdes independentes,
incluindo as que sao feitas pelos clientes internos e
externos, bem como uma auto-avaliacdo, para se chegar a
uma conclusao sobre o desempenho e as potencialidades
do avaliado, e também para se obter informagdes visando a
orientar o seu desenvolvimento profissional. O nome se
origina do fato de ser o administrador amplamente avaliado
pelas pessoas que o conhecem profissionalmente e que,
em principio, atuam em areas diversas da organizacao
(LACOMBE, 2009, p.360).

Relatérios de avaliagédo de
desempenho

Exposicao de resultados de questionarios aplicados
periodicamente para avaliagao de funcionarios e
dirigentes, baseados em critérios pré-estabelecidos de
desempenho desejavel.

Em muitos casos, o relatério de avaliacdo de desempenho
¢ utilizado como fonte de informacao para premiacoes ou
decisado sobre promogoes.

4.4. Funcao: Comunicacgao

Nota: a fungdo de comunicagao possui um conjunto de formatos e espécies documentais que podem ser utilizados em muitas situacdes
distintas. Por isso, optamos por definir separadamente esses documentos, generalizando sua utilizagdo, independentemente da fungéo que

cumprem.

FORMATO / ESPECIE

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Almanaque

Publicagédo de periodicidade geralmente anual,
constituida de textos de cunho informativo - sobre
assuntos gerais ou especializados - ou recreativo. Inclui,
normalmente, um calendario e varias informacodes sobre
acontecimentos do periodo em curso e/ou do periodo
anterior.

Documento similar: anuario

Um almanaque pode ser uma edi¢ao especial de uma
revista, publicada esporadicamente ou com periodicidade
anual, em formato maior e contendo maior nimero de
paginas, matérias especiais etc (RABACA, BARBOSA,
1987, p.30).
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FORMATO / ESPECIE

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Arte-final

Documento que apresenta o acabamento final de um
trabalho de arte destinado a produgéo grafica, com
indicacoes referentes a areas de cor, reticulas,
fotografias, ampliagées, redugdes, utilizado para
aprovagao do trabalho a ser impresso (RABACA,
BARBOSA, 1987, p. 50).

Banner

Peca promocional impressa em material flexivel, podendo
ganhar diversas formas denominadas flamula,
galhardetes e outras.

Ver: galhardete, flamula.

Atualmente o banner é o formato preferencial pelo qual
propagandas aparecem na Internet. Geralmente, sao
conectados aos sites dos anunciadores (MOREIRA,
PASQUALE, DUBNER, 2008, p.65).

Cartao-postal

Cartao retangular, cuja remessa postal dispensa o uso de
envelope. Uma das faces traz uma foto ou qualquer outra
ilustracao e a outra, espaco reservado para
correspondéncia, selo e enderegamento (RABAGA,
BARBOSA, 1987, p. 111).

O cartao postal € um formato muito utilizado para convites
de eventos, promocao de produtos e divulgacao diversas
acoes, nao configurando sozinho um tipo documental.

Cliché Placa de metal (usualmente zinco) gravada, Os clichés sao encontrados em arquivos onde predominam
fotomecanicamente, cuja superficie apresenta, em relevo,documentos anteriores ao advento da informatica.
e em sentido inverso a imagem original, todos os pontos S5 . . . = . .
L 5 do empregados em tipografia, para impressao de jornais,
gi%%%’g? ﬂ‘gg‘;r |m;1);ees)sao no papel (RABAGA, revistas, livros, anuncios, folhetos etc (RABACA,
; » P : BARBOSA, 1987, p.136).
Ver: fotolito
Encarte Folha ou conjunto de folhas colocadas no interior de uma !O encarte geralmente é impresso em papel diferente do

publicagdo, constituindo separata de matérias ou anuncio
publicitario.

Ver: separata, errata.

que é usado no miolo da revista ou jornal, e inseridas (com
ou sem grampeamento ou colagem) entre as folhas
normais da publicacdo (RABACA, BARBOSA, 1987, p.
234).
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FORMATO / ESPECIE

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Errata

Lista de retificacao de erros que sairam impressos em
uma publicacdo (RABACA, BARBOSA, 1987, p.241).

Documento similar: corrigenda.

A errata é geralmente impressa em pagina separada
(colada no inicio ou no fim do exemplar, ou simplesmente
encartada solta) e em papel diferente do que foi usado na
publicagdo. Traz a indicagao dos erros, o numero das
paginas onde se encontram e as formas corrigidas. Alguns
profissionais distinguem errata de corrigenda: este ultimo
termo é aplicado para erros redacionais ou de conteudo, ao
passo que errata diz respeito principalmente a erros de
composigao ou de montagem, que escaparam aos
revisores e sairam impressos na publicagao (RABAGA,
BARBOSA, 1987, p.241).

Fasciculo

Cada uma das partes de uma obra impressa, composta
de um ou mais cadernos, publicadas sucessivamente,
com periodicidade regular ou ndo. Compde-se, em geral,
de um caderno a ser reunido aos demais pelo
colecionador, encadernando-se posteriormente o
conjunto, de modo a formar um s6 volume (RABACA,
BARBOSA, 1987, p.258).

Ver: encarte

Filipeta

Pequeno volante utilizado na divulgacdo de eventos
culturais em geral.

Como recurso promocional, pode dar direito a desconto no
preco do ingresso (RABACA, BARBOSA, 1987, p.263).
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FORMATO / ESPECIE

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Folder

Formato constituido de uma Unica folha impressa
contendo uma ou mais dobras, que apresenta contetdo
informativo ou publicitario (MOREIRA, PASQUALE,
DUBNER, 2008, p.210; HOUAISS, 2010).

Ver: folheto.

Documento similar: folheto sanfonado (que apresenta
muitas dobras - MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008,
p.211)

O folder € um tipo especifico de folheto caracterizado pela
folha Unica e dobras. Pode ser utilizado para diversas
finalidades de divulgacao, dependendo do objetivo de
comunicacéo (o tipo documental sera definido de acordo
com a sua fungéo).

Folheto Formato de publicagdo nao periédica, com nimero Diferentemente do folder o folheto é usualmente
limitado de paginas, no minimo de 5 e maximo de 48, iencadernado em brochura ou canoa (grampeado).
excluidas as capas (RABACA, BARBOSA, 1987, p.274).
Ver: folder
Fotolito Pelicula transparente de acetato, onde se registra, por A palavra fotolito tem origem no grego photés (‘luz’) e lithos
meios fotomecanicos o contetdo para impressao em (“pedra”). O seu significado mais exato é, portanto, matriz
ofsete. para litrografia, ou até por extensao, a chapa metalica de
Ver: cliché zinco para ofsete. Assim, a matriz de pelicula transparente,
' conforme descrevemos acima, seria mais propriamente
chamada de filme. No entanto, esta consagrada pelo uso,
entre os profissionais de producéo grafica a designacao
fotolito para este caso (RABACA, BARBOSA, 1987, p.285).
Antes do advento da produgéo grafica em meio eletrénico,
0 arquivamento de fotolitos era comum, visando a
reproducdo posterior de materiais.
Gate folder Folheto encartado em uma publicagédo, geralmente com

oito folhas, que se dobram de quatro em quatro
(MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008, p.223).
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FORMATO / ESPECIE

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Panfleto

Formato de impresso de comunicagédo em folha avulsa,
com informagdes sucintas, de conteldo politico, polémico
ou satirico.

Também denominado: santinho (quando refere-se a
propaganda eleitoral, contendo retrato e nome de
candidato).

A distribuicdo do panfleto (as vezes clandestina) é quase
sempre restrita a um publico limitado. Destina-se a criticar
instituicoes ou pessoas, ou a convocar a populacao ou
determinados grupos sociais para a agao politica. Refere-se
a um momento e contexto determinados, e sua atualidade é
bastante efémera (RABACA, BARBOSA, 1987, p.440).

Separata Folha ou conjunto de folhas, contendo artigo ou texto Pode ser uma folha avulsa encartada no miolo, um folheto,
jornalistico encartado em publicacao. ou um ou mais cadernos (comumente diagramados e
) , impressos em estilo que os distinga do conjunto, mas com
Ver: encarte, suplemento, fasciculo. ele encasados normalmente). Recurso usado em revistas
para matérias especiais, em cadernos destacaveis da
publicacdo (RABACA, BARBOSA, 1987, p. 532).
Suplemento Pagina, caderno ou conjunto de cadernos, com matérias O suplemento é parte integrante de uma publicacao que
especiais sobre determinado assunto. Pode ser um nao pode ser vendida [ou distribuida] separadamente;
suplemento literario, econémico, esportivo, feminino, somente podendo circular com essa publicacdo (MOREIRA,
entre outros (RABACA, BARBOSA, 1987, p. 552). PASQUALE, DUBNER, 2008, p.401).
Ver: encarte, separata, fasciculo.
Volante Folha avulsa impressa, sem dobras, contendo anuncio,

circular, manifesto entre outras, geralmente destinado a
distribuicao em ruas, lojas comerciais e outros locais de
circulagcao de grande publico ou de publicos
determinados (RABACA, BARBOSA, 1987, p.601)

Também denominado: prospecto.

Ver: filipeta
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4.4.1 Subfuncao: Comunicacao administrativa
Nota: Os documentos relativos a comunicagao administrativa sao utilizados por todas as areas das organizagdes e, portanto, perpassam todas
as funcdes administrativas elencadas.

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Carta Forma de correspondéncia utilizada para troca de O formato carta (letter) corresponde a folhas de papel na
mensagens entre pessoas fisicas ou organizagoes medida de 216 x 279 mm. O padrdo de tamanho mais
privadas. utilizado para comunicacao administrativa nas organizacées
Ver: oficio. € 0 A4 (216 x 297 mm).

Circular Comunicacao enderegada simultaneamente a varios
interessados, com conteudo idéntico (BELLOTTO, 2008,

p.44; RABACA, BARBOSA, 1987, p.135).
Ver: comunicado

Comunicado Aviso, cientificagdo de uma noticia ou ordem dirigida
pessoalmente a alguém ou afixada para conhecimento
publico (BELLOTTO, 2008, p.45).

Ver: circular

Informe Documento que descreve fato ou fendmeno tal como foi {Freqlientemente alimenta a informacao ou os relatérios
apresentado. (BELLOTTO, 2008, p. 54).

Memorando Forma de correspondéncia interna, objetiva e simples,  |Atualmente, € o principal tipo de correspondéncia realizada

para assuntos rotineiros, entre chefias ou empregados de

uma organizacao (BELLOTTO, 2008, p.57).

pelos sistemas de mensagens eletrénicas (e-mail).
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Oficio

Forma padronizada de comunicagao escrita adotada no
servigo publico entre autoridades da mesma categoria, ou
de autoridades a particulares, em carater oficial.
Entidades privadas nao expedem oficios, mas cartas.

Ver: carta

O oficio é caracterizado pela férmula epistolar e pelo
formato do papel — formato oficio. O formato oficio
contempla folhas de papel nas medidas 216 x 356 mm
(legal) ou 216 x 330 mm (folio), sendo o primeiro utilizado
para oficios juridicos e o segundo para oficios
administrativos.

Protocolo

Comprovante de recebimento de correspondéncia ou
produto, assinado e datado pelo destinatario.

Documento similar: livro de protocolo

Relatério

Exposicdo de ocorréncias, fatos, despesas, transacoes
ou de atividades realizadas por forca de atividade
profissional, com a finalidade de prestar contas a
autoridade superior sobre tarefa ou gestao (BELLOTTO,
2008; RABACA, BARBOSA, 1987, p.507).

Telegrama

Mensagem escrita transmitida por telegrafia.
Ver: telexograma

Telegrafia é o processo de telecomunicagao destinado a
transmissao de escritos pelo uso de um cédigo de sinais
(Decreto 52.026/1963; RABACA, BARBOSA 1987, 561).
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Telexograma

Telegrama em que o assinante da rede nacional de telex
utiliza o teleimpressor do servigo de telegrama via telex,
para enviar sua mensagem ao destinatario (RABACA,
BARBOSA, 1987, p. 565)

Ver: telegrama

O Telex é um servico telegrafico por meio do qual os
usuarios podem se comunicar direta e temporariamente
entre si por meio de aparelhos teleimpressores (conforme
definicao da Convencao Internacional de
Telecomunicagbes). Tecnicamente, telex e telegrafia sdo
idénticos: num ou noutro caso, trata-se do mesmo sinal,
associado de tal forma a cédigos convencionalmente
estabelecidos, que é possivel utiliza-lo para transmissao de
mensagens. A distincao entre os dois servicos é
estabelecida em nivel operacional: em primeiro lugar, a
telegrafia é acessivel ao publico em geral, sem qualquer
pré-requisito o telex, exige que o usuario seja um assinante
da rede. (...)

Em segundo lugar, as mensagens telegraficas sao sempre
unidirecionais, enquanto o telex permite sejam
estabelecidas ‘conversacdes’ registradas entre dois
assinantes da rede. Em sua funcéo béasica,um
teleimpressor permite estabelecer comunicagdes por
escrito, desde uma simples ligagdo ponto-a-ponto até
ligacdes na complexa rede nacional e internacional de
telex. (RABACA, BARBOSA, 1987, p.565).

4.4.2 Subfuncao: Comunicacao institucional

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Cartéo de visitas

Pequeno cartdo com o nome da pessoa e dados de
identificacdo da ocupacdo (nome de empresa, enderecos,
telefone, posicdo ocupada entre outras informacoes).

Anteriormente, o cartdo de visita era utilizado para registrar
visitas protocolares, hoje sao utilizados para a
apresentacao formal das pessoas de uma empresa
(LACOMBE, 2009, p.105).
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ESPECIE / TIPO DEFINICAO ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Dossié de projeto de Reuniao de documentos que registram um projeto Pode ser um evento de lancamento, uma festa entre outros.
comunicacao especifico de comunicagéo. Pode incluir: orgamento, cotagdes de pregcos, documentos
de divulgacao (release, convites matérias publicadas na
imprensa, folderes) e registro fotografico.

Folder Institucional Folder utilizado para divulgar a propria organizagdo ou O folder institucional € um documento que pode ter prazo
programas desenvolvidos por ela, de maneira breve e ide utilizagdo mais longo. E voltado a fixagdo do nome ou da
sucinta. imagem da organizacao.

Ver: folheto institucional.

Folheto institucional Folheto utilizado para apresentar a organizagéo ou
programas desenvolvidos por ela, de maneira bem
acabada, contendo mais informagdes que o folder.

Ver: folder institucional.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Jornal institucional

Publicagcao perioddica com o objetivo de divulgar
informacdes de interesse da organizagao ao seu publico
de interesse (funcionarios, clientes, fornecedores,
acionistas, entre outros).

Também denominado: House organ, boletim empresarial,
jornal empresarial.

Ver: revista empresarial; boletim interno.

O House organ é um veiculo de comunicagao institucional,
dirigido ao publico interno (funcionérios e seus familiares)
e/ou determinados segmentos do publico externo
(revendedores, acionistas, clientes, fornecedores,
autoridades, imprensa etc) Ja é bastante comum no Brasil
dizer-se jornal da empresa ou revista da empresa, mas a
expressao house organ (6érgao da casa), é também
bastante usada e designa genericamente aquelas duas
formas. A periodicidade do house organ (geralmente
quinzenal, mensal ou bimestral) e suas caracteristicas de
produto custeado pela direcdo da empresa (e elaborado em
funcéo dos seus objetivos) sdo fatores que conferem a
esse tipo de jornalismo um estilo peculiar: mais préximo do
género interpretativo, intenso uso de recursos graficos,
entrevistas de interesse humano e de cunho administrativo
etc. Geralmente impresso em ofsete, apresentam formato
pequeno e reduzido nimero de paginas (RABACA,
BARBOSA,1987, 319). Atualmente o jornal institucional
também utiliza a internet ou as tvs corporativas como
veiculo de transmisséo.

Manual de politica de
comunicacao

Registro do conjunto dos principios e estratégicas em que
se fundamenta a atividade de comunicagéo institucional
de uma empresa (RABACA, BARBOSA, 1987;
MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008, p.468).

As politicas de comunicagao sdo documentos resultantes
do processo de planejamento das organizacées, no nivel
gerencial.

Plano de comunicacao

Documento de planejamento das a¢des de comunicacgao,

em nivel global, ou para assunto ou evento especifico.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Revista empresarial

Publicagcao periddica, ilustrada, que trata de assuntos de
interesse geral da organizacao e de seus funcionarios.

Ver: Jornal institucional.

Produzida em forma de brochura, a revista apresenta-se
geralmente em formato menor que o jornal, maior numero
de paginas e capa colorida em papel mais encorpado
(RABACA, BARBOSA, 1987, p.516).

Veiculo mais sofisticado entre todos, com grande apoio da
imagem visual, maior nimero de paginas, formato médio,
adequado a grandes reportagens e matérias explicativas.
Presta-se também a veiculagdo de matérias informativas
(avisos), opinativas (artigos assinados, crnicas, editoriais).
Tem a vantagem de atender publicos diferentes (REGO,
1987, p. 141).

4.4.3 Subfuncao: Comunicacéao social

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Clipping

Conjunto de matérias publicadas na imprensa (escrita ou
eletronica) sobre determinada instituicao, extraidas do
meio de comunicagao original, com indicacao de data e
meio de veiculacao.

Documento similar: recorte de jornal, matéria publicada
na imprensa.

Clipagem é o servigo de apuragao, colegao e fornecimento
de recortes de jornais e revistas sobre determinado
assunto, sobre as atividades de uma empresa ou
instituicao, sobre determinada pessoa etc. E realizado
geralmente pelo setor de comunicacao (relagdes publicas
OU servico imprensa) da organizacao, por agéncia de
relacdes publicas ou de publicidade que atende a empresa
ou por uma agéncia especializada nesse tipo de servico,
conhecida como agéncia clipper (RABACA, BARBOSA,
1987, p.138).

Discurso

Texto de mensagem redigida destinada a ser proferida
em publico.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Entrevista

Registro de declaragdes concedidas por uma pessoa a
entrevistador.

Reproduz o didlogo mantido entre o repérter, ou outro
profissional entrevistador, e o entrevistado (RABACA,
BARBOSA, 1987, p.238). Pode ser escrita ou gravada em
meio eletrOnico (sonora, audiovisual).

Kit de imprensa

Conjunto de documentos, composto de textos, fotografias
e outros materiais, destinado a divulgacao de fato
jornalistico ou de um evento publicitario de interesse da
organizagao.

Também denominado: press kit.
Ver: Release.

Presta-se geralmente a fornecer ao jornalista o maior
embasamento possivel para a confeccdo de matérias. E um
desenvolvimento do press release (RABACA, BARBOSA,
1987, p.475).

Release

Comunicado ou texto jornalistico produzido por
organizagao sobre assunto de seu interesse, distribuido a
imprensa para divulgacao jornalistica.

Também denominado: press release.
Ver: kit de imprensa.

O release é geralmente preparado por assessorias de
imprensa, de relagdes publicas ou de publicidade, xerocado
ou mimeografado e distribuido pessoalmente aos )
reporteres que cobrem o setor ou enviado as redacdes. E a
noticia do ponto de vista da instituicao e, por isso, o0 seu
valor jornalistico é relativo (depende de um tratamento
adequado, se possivel enriquecido com novos dados
apurados pelo repérter). Em principio, o release era apenas
um complemento de informagdes, uma espécie de roteiro
distribuido antes de entrevistas, solenidades etc, para
facilitar o trabalho dos repdrteres com os dados essenciais

(RABACA, BARBOSA, 1987, p. 507).
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4.4.4 Subfuncao: Comunicacéao interna

ESPECIE / TIPO DEFINICAO ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS
Boletim interno Publicagéo periédica de carater noticioso, destinadaa  Difere do jornal e da revista pelo formato, estilo redacional
divulgacao das acoes e atividades da organizacdo ao seui(ndo necessariamente jornalistico) e produgao grafica: pode
publico interno (empregados, prestadores de servigo ser mimeografado, apresentado em brochura, impresso em
entre outros), em poucas péaginas. uma sé folha etc (RABACA, BARBOSA, 1987, p. 78).
Ver: Jornal institucional. FregUentemente faz parte do planejamento estratégico da

instituicao, mas pode ser desenvolvido para agbes
especificas existem como meio de comunicagao entre a
instituicao e seus funcionarios.

Jornal mural Informativo noticioso, institucional, funcional, ou de
entretenimento afixado em paredes, composto de
matérias montadas sobre um quadro apropriado (painel
de madeira, flanelégrafo) ou impressas em formato de
cartaz (RABAGCA, BARBOSA, 1987, p. 348).

Programa de evento Relagédo que se destina a anunciar ou descrever 0s
detalhes de um espetaculo teatral ou musical, de festa ou
cerimdnia, das condicbes de um concurso entre outros
(RABACA, BARBOSA, 1987, p.478).

Reportagem fotografica de [Conjunto de registros fotograficos captados em evento.
evento

4.4.5 Subfuncao: Comunicacéao visual

ESPECIE / TIPO DEFINICAO ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS
Dossié de criacao de Conjunto de documentos relativos ao processo de Dificilmente é encontrado reunido. De modo geral, é
marca criacdo de logomarca de produto ou da organizagao. composto por documentos avulsos, como desenhos

técnicos, relatérios de criagado, esbogos, entre outros
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

documentos.

Manual de utilizagao de
marca

Manual de normas técnicas para impressao e divulgagao
de logomarca de produtos ou organizagoes.

E utilizado especialmente por grandes corporagdes que
possuem grande contato com agentes de midia (imprensa e
demais canais de comunicacao) e agéncias de publicidade,
visando controlar a veiculagdo de marcas da organizagao.

Projeto de identidade visual

Esquema que define o sistema de elementos de
identificacdo de um produto ou da organizagdo como um
todo, incluindo logomarca, padrdes de cor e de
sinalizagao, formatos de apresentacao entre outros.

Também denominado: projeto de comunicagao visual

4.5 Funcao: Gestao mercadologica e comercial

4.5.1 Subfuncao: Marketing

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Plano de Marketing

Projeto que descreve com maior ou menor grau de
detalhamento, acées que uma organizacao deve
empreender para cumprir seus objetivos de marketing, os
prazos e recursos necessarios e define metas e
responsabilidades para essa finalidade.

O plano de marketing engloba tanto os aspectos
estratégicos quanto taticos das agdes da organizacao. Ele
ndo segue um determinado padrdo, mas seus
componentes essenciais sa0: resumo executivo e sumario,
analise da situacdo, ameacas e oportunidades, objetivos e
questoes, estratégias de marketing, programas de acao ou
taticas de marketing, avaliacao financeira, implementagéo e
controles (LIMA, 2007, p.132).
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Relatério de auditoria de
marketing

Exposicdo de resultados de exame abrangente,
sistematico, independente e periédico do ambiente,
objetivos, estratégias e atividades de uma empresa para
determinar areas problemas e oportunidades e
recomendar um plano de agéo para melhorar o
desempenho de marketing. (MOREIRA, PASQUALE,

DUBNER, 2008, p.330).

4.5.1.1 Atividade: Estudo de mercado

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Relatério de analise
mercadoldgica

Exposigao dos resultados da andlise dos dados coletados
na pesquisa de marketing, contendo informagées sobre o
desempenho da organizagdo no mercado em que se
insere.

Também denominado: analise de marketing.

Moreira (2008) define diversos mecanismos de analise de
marketing possiveis.

- Andlise ambiental: estudo do ambiente onde esta inserida
a organizagao;

- Andlise da concorréncia: avaliacao das forcas e fraquezas
de deferentes concorrentes e suas estratégias;

- Analise de relacao vendas e despesas de marketing:
analise financeira da relagdo custo beneficio das acdes de
marketing;

- Analise de situacao: avaliagao de informagdes
previamente disponiveis sobre determinado problema.

- Andlise de mercado: fungdo que estabelece e delimita as
caracteristicas do mercado a ser atingido, para definicdo de
sua potencialidade;

- Analise de participagdo no mercado: analise de avaliagao
de vendas em relagéo a concorrentes;
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- Andlise de séries temporais: forma de analise estatistica
que consistem em dividir as vendas passadas de um
produto ou servico e seus componentes de tendéncia, ciclo,
sazonalidade e de eventos irregulares, de modo a produzir
uma previsédo de vendas.

- Analise de tendéncias: analise das inclinacoes,
preferéncias ou propenséao de diferentes variaveis de
mercado, como a econdmica, financeira, tecnolégica.

Relatério de estudo de
mercado

Exposicao de resultados de estudo técnico especializado,
realizado para identificar as caracteristicas de
determinada parcela de consumidores, com o objetivo de
analisar a criacdo de novos produtos, as melhores
estratégias de divulgacao e as principiais qualidades
desejadas por segmentos do mercado consumidor para
determinado tipo de produto.

Também denominado: relatério de pesquisa de
marketing.

Relatério de pesquisa de
mercado

Relatério contendo resultados de pesquisa, as
informacdes levantadas com um grupo de individuos
selecionados para avaliar o conhecimento a respeito de
produtos ou marcas, ou avaliar o impacto de campanhas
publicitarias.

As pesquisas de mercado podem ser quantitativas ou
qualitativas dependendo do tipo de informag&o pesquisada.
A coleta de dados pode ser elaborada utilizando-se
questionarios, observagao, registros mecanicos entre
outros.

4.5.1.2 Atividade: Planejamento de produtos

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Desenho técnico de
embalagem

Representagao grafica, de objeto, executada com o
auxilio de instrumentos, indicando todos os seus detalhes
construtivos.

O desenho técnico de produto é desenvolvido pelas areas
técnicas produtivas.
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Estudo de viabilidade de
produto

conjunto de informagdes necessarias para analisar qual
seria 0 comportamento de um produto, se 0 mesmo fosse
criado e lancado no mercado (MOREIRA, PASQUALE,
DUBNER, 2008, p.197).

Gréfico de ciclo de vida do
produto

Diagrama que representa o volume de vendas e a
evolugéo do produto ao longo de quatro fases
consecutivas: introducao, crescimento, maturidade e
declinio (MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008,
p.107).

Também denominado: estudo de ciclo de vida
mercadolégico.

Portfélio de produtos

Conjunto de fotografias e demais materiais de registro de
produtos.

4.5.1.3 Atividade Publicidade e propaganda

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Anuario de propaganda

Publicacao informativa completa sobre agéncias,
fornecedores, produtores, estudios, sindicatos e
associacoes, veiculos; apresenta um resumo do que
aconteceu no ano anterior no mercado de propaganda
(MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008, p.44).
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Anuncio de merchandising

Anuncio publicitario, veiculado em programas de
televisao, radio, filme, espetaculo teatral entre outros,
composto pela veiculacdo de mencao ou aparicdo de um
produto, servico ou marca, de forma ndo ostensiva e
aparentemente casual, no contexto da encenacao
(RABACA, BARBOSA, 1987, p. 396).

Também denominado: merchandising.

Anuncio publicitario

Mensagem de propaganda elaborada por meio de
palavras, imagens, musica, recursos audiovisuais, efeitos
luminoso e outros, veiculada nos meios de comunicagéao
com finalidades comerciais, institucionais, politicas entre
outras, com o objetivo de comunicar ao publico as
qualidades de determinado produto, marca ou
organizacgao.

Também denominado: reclame (termo em desuso),
comercial (para andncio produzido para radio ou tv).

Documentos similares:

- Anuncio classificado: mensagem de divulgacao de
produtos ou servicos em secoes especializadas de
jornais e revistas. Tem como principais caracteristicas
seu pequeno tamanho e auséncia de ilustracao
(MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008, p.45).

A forma e o contetido dos anuncios, bem como suas
caracteristicas de informacao e de persuaséo, variam de
acordo com o0s objetivos da propaganda, o publico visado e
0 veiculo que ira transmiti-la. As mensagens de venda, por
exemplo, sdo criadas, produzidas e veiculadas segundo
técnicas especiais, para atrair a atengao do receptor,
despertar interesse, provocar desejo (de comprar, de
possuir, de usufruir do bem oferecido), satisfagdo maxima
(relacionada a compra e ao consumo do produto ou servico
anunciado) e culpa minima (ou seja, minimizar sentimentos
de culpa que possam advir da compra ou do desejo de
comprar um produto (RABACA, BARBOSA, 1987, p. 43).
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- Anlincio cooperativo — mensagem em que fabricante e
fornecedores ou distribuidores divulgam conjuntamente
seus produtos ou servigos, dividindo custos de veiculacao
(MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008, 46).

- Anuncio sanduiche; também conhecido como homem
tabuleta, ou homem sanduiche, pois ele anda pelas ruas
com dois cartazes presos nos ombros divulgando
principalmente servigos de empresas (MOREIRA,
PASQUALE, DUBNER, 2008, p.46).

- Comercial integrado: aviso publicitario que, ao contrario
da maioria, ndo interrompe a transmisséo de um
programa, nao abre nem fecha uma programacgao, mas
se integra a ela (MOREIRA, PASQUALE, DUBNER,
2008, p. 117).

- Teaser: anlincio que procura provocar a curiosidade do
publico em relagao a determinado produto ou
acontecimento que sé serao revelados posteriormente,
com a eclosdo da campanha de propaganda (RABACA,
BARBOSA, 1987, p.556).

Briefing

Resumo escrito de informacdes e instru¢des concisas e
objetivas sobre atividade a ser executada.

Em cada contexto, o briefing tera finalidades diferentes. No
contexto de marketing, o briefing é o documento que o
profissional de marketing transmite a quem vai realizar uma
campanha publicitaria promocional, de rela¢des publicas ou
uma pesquisa de mercado. Numa entrevista, é a passagem
de informagéo e de instru¢des de modo ordenado,
fornecida para o correto desenvolvimento da entrevista

(MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008, p.82).
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Broadside Impresso de propaganda utilizado como peca de Destina-se normalmente a vendedores ou revendedores da
lancamento de um produto ou de esclarecimento acerca {firma, ou a publicos especiais para quem é necessario
de uma campanha publica ou promoc¢ao de vendas, explicar motivos e intengdes de uma campanha (jornalistas,
contendo acima de trés dobras, em formato maior que os jpoliticos, acionistas, etc) Pode ser distribuido em maos,
folhetos comuns. pelo cliente ou pela agéncia (no caso de publicos
Também denominado: folhetio. espgciais), por mala-direta, como encarte de uma revista,
ou diretamente aos consumidores, em pontos de venda a
Ver: folheto, folder. varejo. Apresenta formato ligeiramente maior que os
folhetos comuns (o tamanho incomum, alids, € um dos
recursos que o pessoal de criacao utiliza para impressionar
de pronto o leitor do broadside). Compobe-se muitas vezes
de uma so6 folha, impressa a cores dos dois lados (embora
o significado original do termo designe a folha impressa
num so6 lado), e dobrada varias vezes, como um folder
(RABACA, BARBOSA, 1987, p.85)
Cartaz Anuncio de grandes dimensdes, em formatos variaveis, Atualmente, os cartazes de grandes dimensdes constituem

impresso em papel, de um sé lado e geralmente a cores.
Proprio para ser afixado em ambientes amplos € ao ar
livre, em paredes ou armacgdes proprias de madeira ou de
metal.

Também denominado: outdoor (cartaz externo de
grandes proporcoes).

a forma mais comum de outdoor e sdo impressos em varias
folhas que sao, depois, montadas lado a lado nos locais
apropriados, para formar a imagem completa (RABACA,
1987, p.111).

Utilizados especialmente em grandes centros urbanos,
como veiculo de propaganda, os cartazes sdo produzidos
com mais frequéncia nos formatos 8,80 x 2,90 m (32
folhas), 4,40 x 2,90 (16 folhas).
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O cartaz de uma folha pode ser também colocado
diretamente em paredes e tapumes. Sao chamados de
indoors os cartazes préprios para afixagdo em ambientes
fechados, inclusive no interior dos pontos de venda, em
transportes coletivos, estagcdes de embarque (estes Ultimos
sao chamados transporte ou car card). O cartaz de varias
folhas (préprio para outdoor), também chamado cartaz-
mural ou mural, é colado sobre chapas metalicas,
emolduradas por madeira pintada, para ser exibido durante
um periodo determinado, em geral de 15 dias, € depois
substituido por outro anuncio (que é colado, quase sempre,
sobre as folhas do anincio anterior).

O periodo normal de exibicdo de um cartaz é de 15 dias.
(MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008, p.98).

Case history

Relato de um trabalho realizado nas areas de relacées
publicas, propaganda, marketing e afins, durante ou apos
a sua execucao. Consiste em uma analise da situagcao
anterior, incluindo pontos positivos e negativos,
providéncias tomadas, resultados atingidos e avaliagao
da eficacia das operagdes (RABACA, BARBOSA,1987, p.
117).

Normalmente, usa-se esta expressao para exemplificar
determinado acontecimento pela citagio de todas as
etapas que o compuseram.

Um “caso”, em portugués, nunca sera o de marketing. Aqui
0 empréstimo linglistico se torna absolutamente necessario
(MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008, p. 99).

Comprovante de
publicagéo

Recorte de jornal ou revista, utilizado para demonstrar ao
cliente que uma insergéo publicitaria foi executada
(RABACA, BARBOSA, 1987, p.150).

Comprovante de
veiculagcéao

Documento emitido pelas emissoras de radio e televisao
assegurando que o comercial foi veiculado conforme a
autorizacdo (MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008,
p.121).

260




ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Filmete

Filme curto de propaganda, comercial ou institucional,
para cinema ou televisdo. Sua duragao é geralmente de
15,30 ou 60 segundos (RABACA, BARBOSA,1987, p.
264).

Ver: anuncio, jingle.

Folha de dados de produto

Resumo de informacbes relacionadas a determinado
produto, como caracteristicas principais e secundarias,
beneficios que proporciona etc, assim como qualquer
referéncia que possa ser usada na redagao do texto
publicitario (MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008,
p.211).

Infomercial

Anuncio comercial produzido para a televisao, geralmente
em formato de programa, com o objetivo de vender um
produto naquele exato momento. Caracteriza-se por ter
um tempo de duragdo maior e por demonstrar bem o
produto (MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008,
p.246).

Informe publicitario

Mensagem publicitaria que utiliza caracteristicas de
apresentagao grafica que a tornam parecida com
matérias normais do veiculo em que foi impressa.
(MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008, p.246)

Também denominado: matéria paga
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Jingle

Registro de mensagem publicitaria em forma de musica
geralmente simples e cativante, facil de cantarolar e de
recordar, especialmente composta e criada para a
propaganda de determinada marca, produto ou servigo
(RABACA, BARBOSA, 1987, p.345).

Ver: filmete.

Sua duragdo média varia de 15 a 30 segundos. E
normalmente gravado em disco ou em fita magnética (para
transmiss@o em radio) ou inserido na trilha sonora de
filmetes para televisdo e cinema, acompanhado de texto
(locugao) e imagem. O uso, em publicidade, da palavra
inglesa jingle que significa “tinido” provém da cangéo de
Natal norte-americana Jingle Bells (RABACA, BARBOSA,
1987, p. 345).

Manual de politica de
propaganda

Conjunto de declaragdes escritas sobre a estratégia
basica de propaganda adotada por uma organizagao ou
marca, que deve estar em consonancia com a politica de
comunicagao.

Inclui as regras que devem ser seguidas no trabalho
publicitario de planejamento, criagao, producao, e midia
(MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008, p.332)

Mapa de programagéo

Cronograma que contém as datas das insercgoes,
horarios, veiculos das publicacées de anuncios, em
determinado periodo de tempo (MOREIRA, PASQUALE,
DUBNER, 2008, p. 275).

Ver: plano de midia.

Orgcamento publicitario

Previsdo de verba destinada a atividades publicitarias de
uma organizagao.

Ordem de insergao

Documento que autoriza a veiculagao de peca publicitaria
em determinado meio de comunicacgao.

Também denominado: autorizagdo de insergao.

Ordem de servigo

Determinacéao técnica ou administrativa emitida as
diversas areas de uma agéncia de publicidade, para a
realizacado do servigo requisitado pelo cliente (MOREIRA,
PASQUALE, DUBNER, 2008, p.74).

Também denominado: blue-sheet.
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Painel publicitario

Anuncio em via publica, ao ar livre, que apresenta a
mensagem pintada sobre material duravel, geralmente
em chapas de metal montadas numa estrutura de
madeira, ou sobre paredes de edificio.

Também denominado: anuncio luminoso (para painéis
com iluminagao especial).

Ver: cartaz.

Muito comum em estradas e centros urbanos, o painel pode
ser produzido em diversos formatos e tipos: retangular,
recortado (na forma das letras ou de embalagens, por
exemplo), tridimensional, iluminado ou nao. Sua exibigao
(mais duradoura que a do cartaz) costuma ser contratada
por varios meses e, em alguns casos, é até permanente
(RABACA, BARBOSA, 1987, p.438).

Plano de midia

Projeto que define estratégias de insergdo de propaganda
nos meios de comunicagao, com a definigdo de veiculos
principais e de apoio, volume e datas de insergdes, e
orgamento disponivel.

Também denominado: plano de divulgacao.
Ver: mapa de programacao.

Processo ético

Desenvolvimento de expediente, incluindo tipos diversos
de documentos, que tramita de forma sistematizada,
visando propiciar elementos de convicgdo parao
julgamento de anuncio submetido ao Conselho de Etica
do Conselho Nacional de Auto-regulamentacao
Publicitaria (Conar), a luz do Cédigo Brasileiro de Auto-
regulamentacao Publicitaria (MOREIRA, PASQUALE,
DUBNER, 2008, p.346).

O Codigo de Defesa do Consumidor (Lei 8.078/1°990)
define no seu art. 62, define que é direito do consumidor “a
protecdo contra a publicidade enganosa e abusiva,
métodos comerciais coercitivos ou desleais, bem como
contra praticas e clausulas abusivas ou impostas no
fornecimento de produtos e servigos”.

O processo ético tem inicio com a representacao (peticao
inicial) subscrita por consumidor, pelo préprio diretor
executivo do Conar ou por anunciante, agéncia, veiculo ou
autoridade; é instruido por exemplar de anincio ou
campanha, defesa do anunciante e/ou da agéncia
responsavel, laudo de especialista, relatério e parecer do
relator, acordao etc (MOREIRA, PASQUALE, DUBNER,
2008, p. 346).
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Projeto de campanha
publicitaria

Conjunto de pecas publicitarias, criadas, produzidas e
veiculadas de maneira coordenada, de acordo com
determinados objetivos de propaganda de um produto ou
servigco, marca ou organizacao (RABACA, BARBOSA,
1987, p.100).

Ver: anuncio publicitario.

Uma campanha pode ser constituida por uma s6 peca, ou
pode ser composta por varios anlncios para revistas e
jornais, filmetes para tv e para cinema, jingles e spots para
radio, outdoors, materiais de ponto-de-venda (cartazetes,
displays, bandeirolas, mobiles, decalcomanias, amostras,
elementos de decoragao), kits para revendedores (inclusive
com sugestdes de anlncios cooperativos), folhetos de
promogao ou de instrugdes sobre o produto, broadside
(para revendedores, jornalistas, empresarios e
autoridades), eventos, promogdes etc. Cada uma dessas
pegas apresenta fungdes e caracteristicas proprias. Sua
criacao baseia-se geralmente num mesmo tema ou idéia
(unidade conceitual e tematica), e sua veiculagdo obedece
a uma programagao criteriosa de midia. A escolha e a
variedade dos recursos a serem utilizados em uma
campanha variam de acordo com o tempo previsto, a verba
disponivel, a estratégia do cliente e o publico que se deseja
atingir (RABACA, BARBOSA,1987, p.100).

Prova de anuncio

Minuta de andncio publicitario, produzida para verificacao
e autorizacao prévia a producao final do documento
(MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008, p.356).

Ver: arte-final.

4.5.1.4 Atividade: Promoc¢éao de vendas
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Amostra

Miniatura ou por¢éo reduzida de um produto, oferecida
gratuitamente ao consumidor potencial por mala direta,
ou no ponto-de-venda, ou anexados a anuncios de
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revista e entre outros locais. (RABACA, BARBOSA, 1987,
p.33)

Bandeirola

Peca promocional, em formato de pequena bandeira
utilizada para enfeitar lojas, nela se escrevendo o nome
do produto a promover. E utilizada em pontos-de-venda,
contendo mensagem promocional. Pode ser
confeccionada em pano, plastico ou papel (MOREIRA,
PASQUALE, DUBNER, 2008, p. 64).

Ver: flamula

Brinde - objeto promocional

Peca promocional oferecida gratuitamente a clientes,
consumidores, varejistas, ou a outros publicos, conforme
os interesses da instituicao. Consiste geralmente em um
objeto de pouco valor, porém de grande utilidade:
especialmente isqueiros, chaveiros, canetas, porta-lapis,
agendas, entre outros, em que é exibido o logotipo ou a
mensagem publicitaria da empresa que o ofertou
(RABACA, BARBOSA, 1987, p.84).

Embora nao corresponda a um formato, espécie ou tipo
documental tradicional, aparece nos arquivos de marketing
com a finalidade de manter o registro das estratégias
promocionais desenvolvidas pela instituicdo. Quanto mais
repetitivo um brinde, menos efeito ele surtira. Portanto, a
renovagdo constante do “catalogo” de brindes funciona
como estratégia de ligagcdo com o cliente em potencial.

E um instrumento utilizado para reforco de vendas. Na
determinagao dos brindes, os fatores importantes para
identificacdo ou analise sdo: adequacao dos brindes, efeito
sobre as recompras, lucro liquido, custo do brinde e
remessa. (MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008, p. 82).

Button

Broche em formato de botao, geralmente de plastico, com
simbolos e frases sobre determinada marca, muito usado
em promocdes para identificar pessoas ou ser distribuido
como brinde (MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008,
p.86).

Calendario promocional

Tabela que contém as datas dos eventos promocionais
de determinado periodo, por produto.
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Cartaz promocional

Formato de papel, papelao ou outro material, afixado em
ponto-de-venda, com a finalidade de promover produto
em exposigao.

Também denominado: cartaz de ponto de venda; tabuleta
(quando produzido em madeira ou plastico rigido);
cartazete.

Convite de evento

Solicitagdo para que alguém esteja presente ao evento

Dependendo da abrangéncia do evento e de seu grau de

promocional de lancamento ou de promoc¢ao de venda de produto. formalidade, o convite pode ser elaborado como carta (para
eventos protocolares), cartao-postal (para eventos de
ampla divulgacao), tiquete (bilhete ou cupom).

Cupom Certificado promocional que oferece determinadas O cupom pode ser remetido pelo correio, via mala direta,

vantagens na compra de um produto (desconto especial,
participagdo em sorteio de prémios, direito a brinde
especial, entre outros), utilizado como apoio a venda
(RABACA, BARBOSA,1987, p.188).

incluido em outro produto, entregue de porta em porta ou
inserido num anuncio para ser preenchido pelo consumidor
e remetido a empresa (no caso de venda pelo correio) ou
para ser trocado na rede varejista ou em postos especiais
(no caso de desconto ou brinde) (RABACA, BARBOSA,
1987, p. 188).

Cupom promocional

Cartao de pequeno porte, destacavel, impresso e muitas
vezes numerado, encartado em revistas ou remetido por
mala-direta ao consumidor, permitindo a participacao em
determinado evento promocional, a solicitacao de produto
ou material promocional, ou desconto na compra dos
produtos especificados (MOREIRA, PASQUALE,
DUBNER, 2008, p.140).

Também denominado: cupom de desconto; tiquete
promocional.

Display

Peca de propaganda ou promogéo de vendas,
confeccionado em suporte rigido ou objeto tridimensional,

Os displays, geralmente fornecidos pelo fabricante, como
pecas integradas ao conjunto da campanha de propaganda
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exposto em ponto-de-venda, com o objetivo de atrair os
consumidores para determinado produto, servico ou
marca (HOUAISS, 2010).

Também denominado: mostrudrio.

ou promocao de vendas, apresentam-se em diversas
formas, gbndolas, cestas, arcas, prateleiras moveis — e sao
confeccionadas em papelao, plastico ou arame. Podem ser
colocados sobre balcdes, em vitrinas, prateleiras, junto as
paredes, sobre o0 assoalho etc. Classificam-se em duas
categorias: displays de venda (o produto exibido pode ser
apanhado pelo consumidor) e displays expositivos, quando
apenas mostram ou anunciam o produto (RABACA,
BARBOSA, 1987, p.211).

Dossié de evento

Conjunto de documentos composto por documentos
necessarios a realizagdo de um evento. Inclui cotagdes e
orgamentos de fornecedores, correspondéncia,
programagao do evento e relatério final.

Faixa

Mensagem publicitaria impressa em tiras de pano ou
plastico, colocada nas ruas, fachadas de prédio ou em
seu interior (MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008,
p.202).

Faixa de gondola

Pega promocional em formato de faixa, especifica para
ser utilizada em gondolas de supermercado (MOREIRA,
PASQUALE, DUBNER, 2008, p.202).

Pode ser produzida em diversos materiais e formatos,
prevalecendo o formato de faixa, pois € utilizada na parte
frontal das prateleiras, funcionando como delimitador de
espaco de um determinado produto e como aparador de
embalagens (NOGUEIRA, 2008, p.36).

Flamula

Peca promocional, em formato de bandeirola estreita e
comprida, terminada em bico, fixada em haste especial
(MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008, p.208).

Ver: bandeirola

Folder promocional

Folder distribuido para divulgagdo de promogao de
vendas especifica. Tem carater transitério, de acordo
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com o0 prazo da promogao que divulga.

Folheto promocional

Folheto destinado a promover um produto ou servigo
(MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008, p.211).

Galhardete Peca promocional em formato de bandeirola de duas
pontas em sua parte inferior, utilizada em eventos
(MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008, p.222)
Ver: bandeirola.

Gargaleira Peca promocional colocada em volta do gargalo de

embalagens (NOGUEIRA, 2008, p.40).
Também denominada: colarinho.

Peca promocional

Material utilizado para campanha de promogao de
vendas.

Ver: amostra, bandeirola, brinde, button, display, faixa,
faixa de gobndola, flamula, galhardete, gargaleira, sacola
promocional.

Reportagem fotografica de
evento promocional

Registro fotografico produzido na cobertura de um evento
de lancamento ou de promoc¢ao de venda de produto ou
Servico.

Rétulo

Impresso afixado em embalagem de produto que indica o
nome da marca, nome do fabricante ou distribuidor, os
ingredientes do produto, o peso ou volume liquido e a
data de validade do produto (LACOMBE, 2009, p.549).

Sacola promocional

Peca promocional em formato de sacola confeccionada
em diversos materiais, com mensagem e/ou imagens

promocionais impressas (MOREIRA, PASQUALE,
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DUBNER, 2008, p. 380).

Tabléide promocional

Jornal, em tamanho correspondente a metade do
tamanho padréo dos jornais habituais, que promove
produtos ou servigos.

Geralmente produzido por comerciantes varejistas ou
atacadistas, para divulgar produtos e promogées. E
distribuido nas ruas, porta a porta ou no proprio ponto-de-
venda (NOGUEIRA, 2008, p. 53)

Vale-brinde

Documento promocional que da direito ao seu portador
de receber, a titulo de brinde, um produto, um valor em
dinheiro, uma viagem ou um desconto (HOUAISS, 2010).

Ver: cupom promocional

4.5.1.5 Atividade: Marketing direto

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Relagao de mala direta

Relacao de nomes, enderecos e telefones de
consumidores potenciais utilizada para divulgacéao
promocional de produtos e servigos através do remessa
de pecas de propaganda (folhetos, cartas circulares,
catalogos, livretos etc) por correio (convencional ou
eletrénico).

Também denominado: cadastro de consumidores, mailing
list .

Geralmente, a mala direta tem um custo relativamente
baixo e o objetivo é obter uma resposta do consumidor
potencial, mas a porcentagem de respostas costuma ser
também muito baixa (LACOMBE, 2009, p.393).
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Cartao resposta

Cartao impresso com dados de enderegamento e porte
postal previamente pago enviado a destinatario de mala-
direta ou encartado em publicagbes, com o objetivo de
ser preenchida pelo respondente e retornada ao
anunciante (MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008,
p.98).

E destinado a incentivar a resposta do consumidor sobre o
assunto tratado no cartdo. Pode conter pedido de produto,
ordem de compra, pequisa de mercado entre outros
conteldos possiveis.

O cartao bingo é um cartao resposta encartado em
publicag¢des, utilizado pelo leitor para solicitar literatura ou
amostras ou produtos, cujos produtos e servicos sdo
anunciados ou mencionados em suas matérias editoriais. A
origem do nome esta em sua semelhanga aparente com os
cartdes do jogo do mesmo nome (MOREIRA, PASQUALE,
DUBNER, 2008. p. 97).

Muito comum em albuns de figurinhas, onde é apresentado
como um quadriculado com 0s nimeros respectivos das
figuras que se deseja solicitar ao editor.

4.5.1.6 Atividade: Marketing institucional

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Dossié de patrocinio

Conjunto de documentos reunidos para registro de
evento ou agdo de patrocinio.

Pode incluir: cépia do contrato de patrocinio, convite e
anuncios publicitarios, brindes oferecidos e modelos de
materiais utilizados (por exemplo, camisetas, bonés,
materiais promocionais), registro fotogréafico do evento,
relatorio de analise, entre outros documentos.
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4.5.2 Atividade: Administracao comercial

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Caderneta de conta

Pequeno caderno para registro da movimentacao de uma
conta em estabelecimento comercial ou financeiro.

Muito utilizado em armazéns e padarias em que séao
anotados os valores das compras a crédito para cada
cliente (MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008, p.89)

Catalogo de Clientes

Relacao contendo dados de clientes e doadores, como
razao social, endereco telefones, utilizado para
estabelecimento de contatos.

Ver: relagao de mala-direta.

O catalogo de clientes é um documento voltado ao contato
direto da equipe comercial com o possivel comprador ou
doador (no caso de organizag¢des da sociedade civil).

Catalogo de produtos

Relacao de produtos ou servigos comercializados pela
organizacao, contendo descricao e especificacao técnica,
precos e condi¢coes de pagamentos.

Também denominado: catalogo comercial.
Ver: portfélio de produtos, lista de pregos.

Os catalogos em papel trazem algumas dificuldades como
tamanho, perecibilidade, custo. O catalogo eletrénico vem
substituindo os grandes catalogos institucionais , com a
vantagem de permitir atualizacoes, insercoes, ampliacoes
e, principalmente, interatividade, a um custo
significativamente menor. Utilizando a multimidia como
ferramenta (fotos, audio, video, desenhos, movimentos)
estdo cada vez mais disponibilizados na internet
(MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008, p.100).

Certificado de garantia

Declaracao de garantia dada a um comprador, cobrindo
um periodo fixo de tempo e assegurando que o fabricante
ou o varejista trocara o produto ou fara a devolucao da
importancia paga, em caso de defeito ou se ndo satisfizer
as condicdes declaradas pelo produtor (MOREIRA,
PASQUALE, DUBNER, 2008, p.223).

Contrato de exclusividade

Registro de acordo que proibe os intermediarios de
negociarem com produtos de empresas concorrentes ou
prestar servicos a concorrentes (MOREIRA, PASQUALE,
DUBNER, 2008, p130).

O contrato de exclusividade é formalizado com
representantes comerciais ou entre produtores e
distribuidores de um determinado produto ou marca.
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Lista de precos

Relagéo dos precos de produtos e servigos de uma
organizacgao.

Também denominada: Relagao de pregos.
Ver catalogo de produtos.

Acompanha o catalogo de produtos.

Manual de politica
comercial

Conjunto de declaracdes escritas contendo a diretriz de
vendas da organizagao.

Também denominada: politica de vendas.

Ordem de Faturamento

Determinacé@o administrativa para emisséo de nota fiscal
e fatura relativa a venda de produto ou servigo.

Ordem de venda

Relagéo detalhada de produtos solicitados pelo cliente.
Também denominado: pedido de produto.

Plano comercial

Projeto que define a estratégia de abordagem aos
clientes, as metas, prazos e volume de vendas da
organizagao para determinado periodo.

Também denominado: plano de vendas.

O plano de vendas é um documento tradicionalmente
ligado a atividade empresarial, que passou a ser utilizado
por organizacdes da sociedade civil para planejar
campanhas de arrecadacao de recursos.

Portfélio de produtos

Peca ou conjunto de pecas promocionais com
informagdes sobre determinado produto ou servico, para
orientar o vendedor quanto a caracteristicas, preco,
condicdes de pagamento, dados sobre produtos similares
ou sobre o mercado (RABACA, BARBOSA, 1987, p. 351)

Documento similar: kit de venda.

Costuma ser um recurso eficaz na fase de introducao do
ciclo de vida do produto. Em geral, o vendedor que oferece
um novo produto para uma clientela de varejistas, ou a
variacdo de um produto existente, leva um portfélio
(MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008, p. 334).
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O kit de vendas (sales kit) & normalmente utilizado em
langcamento de produto ou campanha. E composto por um
brinde, uma amostra do novo produto € um broadside
(Folheto destinado a rede de revenda no qual o fabricante
presta minuciosas informagdes sobre a campanha de
propaganda que pretende realizar (MOREIRA, PASQUALE,
DUBNER, 2008, p.380).

Relatério de especificagao
técnica

Descri¢ao das caracteristicas técnicas de um produto ou
de um servi¢o, de modo a torna-lo identificavel quanto
aos seus atributos e em relagdo aos concorrentes.
(MOREIRA, PASQUALE, DUBNER, 2008, p.189).

Também denominada: especificagdo de produto,
especificagcao técnica.

Relatério de
monitoramento de vendas

Exposicao de dados de vendas realizadas pra
acompanhamento das vendas de um periodo (diario,
semanal, anual).

Também denominado: barébmetro de vendas.

Através do bardmetro de vendas efetua-se uma analise do

desempenho das vendas através de métodos comparativos
e calculos percentuais (MOREIRA, PASQUALE, DUBNER,

2008, p.65).

Relatério de pesquisa de
precos

Exposicao de resultados de levantamento de pregos de
venda, normalmente realizada pelos estabelecimentos
comerciais varejistas para atender a aspectos
mercadolégicos diversos (MOREIRA, PASQUALE,
DUBNER, 2008, p. 325).
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4.6. Funcao: Gestao de materiais e patriménio

4.6.1 Subfuncao: Gerenciamento de transporte e distribuicao

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Certificado de origem

Declaragao que comprova qual o pais de origem de
determinada mercadoria, comercializada no mercado
internacional (LACOMBE, 2009, p.113).

O certificado de origem é importante quando o pais de
origem tem tarifas preferenciais (LACOMBE, 2009,p.113).

Conhecimento de
transporte

Certificado de recebimento de mercadoria para transporte
até o local determinado, emitido pela companhia
transportadora, contendo a especificacdo da mercadoria
transportada, nos termos do contrato de transporte.

Documentos similares: conhecimento de embarque (para
transporte maritimo), conhecimento de frete, certificado
de embarque (para transporte maritimo); conhecimento
de carga (para transporte aéreo); conhecimento de
despacho.

Ver: contrato de afretamento, manifesto de carga

Contrato de afretamento

Registro de acordo pelo qual o proprietario de um veiculo
o0 aluga a terceiros, para uso total ou parcial, no
transporte de pessoas, bens e mercadorias (LACOMBE,
2009, p.20).

Também denominado: contrato de frete.

Cronograma de
manutencao de veiculos

Quadro de distribuicdo de datas de manutencao de cada
veiculo pertencente a organizacao.

Pode ser mensal ou anual.

Disco diagrama de
tacografo

Gréfico circular que registra a variagao de velocidade de
veiculo automotor durante um periodo (semanal, mensal
ou outro).

O uso de tacédgrafo é obrigatério em veiculos de carga
(acima de 19 toneladas) e de transporte de passageiros
acima de 10 lugares, conforme a Resolugao 14/1998 do
Conselho Nacional de Tréansito.
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Manifesto de carga

Relagao completa e discriminada da carga embarcada
em um navio ou avido, assinada pelo comandante
(LACOMBE, 2009, p.393).

Também denominado; certificado de embarque
Ver: conhecimento de transporte.

O manifesto de carga é preparado logo que a empresa de
navegacao termina o processamento dos conhecimentos
de embarque (LACOMBE, 2009, p.393).

Relagao de expedicéo de
produtos

Listagem de controle de saida de produtos direcionados a
clientes ou outras unidades, incluindo data, dados do
produto expedido e do veiculo de transporte.

Ver: romaneio.

Relatério de manutencao
de veiculos

Exposicao das condi¢gdes de manutencao de veiculo,
incluindo defeitos identificados, procedimentos de
correcdo adotados, itens de substituicao e valores gastos.

Relatério de viagem de
veiculo

Resumo das ocorréncias de cada viagem de um veiculo,
incluindo destino, data de partida e de retorno, dados de
quilometragem e abastecimento.

Romaneio

Relagéo que especifica peso, qualidade e quantidade de
mercadorias embaladas em cada caixa, para transporte.

Ver: relagado de expedicao de produtos.

Essa lista permite ao transportador e ao cliente conferir
fisicamente o material recebido. E o equivalente fisico do
aviso antecipado de embarque eletrénico (PANITZ, 2006,
p.104).
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4.6.2 Subfuncao: Aquisicao de materiais e servicos

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Declaracéao de alteragao de
pedido

Notificacao formal de que a ordem de compra ou ordem
de fabricacdo deve ser alterada de alguma maneira.

Também denominado: alteracdo de pedido.

Essa alteracao pode ser resultante de uma revisao na
quantidade, data de entrega ou especificagéo feita pelo
comprador.

Catélogo de fornecedores

Lista de dados de fornecedores, como razao social,
endereco, telefones, nome de representante, utilizado
para estabelecimento de contatos.

Certidao de desembarago
alfandegario

Documento de liberagdo de mercadorias emitido por
funcionario da alfandega (LACOMBE, 2009, p.209).

Orgamento de produto

Previsao de valor de fornecimento de produto ou servigo
especificado, com condicdes de pagamento e prazos de
entrega.

Ver: planilha de cotacédo de precgos, proposta comercial.

De modo geral, é arquivado em conjunto com a planilha de
cotagao de precos.

Ordem de compra

Autorizacao de aquisicao de bens e produtos, formalizada
pela autoridade responséavel.

Também denominada: ordem do cliente.

Ver: ordem de contratagéo.

A formalizagao sera responsabilidade de niveis hierarquicos
diferentes de acordo com o tipo de aquisi¢éo a ser
realizada e os valores envolvidos.

Ordem de contratagao

Autorizacao para celebragdo de contrato de prestagéo de
servigco ou fornecimento de materiais, normalmente
formalizada pela autoridade responsavel.

A formalizagdo do contrato sera responsabilidade de niveis
hierarquicos diferentes de acordo com o tipo de servico a
ser contratado e os valores envolvidos.

Ver: ordem de compra.
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Planilha de cotacao de
precos

Tabela contendo dados da pesquisa de precos entre
diversos fornecedores, realizada para aquisi¢éo de
produtos.

Ver: Orgamento de produto, proposta comercial.

De modo geral é arquivada em conjunto com os
orcamentos ou propostas comerciais levantados.

Proposta comercial

Projeto apresentado a cliente para realizagdo de servigo
ou venda de produto.

Ver: orgamento

Inclui caracteristicas técnicas do produto ou servigo, prazo
de execucao e valor a ser pago. E mais utilizada para
prestacdo de servigos.

Relatério de andlise de
fornecedor

Exposicao de resultado de avaliagdo de empresas
fornecedoras de matérias-primas ou componentes em
areas importantes de desempenho (MOREIRA,
PASQUALE, DUBNER, 2008, p.38).

Termo de referéncia

Declaracéo que registra as caracteristicas técnicas de
produto ou servico, elaborado pelo adquirente e utilizado
como parametro para aquisicdo de bens ou contratacao

de servico.

4.6.3 Subfuncao: Controle de materiais e patriménio

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Certificado de garantia de
produtos

Documento que assegura a integridade de um produto
vendido e/ou a boa qualidade ou durabilidade de um
servigo prestado, e que obriga o fabricante a consertar ou
substituir a mercadoria com defeito e o prestador de
servico a refazé-lo se insatisfatério (HOUAISS, 2010).
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Ficha de estoque

Ficha de identificacdo de produtos existentes em
estoque, informando caracteristicas do produto, a entrada
e saida de matérias de estoque e a necessidade de
aquisicéo.

Também denominado: controle de estoque de
almoxarifado, ficha kanban.

Atualmente é elaborada em meio eletrébnico, num dos
médulos dos sistemas de gestao empresarial.

Kanban — método japonés de controlar o movimento de
materiais no processo de producao para obter o sistema
just-in-time. Utilizava cartbes especificos para autorizar o
suprimento de materiais para uso somente quando eles
eram necessarios. Nesses cartdes, eram anotados os tipos
e as quantidades de pecas. O just-in-time atual utiliza
microcomputadores e aplicativos especificamente
programados para minimizar os estoques e alimentar as
pecas na linha de producao no momento exato de sua
utilizagao (LACOMBE, 2009, p.367).

Registro de inventario

Inscricao do histérico de transagdes de movimentagao de
cada item do acervo da organizagao, incluindo bens,
equipamentos, materiais de consumo e matérias-primas,
com a indicagdo de situagédo atual de cada item.

Dependendo das funcionalidades disponiveis e do tipo de
parametrizacdo definida para o sistema, os registros de
inventario podem incluir o nome do usuario, data e hora da
transagdo, para fins de controle e auditoria do processo
(PANITZ, 2006, p.100).

Relagéo de inventario

Listagem contendo a descricao e avaliagdo de todos os
materiais, equipamentos e produtos estocados em cada
depdsito da organizacao.

Documento similar: folha de verificacdo de estoque

Relatério de movimentacao
de bens e produtos

Planilha contendo informagbes sobre a transferéncia de
bens e produtos entre depdsitos e unidades da
organizacao.

Relatério de ocorréncias de
materiais

Planilha contendo informagdes sobre divergéncias dos

materiais recebidos.
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4.6.4 Subfuncao: Manutencao de equipamentos e instalacées

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Cronograma de
manutencéo de
equipamentos

Quadro de distribuicdo de datas de manutengéo de
equipamentos, dividido por tipo de equipamento,
contendo prazo inicial e final.

Documento similar: cronograma de parada de maquina
(para manutengéo de equipamentos industriais).

Dossié de obra

Conjunto de documentos sobre a execug¢ao de uma obra
civil.

Pode conter: planta; memorial descritivo; memorial
descritivo de obra; alvaras de execucgao de obras;

Ordem de manutencgao

Documento que autoriza a execucao de um servigo de
manutencao em equipamento ou edificacao.

Também denominado: ordem de servigco de manutengéo

Plano de conservacao

Exposicdo de acOes necessarias para realizar a
conservacao civil de imoveis e edificios.

Inclui acbes de manutencao predial, pintura, jardinagem,
entre outras atividades.

Plano de manutencgéo

Projeto contendo as acdes e operacdes a serem
realizadas para manutencéo de equipamentos e
edificacdes em determinado periodo de tempo.

Relatério de manutencao

Exposicao de uma ou mais agdes de manutencao
realizada, detalhando situagdo encontradas, reparos
realizados, pecas trocadas, entre outras informacgdes.
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4.6.5 Subfuncao: Planejamento e controle de seguranca patrimonial

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Apolice de seguro

Documento emitido pelo agente segurador, formalizando
o contrato de seguro.

Seguro € o contrato pelo qual um dos contratantes
(segurador) assume a obrigacédo de pagar ao outro
(segurado), ou a quem este designar, uma indenizagao,
capital ou renda, no caso em que advenha o risco indicado
e temido, obrigando-se o segurado, por sua vez, a lhe
pagar o prémio que se tenha estabelecido (HOUAISS,
2010).

A formalizagdo do contrato de seguro ocorre em ambito da
atividade de gestdo administrativa, sendo em alguns casos
validada juridicamente.

Livro de registro de
ocorréncias

Livro em que séo registrados fatos incomuns ou
suspeitos ocorridos em um local.

Utilizado por equipe de seguranca para monitoramento de
quaisquer atos que possam aumentar a inseguranca da
local, como acbes de roubo e furto, inoperancia de
equipamentos; desrespeito a normas e procedimentos;
brigas e desavencas entre outros.

Planilha de controle de
entrada e saida de e
veiculos

Listagem contendo nome e dados pessoais e
identificacao de veiculos que visitaram a organizacao.

Planilha de controle de
entrada e saida de
visitantes

Listagem cronoldgica contendo nome e dados pessoais
de visitantes que estiveram na organizagao.

Em edificios comerciais € grandes empresas, o controle de
entrada e saida de visitantes é realizado em meio
eletrénico, com sistemas de banco de dados.

Projeto de implantacao de
sistema de seguranca

Esquema detalhado da implantagédo de sistemas de
monitoramento de seguranca.

O sistema de monitoramento inclui sistema de alarme de
intrusdo, sistemas de deteccao, alarme de incéndio e
prevencao a incéndios.

Registro audiovisual de
cameras de seguranga

Gravacao em video das imagens captadas pelas

cameras de seguranca de edificios.
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ESPECIE / TIPO DEFINICAO ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Relatério de Planilha de registro de ocorréncias em sistemas de O objetivo desse documento é realizar o acompanhamento
monitoramento de sistema segurancga. do funcionamento dos equipamentos de segurancga.
de seguranca

4.7. Funcao: Gestéao financeira

4.7.1 Subfuncao: Planejamento e controle orcamentario

ESPECIE / TIPO DEFINICAO ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS
Orcamento Previsao de receita e despesa de uma organizacao ou deiNormalmente produzido anualmente, € um dos documentos
parte dela num periodo de tempo determinado. resultantes do planejamento estratégico da organizacao.
Ver: plano de alocagao de recursos. O orcamento é a tradugao, em nimeros, de um plano,

programa ou projeto, comprometendo recursos para sua
execucdo e determinando recursos para sua execugao e
determinando as épocas de seu desembolso (LACOMBE,

2009, p.440).
Plano de alocagéo de Esquema de distribuigdo temporal dos recursos O plano de alocagao de recursos & um desmembramento
recursos disponiveis para realizacdo das acdes e projetos da do orcamento, que ocorre durante sua execucao.

organizacgao.
Ver: orgamento

Relatério de apropriagdo  Tabela contendo o resumo da aplicacao das verbas
orcamentaria orcamentarias previamente definidas, em um
determinado periodo de tempo.

Também denominado: planilha de acompanhamento
orcamentario.
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4.7.2 Subfuncao: Controle de fluxo financeiro

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Aviso de crédito

Comunicado de que um valor esta sendo depositado a
favor do destinatario em conta mantida por ele em uma
empresa ou instituigdo financeira (LACOMBE, 2009,
p.63).

Também denominado: carta de aviso.

Aviso de débito

Comunicado que informa a retirada de um valor da conta
que o destinatario mantém em uma empresa ou
instituicao financeira (LACOMBE, 2009, p.63).

Boleto bancario

Documento de cobranga emitido por instituicao financeira
para efetivacdo de pagamento em data determinada.

Bordero

1) Nota fornecida pelo banco ao cliente que entregou
titulos de crédito, em geral, duplicatas, para cobranga ou
desconto, indicando os valores monetarios € as datas do
desconto (LACOMBE, 2009, p.86).

2) Relacéo discriminativa dos diversos itens que
compdem, 0s pagamentos e recebimentos feitos durante
determinado periodo (HOUAISS, 2010).

Borderd de depésito
bancario

Relagao discriminativa de cheques entregues a instituicao
bancaria para depdsito.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Carta de crédito

Documento emitido por banco assegurando ao cliente o
direito de sacar quantias sobre sua conta até um limite
especifico, por prazo determinado, indicando os juros que
serdo cobrados sobre o saldo devedor (LACOMBE, 2009,
p.104).

Em exportacéo, é a abertura de crédito documentario onde
aparecem descritas as condigdes em que a operacao deve
ser concretizada e um banqueiro que se compromete, por
ordem e conta de seu cliente, a pagar a mercadoria,
mediante a apresentagédo dos documentos representativos
da transacao.

A carta de crédito pode ser definida como uma ordem de
pagamento condicionada, isto &, o exportador fara jus ao
recebimento se atender a todas as exigéncias por ela
estipuladas (PANITZ, 2006, p. 31)

Cartdo de crédito

Documento emitido por instituicdo financeira, que da
direito ao titular a compras a crédito, em
estabelecimentos comerciais credenciados, até os limites
especificados em contrato (LACOMBE, 2009, p.104).

Cartdo de débito

Documento emitido por instituicdo financeira, que permite
efetuar compras debitando instantaneamente o valor na
conta corrente do cliente, em banco conveniado
(LACOMBE, 2009, p.105).

O cartao de débito substitui o cheque como forma de
pagamento.

Cédula hipotecaria

Titulo que autentica direito a um crédito, emitido por
bancos que fazem empréstimo com garantia de hipoteca
sobre bens iméveis (HOUAISS, 2010).

Também denominado: titulo hipotecario, letra hipotecaria.

Cédula pignoraticia

Titulo de crédito cuja garantia ao credor € a penhora de
um bem do devedor.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Certificado de deposito
bancario (CDB)

Titulo de crédito emitido por um banco declarando que
seu detentor ali depositou determinada quantia, a qual
sera paga, em até 180 dias, na data especificada no
proprio documento (LACOMBE, 2009, p.112).

Cheque

Ordem de pagamento a vista emitida por uma pessoa
fisica ou juridica (sacador) em impresso oficial de uma
instituicao financeira (sacado), autorizada a operar com
depdsitos a vista, para que a referida instituicao transfira
para outra pessoa (beneficiaria) determinada quantia
especificada no documento tanto em algarismos como
por extenso.

Ver: ordem de pagamento, titulo de crédito.

Os cheques pré-datados também podem ser considerados
titulos de crédito amplamente utilizados, embora ndo sejam
reconhecidos oficialmente pela legislagcdo, uma vez que o
cheque, por definicdo, se refere a um pagamento a vista.
(LACOMBE, 2009, p.115)

Duplicata mercantil

Titulo de crédito extraido de fatura decorrente da venda
de um bem ou da prestagdo de um servigo para
pagamento a prazo. Pelo titulo, o comprador se
compromete a pagar ao vendedor o valor do bem,
constante da duplicata, na data ai estabelecida
(LACOMBE, 2009, p.229).

Também denominada: duplicata.

A duplicata é titulo formal, e apresenta os seguintes
requisitos previstos em lei: denominacgéao duplicata, data da
emissao e numero de ordem; nimero da fatura ou da nota
fiscal-fatura; data do vencimento ou declaragéo de ser
duplicata a vista; nome e o domicilio do vendedor (sacador)
e do comprador; importancia a ser paga, em algarismos e
por extenso; o local de pagamento; clausula a ordem;
declaracao de reconhecimento de sua exatidao e da
obrigacdo de paga-la, a ser assinada pelo comprador,
como aceite cambial; a assinatura do emitente, também

sendo permitida a rubrica mecanica.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

A duplicata é titulo cuja existéncia depende de um contrato
de compra e venda mercantil ou de prestacéo de servicos.
Em outras palavras, toda duplicata deve corresponder a
uma efetiva venda de bens ou prestacéo de servigos. A
emissdo de duplicatas que ndo tenham como origem essas
atividades é considerada infragao penal. Trata-se da
chamada ‘duplicata fria’ ou duplicata simulada, como
definido no art. 172 do Cédigo Penal. (COTRIM, p.
194/195).

Extrato bancario

Resumo dos langamentos da conta-corrente de um
cliente de instituicdo bancaria, referente a um periodo de
tempo.

Letra de cambio

1) Titulo de crédito pelo qual o emitente, que se
denomina sacador, da ao sacado ordem de pagar
determinada soma em dinheiro, em local e data
especificados, a uma terceira pessoa ou a ordem desta
numa data determinada (HOUAISS, 2010).

Ver: ordem de pagamento.

2) Titulo enviado pelo exportador, apds 0 embarque da
mercadoria, contra o importador, Este documento é
enviado a um banco do pais de importador, que efetuara
a cobranga contra a entrega dos documentos de
exportacao (LACOMBE, 2009, p.337).

A letra de cambio (1) praticamente deixou de ser utilizada
apos o advento da duplicata mercantil (COTRIM, 2009, p.
189).
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Nota promissoéria

Titulo de crédito que o devedor emite a favor de uma
pessoa fisica ou juridica, e pelo qual ele se compromete
pagar uma importancia certa em local determinado € em
data do vencimento.

Ver: titulo de crédito.

A nota promisséria pode ser alienada a terceiros ou dada
em garantia de outro pagamento que o credor da nota
tenha de efetuar (LACOMBE, 2009, p.431).

Difere a ordem de pagamento pois € o proprio emitente
(devedor) que devera pagar o valor constante da nota.

Ordem de pagamento

Titulo que contém a determinacao de pagamento de uma
obrigacao que devera ser cumprida por terceiros.

Ver: cheque, letra de cdmbio, duplicata.

A ordem de pagamento é composta por tres personagens
cambiarios: o emitente - que assina a ordem, o sacado —
pessoa juridica que deve cumprir a ordem de pagamento,
um banco, por exemplo; tomador ou beneficiario — quem se
beneficia da ordem de pagamento (COTRIM, 2009, p.187).

Relatério de pagamentos
efetuados

Relagdo de movimentacao financeira de pagamentos
realizada num determinado periodo.

Relatério de reconciliacao
bancaria

Relagao para conferéncia e acerto entre os registros
contabeis das contas de movimento bancario da empresa
e os extratos das contas correntes bancarias (LACOMBE,
2009, p.526).

Também denominado: relatério de conciliagdo bancaria;
conciliagdo bancaria.

Frequentemente, em virtude de enganos, extravios de
documentos ou diferengas de critérios, os registros da
empresa e dos bancos nao coincidem. Uma vez feito o
acerto, os saldos das contas no livro razdo da empresa
devem estar iguais aos demonstrativos do banco
(LACOMBE, 2009, p.526).

Titulo de crédito

Documento em que uma pessoa fisica ou juridica se
compromete a pagar determinada quantia em uma data
certa a outra pessoa fisica ou juridica (LACOMBE, 2009,
p.602).

Ver: nota promisséria, duplicata, letras de cambio,
cheque.

Também denominado: cartula.

Os titulos de crédito sao regidos pelos artigos 887 a 926 do
Cddigo Civil, que define que os titulos de crédito somente
produzem efeito quando preenchidos os requisitos legais.

a) documento necessario (cartularidade) — o titulo se
exterioriza por meio de um documento que é também
chamado de cartula. A exibicdo desse documento é
necessaria para o exercicio do direito de crédito nele
mencionado.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

b) Literalidade: o titulo é literal, isto &, obedece ao que esta
rigorosamente escrito no documento. Dessa maneira, o
conteudo do direito que o titulo confere ao seu portador
limita-se ao que nele estiver formalmente escrito.

c) Autonomia: o titulo € documento autdbnomo, isto &,
independente de outras obrigacdes. Cada titulo vale por si
mesmo. O direito de seu beneficiario atual ndo pode ser
anulado em virtude de relagdes existentes entre os seus
antigos titulares e o dever da obrigacéo.

(COTRIM, p.185 a187)

Titulo executivo

Titulo que representa o dever de pagar uma obrigacao
liquida.

Ver: titulo de crédito, cheque, letra de cambio, nota
promissoria, cheque e duplicata.

S3o titulos executivos:

Judiciais: sentenga condenatéria civil; sentenga penal
condenato6ria, sentenga estrangeira, homologada pelo STF,
certidao de partilha e inventario;

Extrajudidiciais: letra de cambio, nota promissoria, cheque e
duplicata (também chamados titulos de crédito; documento
(publico ou particular) assinado pelo devedor e subscrito
por duas testemunhas, do qual consta a obrigacéo de
pagar quantia determinada; contratos de hipoteca e penhor
(COTRIM, p.205).

Titulo mobiliario

Documento que representa uma aplicagao financeira em
acoes, obrigacdes, cota de fundos de renda fixa,
certificados de depdsito entre outros (LACOMBE, 2009,

p.604).
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Vale de caixa

Documento sem valor legal, representativo de divida,
usado, as vezes de forma provisoria pelas empresas para
adiantar quantias a empregados ou para registrar uma
saida do caixa enquanto se aguarda o documento
definitivo (LACOMBE, 2009, p.619).

Também denominado: voucher, vale, adiantamento de
despesas.

Muito usado para adiantamento a empregados e para
adiantamento de despesas de viagem o chamado “caixa
pequeno” ou “fundo fixo”: fundo em espécie que se destina
a cobrir pequenas despesas (Houaiss, 2010).

4.7.3 Subfuncao: Faturamento

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Canhoto de nota fiscal

Pequena faixa de papel destacavel na extremidade da
nota fiscal, para comprovacao do recebimento da
mercadoria ou da prestagao do servico pelo cliente.

Ao entregar a nota fiscal, o canhoto é destacado e assinado
pelo cliente, confirmando o recebimento da nota e do
produto identificado. Deve ser arquivado pelo mesmo
periodo que a 22 via da nota fiscal emitida.

Fatura

Relacao que acompanha a remessa de mercadorias
expedidas, ou que se remete mensalmente ao
comprador, com a designacéo de quantidades, marcas,
pesos, pregos e importancias, podendo tais referéncias
ser substituidas pela simples mencao dos nimeros e
valores das notas fiscais (BELLOTTO, 2008, p.52).

Ver: nota fiscal

A expressao nota fiscal fatura representa o documento que
contém tanto a oficializagdo da compra e venda como a
relacdo dos materiais envolvidos na operagao.

Para alguns servigos (especialmente profissionais liberais),
a fatura substitui a nota fiscal, que nao € exigida.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Nota fiscal de venda /
prestacao de servigos

Formulario numerado sequencialmente, que documenta,
por forga da lei tributéria, as operagbes comerciais de
empresas e serve de base para a fiscalizacao fazendaria
(LACOMBE, 2009, p.431).

Documento fiscal que oficializa a operacao de venda de
produtos e servigos para efeito de incidéncia de tributos e
escrituracao fiscal.

Desde 2005, teve inicio a implantacdo da nota fiscal
eletronica (NFe) no Brasil pelo protocolo de cooperacao
ENAT 03/2005, que estabeleceu as condigdes e objetivos
entre os estados e a Receita Federal do Brasil para
implantagao da nota fiscal eletrénica.

ApOs este protocolo, uma série de outros protocolos do
ICMS regulamentaram a obrigatoriedade da emissao da
Nota fiscal eletrénica por determinados segmentos
econdmicos.

Ver:
http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/listaConteudo.aspx?tip

oConteudo=IV+EmMHIFEfQ= (acesso 10/10/2011).

Para notas fiscais de servigos, 0s municipios sao
responsaveis pela implantagio da nota fiscal eletrénica.

4.7.4 Subfuncao: Gerenciamento de crédito e cobranca

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Carta de cobranca

Correspondéncia enviada ao devedor, solicitando o
pagamento do titulo em aberto.

Também denominada: notificagdo extrajudicial de
cobranca.

Certidao de protesto

Documento emitido por tabelido de protesto de titulos,
informando a existéncia de titulos protestados em nome
do requerente.

Protocolo de entrega de
carta de cobranca

Comprovante de recebimento de carta de cobranca,
assinado pelo destinatario ou pessoa que recebeu.

O protocolo € o documento que prova a tomada de ciéncia
do destinatario em relagéao a cobranga efetuada. E

documento necessario as agoes judiciais de cobrancga.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Relatério de titulos em
aberto

Relagédo emitida periodicamente (diaria, semanal,
mensal), contendo todas as notas fiscais emitidas e ndo
pagas por clientes.

Também denominado: relatério de posicao de cobranca.

Utilizado para acompanhamento de cobrancga de dividas de
clientes.

Termo de confissao de
divida

Contrato em que o devedor aceita as condi¢des do
credor, para quitacao de divida anteriormente adquirida e

E utilizado em negociagdo de dividas das mais diversas
areas, substituindo o titulo de crédito nao quitado
(correspondente a divida).

ndo cumprida.

4.8. Funcao: Contabil-fiscal

4.8.1 Subfuncao: Normalizacao e verificacao de procedimentos

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Certificado de auditoria

Declaragao de ciéncia, lavrada e assinada por auditor
independente para comprovar que foi efetuada a auditorig
nos termos especificados no certificado (LACOMBE,
2009, p.112).

Plano de contas

Relagéo contendo os cédigos utilizados (contas) para
estruturacao da classificacdo dos langamentos contabeis

Também denominado: plano contabil

O plano de contas indica conjunto de contas de uma
organizacao, devidamente classificadas, codificadas e
conceituadas, nas quais sao lancados os registros de seus
débitos e créditos. As contas sao alinhadas seguindo a
ordem: ativo, passivo, receitas, custos e despesas. Este
plano ajuda a localizar qualquer conta do livro razdo
(LACOMBE, 2009, p. 474).
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Relatério de auditoria

Exposicao da opiniao dos auditores sobre os resultados
da fiscalizag&o exercida. Pode ser interna ou externa

No caso de auditoria externa, em relacao as
demonstragdes financeiras, existem duas formas de
apresentagdo, uma forma abreviada, que acompanha as
demonstragdes financeiras e é publicada no relatério anual
da empresa, e uma forma completa, enviada ao conselho
de administragdo da empresa. No caso de um relatério
sobre uma demonstracao financeira, € comum os auditores
acrescentarem as demonstracdes notas de rodapé
explicando os critérios, formas de calculo, procedimentos e
praticas contabeis usados para se chegar aos valores
registrados nas demonstragdes (LACOMBE, 2009, p.533).

4.8.2 Subfuncao: Classificacao e controle de lancamentos contabeis

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Comprovante contabil

Documento que serve de base para o registro do
lancamento contabil.

Ver: nota fiscal, conhecimento de transporte, fatura.

Documento auxiliar de nota
fiscal eletronica (DANFE)

Representagao grafica simplificada da nota fiscal
eletronica, emitida com o objetivo de acompanhar o
transito da mercadoria.

Ver: nota fiscal, fatura.

O DANFE é um documento que surgiu a partir do advento
da nota fiscal eletrénica, correspondendo a fatura.

Ver: http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx
(acesso em 10/10/2011)

Documento de
arrecadacao de receitas
federais (DARF)

Guia de recolhimento de tributos e demais receitas
federais. O preenchimento do formulario define o tipo
documental efetivo, de acordo com o recolhimento a que
se destina, identificado pelo cddigo de receita (formulario
padronizado)

O DARF foi instituido pela Instrugdo Normativa SRF
81/1996.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Documento de
arrecadagao municipal
(DAM / DARM)

Guia padronizada utilizada para recolhimento de receitas
municipais (formulario padronizado).

Utilizados para recolhimento de tributos (especialmente
ISS), taxas e contribuicbes municipais.

Na cidade de Sao Paulo o documento utiliza a sigla
DAMSP. Ver:
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/financas/

servicos/pagamentodetributos/index.php?p=2524 (acesso:

10/10/2011)

Guia de informacéao e
apuracao do imposto sobre
circulagéo de mercadorias
e servicos (GIA)

Comprovante de recolhimento de imposto sobre
circulagdo de mercadorias e servigos (formulario
padronizado).

A legislagao de implantacéo da GIA é estadual

Como o ICMS é um imposto estadual, em cada unidade da
federacao podera haver uma pequena diferenga entre os
modelos de guia de recolhimento, sendo similares no
conteldo e na nomenclatura.

Nota fiscal de aquisigao de
materiais, servicos e
equipamentos.

Nota fiscal recebida na aquisi¢cdo de bens e servigos.
Ver: nota Fiscal de venda.

Ver: documento auxiliar de nota fiscal eletronica.

Por tratar-se de comprovante legal, € o documento mais
comum entre os lancamentos contabeis.

Dependendo do tipo de aquisicao, a nota fiscal sera
classificada em contas diferentes (exemplo aquisi¢cdo de
materiais de consumo, matérias-primas, equipamentos)

Nota fiscal de simples
remessa

Nota fiscal utilizada para transporte de produtos e
materiais.

Sobre a nota fiscal de simples remessa nao incidem
impostos, desde que esteja indicado no corpo da nota.

Recibos de pagamento

Reconhecimento escrito e assinado por pessoa(s) que
tenha(m) recebido dinheiro ou objeto (BELLOTTO, 2008,
p.65).

Ver: nota fiscal de aquisicdo de materiais e servicos.

O processo de langamento contabil exige dois
comprovantes: a nota fiscal respectiva e o comprovante de
pagamento que pode ser um recibo simples, recibo de
deposito bancario ou boleto bancario.

No ato do pagamento esses documentos sao reunidos e

encaminhados para contabilizac&o.
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4.8.3 Subfuncao: Escrituracao contabil e fiscal

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Livro contabil

Denominagao genérica dada a qualquer um dos livros de
escrituragao contabil.

Ver: diario, diario auxiliar, diario de contas correntes,
razao, borrador, livro fiscal.

Segundo Milani (2004, p. 55-58), os livros podem ser
classificados em:

- livros obrigatorios comuns: diario e copiador de cartas;

- livros obrigatérios especiais: ver livros constantes da
funcao 4.1.1 registro e controle societario;

- livros auxiliares ou facultativos: razao, livro caixa, diario
auxiliar, diario de contas correntes, entre outros e;

- livros fiscais (ver item especifico).

Ordem de servico

Determinagéao administrativa para abrir uma subconta no
razdo da empresa a fim de serem nela apropriados os
custos de fabricacao de um produto ou da prestacao de
servigo (LACOMBE, 2009, p.442).

Também denominado: ordem de fabricagao.

Este método de custeacao é usado quando é possivel
apropriar custos diretos de producdo ou servico. Também é
utilizado o termo ordem de fabricagdo com o mesmo
sentido. E empregado nos processo de produgdo com
grande variedade de produtos e pequenos servigos
(LACOMBE, 2009, p.442).

Borrador

Livro de rascunho da escrituragdo contabil, em que sdo
lancadas as operagdes em ordem cronolégica, como no
diario. (LACOMBE, 2009, 86)

Também denominado: costaneira.
Ver: razonete.

A informatizagéo da escriturag@o contabil reduziu
consideravelmente a utilizacao de borradores, que sao
encontrados normalmente em acervos histéricos.
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DEFINICAO
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Diério

Livro de escrituracao contabil, de uso obrigatério, em que
se registram em ordem cronolégica, todas as operagdes
de débito e crédito dos fatos econdmicos constitutivos da
atividade da empresa, bem como o resumo do balango.

Também denominado: diério geral, livro diario.
Ver: livro contabil.

O diario € um dos livros obrigatérios definidos no Cédigo
Comercial (Lei 556/1850, art. 11 e 12). Atualmente, os
artigos 1180 a 1184 do Cadigo Civil definem a
obrigatoriedade do diario e as caracteristicas de seu
preenchimento.

O diario deve ser encadernado e registrado na Junta
Comercial e conter um termo de abertura, e quando
terminado, um termo de encerramento. Nao pode conter
rasuras, emendas ou linhas em branco (LACOMBE, 2009,
p.217).

No artigo 1191, o Cédigo Civil determina a obrigatoriedade
de apresentacao do diario para “resolver questoes relativas
a sucessao, comunhao ou sociedade, administracao ou
gestao a conta de outrem, ou em caso de faléncia”. Como
nao ha prazo de prescri¢cao para essa operagao, entende-
se que a exibicao podera ser solicitada a qualquer tempo,
por isso o prazo de guarda do diario é sempre permanente.

Copiador de cartas

Livro de registro de cartas comerciais expedidas pela
administracdo de uma empresa.

O copiador de cartas era um dos livros comerciais
obrigatérios instituidos pelo Cédigo Comercial (Lei
556/1850, art. 11 e 12) “No Copiador o comerciante é
obrigado a langar o registro de todas as cartas missivas que
expedir, com as contas, faturas ou instrugdes que as
acompanharem”.

A exigéncia do copiador de cartas foi abolida pelo art. 11 do
Decreto 486/1969 (MILANI, 2004, p.55).

Diario auxiliar

Relatério apresentando as movimentagdes contabeis
diarias, auxiliar para a montagem do diario geral.

Ver: livro contabil.

O Diario auxiliar € um dos livros auxiliares ou facultativos
que podem ser utilizados para escrituracao contabil,
conforme indicado no Cédigo Civil (art. 1179§19), art. 1179
— Cddigo civil) ficam a critério dos interessados,

corresponde ao art. 72 do Decreto 486/1969.
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Diario de contas correntes

Demonstrativo das transacoes financeiras realizadas
entre dois correspondentes, para confrontar as operagdes
monetarias efetuadas dentro de um determinado periodo
Também denominado: relatério de contas correntes.

Ver: livro contabil, razio.

Balancete de verificacao

Relatério de levantamento periédico, geralmente mensal,
que se faz na escrituragdo contabil de uma pessoa
juridica, para verificar a conformidade do total de saldos
das contas devedoras com o de saldos das contas
credoras (LACOMBE, 2009, p.67).

Também denominado: balancete.

Apesar da similaridade de nomes, que pode sugerir a
reducao de um balango, os dois documentos nada tém em
comum. O balancete é um resumo da escrituragao num
determinado periodo, enquanto o balanco corresponde a
uma posicao global do patriménio da entidade.

Livro fiscal

Livro de escrituracao contabil que cumpre a finalidade de
registrar fatos sujeitos a fiscalizagao tributaria, seja
federal, estadual ou municipal.

Havera um livro para cada tipo de tributos ou situagéao
sujeita a fiscalizagdo. Os principais livros identificados sao:

Ambito estadual:

- livro de registro de entradas (IPl e ICMS); livro de registro
de saidas (IPI e ICMS); livro de registro de controle da
producédo e de estoque; livro de registro do selo especial de
controle; livro de registro de impressao de documentos
fiscais; livro de registro de utilizacdo de documentos fiscais
e termos de ocorréncias; livro de registro de inventario; livro
de registro de apuracao do IPI; livro de registro de
apuracao do ICMS; livro de movimento de combustiveis,
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Ambito municipal:

- livro de registro de notas fiscais de servicos prestados;
livro de registro de notas fiscais-faturas de servicos
prestados a terceiros; livro de registro de movimento diario
de ingressos em diversoes publicas; livro de registro de
recebimento de impressos fiscais e termos de ocorréncias;
livro de registro de impressao de documentos fiscais.

Razao Livro de escrituracao contabil em que os débitos e Cada folha do razao é destinada a uma conta. Os saldos
créditos sao registrados em cada uma das contas e das contas do razao constituem a base das demonstracoes
subcontas previstas no plano de contas da organizagido. financeiras (LACOMBE, 2009, p.523).
Ver: livro contabil. O razao pode ser escriturado em formato de fichas,
Também denominado: Livro razso. usando-se uma ficha para cada conta.

Razonete Livro de rascunho do razdo. Desenho da formade “T” {Usado para o exercicio de ensino de lancamentos
para expressar a conta de débito e a conta de crédito de icontabeis, é pouco utilizado depois da informatizagao dos
um langamento, sendo o débito do lado esquerdo e o servicos de contabilidade (LACOMBE, 2009, p.523).
crédito do lado direito do “T”. (LACOMBE, 2009, 523)
Ver: Raz&o; borrador.

Livro-caixa Livro de escrituracao contabil, no qual sdo registradas  {Trata-se de um livro diario especifico para a conta caixa e o

todas as movimentagdes financeiras (entradas e saidas)
em ordem cronoldgica.

Ver: livro contabil.

saldo registrado tem que coincidir com a quantidade de
dinheiro da empresa. As entradas de dinheiro registram-se
como débito e as saidas como crédito, de forma que o
caixa sempre tem saldo devedor (LACOMBE,2009, p.385).
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4.8.4: Subfuncao: Elaboracao de demonstracoes financeiras e obrigacoes acessorias

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Balanco

Demonstragao financeira, sintética, do estado patrimonial
de uma organizacao, incluindo a composicao de ativos,
passivos e patriménio liquido, numa data determinada,
elaborado de acordo a legislacao.

Também denominado: balango patrimonial.

O art. 1165 do Cadigo Civil determina a elaboragao do
balango ao término de cada exercicio social (hormalmente
a0 final do ano).

ApOs a ultima movimentacao anual, o balango do periodo
deve ser lancado no Diario, que posteriormente sera
registrado na Junta Comercial do Estado.

“O ativo abrange bens e direitos € € indicado no lado
esquerdo do balango patrimonial. O Codigo comercial (art.
10, item 4) exemplificou o ativo: “bens de raiz, méveis e
semoventes, mercadorias, dinheiros, papéis de crédito e
outra qualquer espécie de valores”.O passivo compreende
as obrigacdes e é indicado no lado direito do Balango
Patrimonial. O Cédigo Comercial (art. 10, item 4)
exemplificou o passivo: todas as dividas e obrigacdes.O
patriménio é o conjunto de bens e direitos (ativo) e
obrigacoes (passivo) de uma entidade.O patrimdnio liquido
corresponde a diferenga entre o ativo e o passivo” (MILANI,
2004, p. 35).

O balanco é considerado uma fotografia da situacao
econdmico-financeira e patrimonial da organizagdo em
dado momento (LACOMBE, 2009, p.68).
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Certidao negativa de débito

Documento emitido pela autoridade fiscal, que atesta que
a pessoa ou empresa que a possui esta em dia com os
pagamentos previdenciarios ou outros tributos
(LACOMBE, 2009, p.112).

Também denominada: CND.

Esse documento, conhecido na area previdenciaria como
CND ¢é indispensavel para a obtengdo de empréstimos em
instituicbes publicas, para a venda de imoveis pertencentes
a pessoas juridicas e para muitas outras transacdes
(LACOMBE, 2009, 112).

O tipo documental é definido de acordo com a instancia
tributaria: ha certidées negativas de débito: previdenciaria,
da receita federal, estaduais e municipais, dependendo dos
tributos, taxas e contribui¢cdes envolvidos.

Declaracao de débitos e
créditos tributarios federais
(DCTF)

Documento eletrénico padronizado para manifestacao
escrita de informagdes relativas aos tributos e
contribuicbes apurados pelas pessoas juridicas no
periodo correspondente e informagdes relativas aos
pagamentos efetuados, relativos aos débitos nela
declarados, bem como informacbes sobre suspensao da
exigibilidade do crédito tributario, parcelamentos e
compensacoes.

A estrutura de prestacdo de contas junto a receita federal é
constantemente alterada, visando atualizar os
procedimentos e adequa-los a legislagao tributaria do
periodo e aos procedimentos da Secretaria da Receita
Federal, sendo portando regularmente alterada.

As informacdes foram baseadas em:
http://www.receita.fazenda.gov.br/GuiaContribuinte/DCTF/d

efault.htm Acesso em 10/10/2011.

Declaragéo de informacgdes
econdmico-fiscais da
Pessoa Juridica (DIPJ)

Documento eletrénico padronizado para manifestagao
escrita de informacoes relativas ao imposto de renda,
prestadas por pessoas juridicas de direito privado.

As declaragdes relativas ao imposto de renda de pessoas
juridicas podem variar de acordo com os procedimentos da
Secretaria da Receita Federal. As informagdes foram
baseadas em:
http://www.receita.fazenda.gov.br/Principal/Informacoes/Info

Declara/declaraDIPJ.htm Acesso em 10/10/2011.
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Demonstragéo do resultado

Exposicao financeira que sintetiza o resultado econémico
de uma empresa durante um periodo determinado,
geralmente um ano, apresentando todas as receitas, as
despesas e os custos, adequadamente apropriados nas
respectivas contas (LACOMBE, 2009, p.200).

Trata-se de uma demonstragao financeira obrigatéria pela
legislacao para todas as organizagdes e apurada
juntamente com o balango. Anteriormente, era comum a
denominacao “demonstracédo de lucros e perdas”. Como a
contabilidade é feita pelo regime de competéncia, a
demonstragdo do resultado mostra o fluxo econémico e néo
o fluxo de caixa (LACOMBE, 2009, p201).

Demonstragdes financeiras

Conjunto de documentos que reline as informagdes que
devem ser obrigatoriamente divulgadas pelas sociedades
andnimas e organizagdes sem fins lucrativos.

Também denominado: demonstragdes contabeis.
Ver: demonstragao de resultado, balango, relatério anual.

Inclui: balanco, demonstrag&o do resultado e, ainda no
caso das sociedades anbnimas, a demonstra¢do da origem
e aplicacdo dos recursos, demonstragéo de lucros e
prejuizo, parecer dos auditores fiscais, relatorio anual da
administracao e balango social (os dois Ultimos nao séao
obrigatérios).

Para as sociedades andnimas, as demonstracdes
financeiras devem ser publicadas em jornal de grande
circulacdo. As organizagdes da sociedade civil devem dar
conhecimento a associados e instancias fiscalizatérias,
dependendo de seu regime juridico.

Demonstrativo de apuragao
de contribuicdes Sociais
(DACON)

Documento eletrénico padronizado para demonstracao
das apuragoes relativas as contribuicoes a previdéncia
social.

Instituido pelo Instrucdo Normativa SRF 387/2004.

Fonte:
http://www.receita.fazenda.gov.br/Legislacao/lns/2004/in38
72004.htm Acesso em: 10/10/2011.
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Relatério de informacoes
trimestrais (ITR)

Exposicao de atos financeiros relativos ao periodo de trés
meses, exigido pela Comissao de Valores Mobiliarios
(CVM).

A Instrugdo Normativa CVM 202/1993 define a
obrigatoriedade de apresentacdo de ITR para as
sociedades anGnimas que negociam acbes em bolsas de
valores (companhias de capital aberto). Atualmente é
documento eletronico.

Nos demais casos, a existéncia de relatérios trimestrais é
facultativa. “Comum nas grandes empresas, uma vez, que
geralmente, elas tem metas trimestrais de producao e de
resultados, que precisam ser informados a administragao
superior € nas empresas de capital aberto aos acionistas
(LACOMBE, 2009, p.534).

4.9 Funcéao: Gestao da informacao

4.9.1 Subfuncao: Gestao da tecnhologia da informacéao

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Certificado digital

Documento eletrénico anexado a uma mensagem
eletrénica para verificar a identidade do remetente e
permitir que o destinatario envie uma resposta codificada.

O certificado digital garante a validade juridica de
transagdes eletrbnicas e a troca virtual de documentos,
mensagens e dados. Foi criado pelo ICP-Brasil — Infra-
Estrutura de Chaves Publicas Brasileira. Ver:
http://www.iti.gov.br/twiki/bin/view/ITI/Apresentacao Acesso

em: 10/10/2011.

Fluxograma de sistema

Diagrama que documenta a seqiiéncia dos passos de
processamento em todo o sistema

Também denominado: diagrama de fluxo de dados

(LAUDON, 2007, p.407).

E mais til no projeto fisico, onde esses diagramas
apresentam a seqliéncia dos eventos do processamento e
0s arquivos utilizados em cada passo do processamento
(ARRUDA, 2002, p, 98).
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Licenca de aquisicdo de
software

Permissao oficial que define agdes autorizadas ou
proibidas, concedidas (ou impostas) ao usuario de um
software, no ambito do direito de autor de um
programador.

Manual de operacao de
sistemas

Descrigao de como um sistema de informagéo funciona,
sob o ponto de vista técnico ou do usuario final.

Também denominado: documentacao de sistema
(LAUDON, 2007, p.408).

Manual de politicas de
segurancga da informacgéo

Conjunto de declaragdes que estabelecem uma
hierarquia para os riscos da informagao e identifica metas
de seguranga aceitaveis e mecanismos para atingi-las
(LAUDON, 2007, p. 414).

Planilha de controle de
acesso a sala de
servidores

Relagao que informa nome, data e horario em que cada
pessoa entrou na sala de servidores.

Em grandes empresas, esse documento é resultado do
controle eletrénico de acesso, onde o acesso é autorizado
mediante cracha eletrénico, cujos dados séo registrados a
cada ocorréncia. E utilizado para evitar o acesso indevido a
seus sistemas por pessoas ndo autorizadas de dentro e
fora da organizacao (LAUDON, 2007, p.406).

Plano de recuperacéao de
desastres

Esquema que descreve em detalhes como uma
organizacao pode restaurar os servigos de informatica e
telecomunicacdes depois que desastres interromperam
sua operagao (LAUDON, 2007, p. 414)

Também denominado: Plano de contingéncia para
desastres.
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Plano diretor de informatica

Mapa que indica a diregdo do desenvolvimento de
sistemas, suas razdes de ser, a situacao atual, a
estratégia administrativa, o plano de implementagao € o
orgamento (LAUDON, 2007, p. 414).

Também denominado: plano de sistemas de informacao

Relatério de auditoria de
sistemas

Relatério que identifica todos os controles que governam
cada sistema de informacgao e avaliam sua eficiéncia

(LAUDON, 2007, p. 404).

4.9.2 Subfuncao: Gestao documental

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Catalogo de acervo

Instrumento de pesquisa em que a descrigcdo exaustiva
ou parcial de um fundo ou de uma ou mais de suas
subdivisbes toma por unidade a pega documental,
respeitada ou ndo a ordem de classificacado (CAMARGO,
BELLOTTO, 2010, p. 29).

Ver: registro topografico.

O catalogo € um documento utilizado em acervos
historicos. Em arquivos correntes e intermediarios o
documento correspondente é o registro topografico.

Com a informatizagdo dos instrumentos de controle dos
arquivos intermediarios, o registro topografico tende a
adquirir caracteristicas do catélogo.

O fundamental do catalogo é que ele se atenha a
compreensao dos documentos dentro de suas relagbes
organicas com as atividades que os produziram. Sé é
possivel elaborar catalogos de séries que ja estejam
organizadas e, preferencialmente, inventariadas (LOPEZ,
2002, p.32).

O catalogo pode ser Unico, geral para todo o acervo, ou
pode ser dividido em catalogos por género documental,
visando ampliar a descri¢ao de caracteristicas técnicas dos
documentos.
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Guia de acervo

Instrumento de pesquisa que fornece informacdes
basicas sobre um ou mais arquivos e seus fundos
(CAMARGO, BELLOTTO, 2010, p. 52).

O guia de acervo é um documento utilizado em acervos
permanentes, sem correspondente para arquivos correntes
e intermediarios.

Inventario de acervo

Instrumento de pesquisa em que a descrigcdo exaustiva
ou parcial de um fundo ou de uma ou mais de suas
subdivisdes toma por unidade a série, respeitada ou nao
a ordem de classificagdo (CAMARGO, BELLOTTO, 2010,
p. 55).

O inventario € um documento utilizado em acervos
histéricos, sem correspondente para o arquivos correntes e
intermediarios.

Os inventarios, por se referirem a conjuntos documentais
classificados, tém, ao contrario do guia, uma vida util mais
longa. No entanto, suas informagdes deverao ser
reavaliadas sempre que novas inclusdes documentais
forem feitas (no caso de fundos abertos), ou novos
sistemas de ordenagéo e de acesso (com o incremento da
informatica, por exemplo) forem executados (LOPEZ, 2002,
p.30).

Lista de eliminagao

Relagao de documentos especificos a serem eliminados,
devidamente aprovada pela autoridade competente
(ARRUDA, 2002, p. 133).

Também denominado: autorizacao de descarte

Manual de operagao de
arquivo

Conjunto de procedimentos técnicos e operacionais
necessarios ao funcionamento do arquivo.

Também denominado: manual de procedimentos de
arquivo.

O manual de procedimentos de arquivo deve incluir normas
técnicas (plano de classificagao, tabela de temporalidade,
procedimentos de conservagao e preservacao) e
procedimentos operacionais (rotina de transferéncia,
empréstimo, consulta, eliminagao).
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Planilha de controle de
empréstimos

Relagao que informa os empréstimos de documentos
realizados no arquivo

Também denominada: ficha de controle de empréstimos

Atualmente, é elaborada em meio eletrénico utilizando-se
planilhas eletrénicas ou sistema de banco de dados
integrado ao instrumento de controle (registro tropografico
ou catalogo).

Tem a finalidade de controlar, estatisticamente, o
movimento de retiradas e devolucdes. Serve também para
reclamar uma obra cuja data de devolugao é ultrapassada,
saber onde / com quem se encontra a obra de que um
outro leitor precisa com urgéncia, avisar a um requerente
que a obra so6 se encontra a disposicao a partir de tal data.
A diferenca entre esta ficha e o cartdo de assinatura é que
o Cartao é arrumado no fichario por data de devolucao,
enquanto que esta ficha de controle de empréstimo é
arrumada por ordem alfabética de autor. Eles sao
exatamente iguais e esse desdobramento serve apenas
para facilitar o controle (ARRUDA, 2002, p.96).

Plano de classificacao

Esquema pelo qual se processa a classificacdo de um
arquivo (CAMARGO, BELLOTTO, 2010, p. 30).

Classificagdo: seqliéncia de operacdes que, de acordo com
as diferentes estruturas, funcdes e atividades da entidade
produtora visam a distribuir os documentos de um arquivo
(CAMARGO, BELLOTTO, 2010, P. 30)

Recibo de empréstimo de
documento

Reconhecimento escrito e assinado por pessoa que
recebeu empréstimo de documento.

Registro de entrada de
documentos

Instrumento de controle da entrada de documentos em
um arquivo por transferéncia, recolhimento, reintegragéo,
compra, arrematacao, doagao, legado ou depdsito
(CAMARGO, BELLOTTO, 2010, p. 72).
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Registro topografico

Instrumento de controle sob a forma de lista ou quadro
que indica, na ordem da numeracgéao dos depdsitos, salas,
estantes e prateleiras, o lugar exato ocupado pelas
unidades de arquivamento (CAMARGO, BELLOTTO,
2010, p. 73).

Ver: catalogo de acervo.

Unidade de arquivamento é o recipiente, involucro ou
formato que se tomam por base para fins de
acondicionamento e armazenamento (CAMARGO,
BELLOTTO, 2010, p. 81) Exemplo: caixas, pastas, livros
entre outros.

Documento utilizado para gestao de arquivos correntes e
intermediarios. Atualmente o registro topografico é utilizado
em meio eletrdnico, com contetdo semelhante ao catalogo,
porém com menor detalhamento. Os mais simples podem
ser elaborados em planilhas eletrénicas ou tabelas de
editor de texto. Em acervos mais complexos sao utilizados
sistemas de banco de dados.

Relacéo de recolhimento

Instrumento de controle da passagem de documentos do
arquivo intermediario para o arquivo permanente
(CAMARGO, BELLOTTO, 2010, p. 73).

Ver: relagao de transferéncia.

Relagéo de transferéncia

Instrumento de controle da passagem dos documentos
do arquivo corrente para o arquivo intermediario.
(CAMARGO, BELLOTTO, 2010, p. 73)

Também denominada: relagdo de remessa de
documentos.

Tabela de equivaléncia

Quadro que estabelece relagao de concordancia, entre
diferentes notacées dos mesmos documentos
(CAMARGO, BELLOTTO, 2010, p. 79).
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Tabela de temporalidade

Instrumento de destinacao, aprovado pela autoridade
competente, que determina prazos para transferéncia,
recolhimento eliminacao e reproducdo de documentos
(CAMARGO, BELLOTTO, 2010, p.78).

4.9.3 Subfuncao: Gestao da informacao técnica

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Catalogo de acervo

Lista de materiais de uma colecdo. Biblioteca ou grupo de
bibliotecas, ordenado de acordo com um plano definido
(ARRUDA, 2002, p.51).

E o veiculo principal para difundir o contetido da colecao,
da biblioteca, pois é o conjunto de fichas eu determina a
existéncia ou ndo de uma certa obra conhecida pelo autor,
titulo, a sua localizacao e 0 que possui a biblioteca sobre
um determinado assunto e onde pode ser encontrado
(ARRUDA, 2002, p.51)

Relatério de pesquisa
bibliogréafica

Exposicao de levantamento, a selegéo e
consequentemente o fichamento de documentos de
interesse para o estudo de um determinado assunto
(ARRUDA, 2002, p.161).

Pesquisa bibliografica é o fornecimento de referéncias
bibliograficas contidas em acervos, bibliografias e base de
dados, a partir da demanda da informagao sobre
determinados assuntos previamente definidos (ARRUDA,
2002, p. 161).

Cartdo de assinatura

Cartao utilizado para empréstimo de obra, que deve
conter o nome do autor da obra, o titulo, nimero de
registro, e sua localiza¢do na estante.

Ver: ficha de controle de empréstimo

No momento do empréstimo, devera ser anotado, no lugar
apropriado, o nome do leitor, 0 seu numero de inscri¢do e a
data em que a obra devera ser devolvida. O cartdo deve
ser guardado em fichario organizado por data de devolugao
para melhor controle (ARRUDA, 2002, p.50).
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Ficha de controle de
empréstimo

Ficha com a finalidade de controlar, estatisticamente, o
movimento de retiradas e devolugdes.

Ver: cartdo de assinatura

Serve também para reclamar uma obra cuja data de
devolugao é ultrapassada, saber onde / com quem se
encontra a obra de que um outro leitor precisa com
urgéncia, avisar a um requerente que a obra s6 se encontra
a disposicao a partir de tal data. A diferenca entre esta ficha
e 0 cartdo de assinatura é que o cartao é arrumado no
fichario por data de devolugao, enquanto que esta ficha de
controle de empréstimo é arrumada por ordem alfabética de
autor. Eles sdo exatamente iguais e esse desdobramento
serve apenas para facilitar o controle (ARRUDA, 2002,
p.50).

Com a informatizacao dos acervos, esse documento
passou a ser elaborado em meio eletrénico.

indice de assuntos

Listagem alfabética ou sisteméatica de assuntos que
indica a posicao de cada assunto num documento ou
numa colecao de documentos.

4.10. Funcao: Técnica finalistica

4.10.1 Subfuncéao: Desenvolvimento de produtos e projetos

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Desenho técnico

Representacao grafica de objeto, executada com o
auxilio de instrumentos, indicando todos os seus detalhes
construtivos.

Ver: planta

Normalmente utilizado para equipamentos e pecas.
Desenhos de arquitetura sdo denominados plantas.

Diagrama

Representagao grafica esquematizada para um plano, um
projeto, um fluxo de um processo, uma rotina, entre
outros.
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Estudo de viabilidade
econdmica

Pesquisa ou analise para verificar se um projeto é capaz
de proporcionar retorno adequado sobre o investimento
que é efetuado e, portanto, se vale a pena implanta-lo
(LACOMBE, 2009, p.273).

Também é utilizado na fungéo diretiva

Memorial descritivo

Texto padronizado usado em engenharia, arquitetura,
que acompanha os desenhos de um projeto, no qual sdo
explicitados e justificados os critérios € solugdes
adotados (BELLOTTO, 2008, p.58).

Planta

Representagao grafica, de proje¢ao horizontal de um
objeto, normalmente uma area ou construgao.

Ver dossié de obra, desenho técnico.

Projeto de produtos ou
servigos

Esquema para desenvolvimento de um produto ou
servigo técnico, considerando agdes de planejamento,
pesquisa, preparacao e elaboragao.

Do ponto de vista processual, o projeto pode ser
caracterizado como um conjunto das atividades com um
estado inicial definido e uma meta a ser alcangada e m
determinado prazo, usando um conjunto de recursos e
liderado por um responsavel (LACOMBE, 2009, p.507 ).

Por isso, pode ser composto de: plano de trabalho;
cronograma de atividades; memorial descritivo;desenhos
técnicos (quando de produtos ou de obras), relatério de
acompanhamento técnico; planilha de acompanhamento
orcamentario.

Relatério de
desenvolvimento de
projetos/produtos

Relatérios de acompanhamento de resultados da
implantacao de projetos ou servigos realizados.
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4.10.2 Subfuncéao: Planejamento e controle de producao

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Ordem de alteracao de
producao

Determinacao técnica para elaboracido de uma revisao
documentada e aprovada de um produto ou
especificacao de processo.

Também denominado: ordem de alteragédo de engenharia

A alteragao de uma estrutura de produto s6 deve ser
implementada depois de ter sido aprovada a ordem de
alteracdo, que por sua vez também requer que todo o
processo de validagdo do produto ou processo tenha sido
concluido (PANITZ, 2006, p.51).

Quadro de produtividade

Grafico estatistico de indicadores quantitativos e
qualitativos de desempenho de unidade produtiva.

Aborda aspectos quantitativos ou qualitativos do
desempenho da equipe. Sao colocados em lugares
publicos para que todos tomem conhecimento. Os quadros
de produtividade fornecem aos supervisores e aos
subordinados informagdes a respeito do desempenho
destes, mas ao mesmo tempo também agem como
mecanismo impessoal de controle (CHIAVENATO, 2000,
p.388).

Relatério de produgéo

Exposicdo quantitativa da producao ou execugéo de
servigo em um determinado periodo.

Também denominado: relatério de atividades (para
prestacdo de servigo e organizagdes da sociedade civil)

Pode incluir documentos relativos a administragao da
producéo diaria ou mensal, nas areas produtivas da
instituicdo. Atualmente, muitos desses documentos sao
produzidos e arquivados eletronicamente.

Relatério fotografico de
execugao de servigo

Registro de imagens captadas fotograficamente durante a
execugdo do processo produtivo ou de servigco, para
comprovar a realizacao do servigo.

Também denominado: Registro fotografico de execugao
de servigo

iMais comum em obras civis, compde o Relatério de
Acompanhamento técnico (de obra).
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4.10.3 Subfuncao: Gestao e controle de qualidade

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Certificado de qualidade

Documento emitido por entidade certificadora
independente que assegura que o produto tem as
qualidades e caracteristicas divulgadas e tera um
desempenho de acordo com as especificagbes do
fabricante (LACOMBE, 2009, p.113).

Certificado 1SO 9000

Certificado de qualidade, emitido por entidade
certificadora declarando que a organizacao possui ou
implantou de forma adequada o sistema de gestao de

qualidade.

A principal vantagem para a empresa € figurar na relagao
de empresas que dao prioridade a qualidade, assegurando
a0s clientes que organismos internacionais atestam a
qualidade do produto. No Brasil sao certificados, fornecidos
pelo Inmetro, como érgéo certificador oficial credenciado
pela ISO, que atesta que um produto possui padrdes de
qualidade reconhecidos como excelentes em termos
internacionais. A obtencao do certificado exige a
implantacao do sistema de gestdo da qualidade, que
obedece a padrdes rigorosos e, na maioria dos casos, a
empresa que o deseja contrata consultorias especializadas
que auxiliam no processo de implantagcao. O processo
precisa ser todo documentado € a empresa é
periodicamente auditada para ser verificado se o sistema
continua em vigor dentro dos padrdes estabelecidos. E
especialmente importante no caso de empresas
exportadoras (LACOMBE, 2009, p.113).
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Manual de normas e
procedimentos técnicos

Conjunto de normas técnicas exigiveis para operacao da
producéo de determinado produto ou servico.

Podem ser externos (fornecidos por 6rgaos de producao de
Normas Técnicas, como a ABNT) ou internos, produzidos
pela prépria instituicao para realizagao de suas atividades.

Manual do sistema da
qualidade

Manual de procedimentos operacionais do sistema
qualidade de uma organizagao.

Também denominado: manual da qualidade (NBR I1SO
9001:2000).

O manual do sistema de qualidade devera incluir:

a) 0 escopo do sistema de gestao da qualidade, incluindo

detalhes e justificativas para quaisquer exclusées;

b) os procedimentos documentados estabelecidos para os
sistema de gestao da qualidade, ou referéncia a eles, e

c) a descricdo da interagéo entre os processos do sistema
de gestao da qualidade (NBR ISO 9001:2000, item 4.2.2).

Relatério de controle de
qualidade

Relatério gerencial que apresentam os resultados das
atividades de controle de qualidade dos produtos de
determinada fabrica

Relatério de ensaio

Relatério de teste laboratorial, realizado para comprovar
a qualidade de produto ou a regularidade de um
processo.

Também denominado: relatério de teste.

4.9.4 Subfuncao: Controle de atividades técnicas derivadas da regulacao

ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Certificado 1ISO 14.000

Certificado de qualidade declarando que a empresa que 0
possui obedece as normas de padrdao ambiental da série
ISO 14.000.

As normas da série ISO 14000 estabelecem padrbes
visando a gerenciar impactos ambientais que a empresa
gera ou possa vir a gerar (LACOMBE, 2009, p.114).
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Estudo de impacto
ambiental (EIA)

Documento técnico de avaliacdo das conseqliéncias para
0 ambiente decorrentes da realizacdo de um projeto,
elaborado antes do licenciamento ambiental.

O estudo de impacto ambiental foi instituido dentro da
Politica Nacional de Meio Ambiente através da Resolucao
do Conselho Nacional de Meio Ambiente - CONAMA
001/1986.

A Resolugao Conama 237/1997 define os estudos de
impacto ambiental: “sdo todos e quaisquer estudos relativos
a0s aspectos ambientais relacionados a localizacao,
instalagédo, operagdo e ampliagdo de uma atividade ou
empreendimento, apresentado como subsidio para a
andlise da licencga requerida, tais como: relatério ambiental,
plano e projeto de controle ambiental, relatério ambiental
preliminar, diagnéstico ambiental, plano de manejo, plano
de recuperacao de area degradada e analise preliminar de
risco”.

Licenga ambiental

Autorizacao emitida pelo 6rgao ambiental competente, na
qual ficam especificadas as condigdes, restricoes e
medidas de controle ambiental que deverao ser
obedecidas para instalar, ampliar e operar um
empreendimento (LACOMBE, 2009, p.378).

No Brasil, o licenciamento ambiental é regido pela Lei
6.938/1981 e pelas Resolugcdes do Conselho Nacional do
Meio Ambiente — Conama 001/1986 e 237/1997.

A licenca ambiental € composta por: licenga prévia, licenca

de instalacao, licenca de operacéo, projetos de implantacao
de programas ambientais, cronograma de desenvolvimento
de programas ambientais.

Relatério de
acompanhamento de
projetos ambientais

Relatério que registra o progresso fisico e financeiro do
projeto em andamento, em um periodo de tempo.

Também denominado: relatério de acompanhamento
técnico
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ASPECTOS LEGAIS E TECNICOS

Relatério de Impacto
Ambiental (RIMA)

Exposicao das conclusdes de estudo de impacto
ambiental, que devem ser tornadas publicas.

O relatorio devera conter:

a) 0s objetivos e as justificativas do projeto;

b) a descricao do projeto e suas alternativas tecnoldgicas e
de localizago;

c) a sintese dos resultados dos estudos de diagnéstico; d) a
descrigcao dos provaveis impactos ambientais decorrentes
do projeto;

e) a caracterizacao da qualidade ambiental futura da area
de influéncia:

f) a descricao do efeito esperado das medidas atenuadoras
previstas;

g) o programa de monitoramento dos impactos;

f) recomendacgobes especificas para implantagao
(LACOMBE, 2009, p.534).
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CONSIDERACOES FINAIS

Este € um trabalho de fronteira. Esta entre a Administracao, a Arquivistica e a
Diplomatica. Utiliza temas e conteldos ja pesquisados pelos tedricos da
Administragdo para subsidiar a reflexdo arquivistica, que é a base do trabalho. Por
outro lado, ocupa-se de uma etapa pré-arquivistica, a génese documental. E utiliza
conceitos da Diplomatica para definir uma base metodoldgica voltada a identificagéo
dos tipos documentais.

Nossa pretenséo foi tentar identificar a relagdo entre os documentos e o que
eles representam no ato de sua criacdo, antes de serem arquivados, para
compreender quais sdao as condicionantes principais que o0s transformam em

documentos de arquivo.

A importancia de se compreender a dimensao juridica e administrativa dos
documentos de arquivo estd na razao de ser deles proprios. Ao restabelecermos
sua posicao original no processo administrativo, conseguimos compreender de
maneira adequada como e porque as funcdes arquivisticas de prova, testemunho e
informagéo estdo mais ou menos presentes em cada documento. Como diz Bellotto
(2004, p.26),

“para que o documento faga seu percurso natural de vida, da
administracdo a histéria, isto é, da produgcdo e tramitacao
administrativa a utilizagao cientifica e cultural, suas potencialidades
devem ser reveladas. Cabe ao arquivista identificar, descrever,
resumir e indexar. O historiador sabera selecionar, interpretar e
‘explicar’. Entretanto, para que isso se realize, faz-se necessario que
o fluxo ndo seja interrompido”.

Entendemos que o fluxo a que se refere a autora tem inicio antes do
arquivamento dos documentos, na fase de tramitacdo e uso. E, para manter o fluxo
constante, entendemos que € necessario que se acompanhe a existéncia dos

documentos de arquivo nas diversas fases do seu ciclo de vida.

Dentre os varios papéis do arquivista, parece-nos que o primeiro € dar acesso
a informacgéo, e para fazé-lo adequadamente ele deve compreender a ligacdo de
cada documento com o seu contexto de producado, em outras palavras identifica-lo,

para ai iniciar o efetivo tratamento arquivistico.
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O conceito de identificacdo prevé uma etapa de analise do contexto
administrativo em que o documento foi produzido que nem sempre fica clara ao
arquivista. Muitas vezes esse contexto € tratado de maneira muito simplista, sem a
percepcdo de todas as estruturas e agdes que estdo por tras de cada relatério. E
como se a cada documento houvesse apenas uma ligagdo direta com o
cumprimento de uma Unica atividade. E muito importante que se compreenda a
dimensao de rede existente no conjunto de informagdes produzidas e registradas,
que representa a interligacdo de todas as fungdes e atividades existentes em

qualquer organizagao e que permite a consecugao de seus objetivos.

As motivacoes da existéncia dos documentos e as fungdes administrativas
que eles refletem estdo no cerne do caminho percorrido até que se chegue ao
arquivo. As condicionantes de génese documental determinardo a posicdo do
documento dentro da légica organica das fungdes desempenhadas. Definirdo o valor
a ser atribuido a cada documento, de acordo com as leis, com as praticas
administrativas e com a cultura organizacional que, em conjunto, configuram a

existéncia de qualquer corpus documental, em qualquer organizagao.

A individualidade dos arquivos reside exatamente nesta combinacdo, nunca
repetida integralmente de um fundo arquivistico para outro, sobre a existéncia
daquelas determinadas condicionantes, naquele momento histérico, sobre

determinadas circunstancias ambientais. A isso chamamos contexto de produgao.

E esta relagdo complexa, integrada, que produz o vinculo arquivistico dos
documentos. As funcbes e atividades desempenhadas definem a existéncia do
documento e as fungbes arquivisticas que ele cumprira. Quando Luciana Duranti
caracteriza o vinculo arquivistico, ela da exatamente essa dimensao organica da
producdo documental. Retomamos aqui a definicdo para enfatizar a importancia
dessa discussao.

“O vinculo arquivistico é originario, porque passa a existir quando
um documento é criado (ou seja, quando, apds ser elaborado ou
recebido, é colocado a parte no fundo da pessoa fisica ou juridica
que o produziu ou recebeu para agdo ou referéncia); é necessario,
porque existe para todos os documentos (ou seja, um documento
pode ser considerado de arquivo se adquire um vinculo arquivistico),

e determinado, porque é qualificado pela funcdo do documento no
conjunto documental ao qual pertence (DURANTI, 1997, p.216).
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Talvez venha dessa complexidade a dificuldade que os arquivistas tém
demonstrado para realizar as etapas arquivisticas de classificacdo e avaliacao.
Compreender o vinculo arquivistico € compreender a légica complexa do fluxo

documental, de sua producao ao arquivamento e preservacao.

Por outro lado nao podemos nos esquecer da materialidade do objeto do
nosso trabalho. A “informacao organica” definida por Bruno Delmas n&do prescinde
do documento. A informacao deve estar registrada; é o registro que faz a prova.
Mesmo no ambiente digital, virtual, € a condigdo de sua producdo que torna o
documento auténtico. “A condicdo dessa criagdo torna-os documentos de arquivo,
como os demais, com as mesmas caracteristicas e presuncdo de autenticidade.
Escritos ou mais geralmente, inscritos, eles servem de referéncia ou prova”

(DELMAS, 1996, p.440).

Da combinagdo das fungbes administrativas cumpridas com as estruturas
formais utilizadas para apresentacdo daquele tipo de informacado é que surge o
documento de arquivo. Essa combinacéao traduz o objetivo desse trabalho, que foi 0
de definir a relacédo entre as fungdes administrativas e as caracteristicas estruturais

dos documentos na formacao do seu vinculo arquivistico.

Ao estabelecermos a ligagdo entre as condicionantes administrativas, legais e
culturais no contexto de producgéo e as estruturas formais representadas pelos tipos
documentais, pretendemos contribuir para ampliar a compreensao global acerca da
produc@o documental das organizagoes.

A predeterminacéo dos documentos publicos pelas regras legais muitas vezes
nos faz esquecer que, além do Direito — ainda hoje 0 mecanismo mais importante
que normaliza e da legitimidade a produgdo documental nas organiza¢des — ha duas

outras importantes condicionantes da génese documental.

As teorias da Administracdo demonstram a importancia do controle dos
processos para a evolucdo das organizacbes no século XX. As fungdes
administrativas definidas por Fayol (1970) tornaram-se a base do procedimento
administrativo moderno nas organizagdes empresariais, de tal modo, que
influenciaram todas as demais organizagdes da sociedade civil. A capacidade de
analisar resultados presentes, comparando-os com resultados pregressos foi

responsavel por definir mudancas de rumo, revisées de planejamento e mudangas
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culturais que ampliaram a capacidade produtiva em todas as areas do
conhecimento. Esse processo analitico somente pode ocorrer com a mediacdo do

documento de arquivo.

Além do Direito e da Administracdo, a cultura organizacional cumpre um
importante papel nessa mediagdo. A organizacao informal existente no interior de
cada estrutura organizacional determina em que medida esse processo ocorrera. E
um fator preponderante na definicdo da atuacdo administrativa das organizacdes e
influencia a produg¢ao documental na génese e também na formagéo dos acervos de

preservagao das entidades.

Do ponto de vista da utilizagdo do documento de arquivo, € a cultura de cada
organizacao que define a profundidade da andlise pregressa que se podera realizar.
A meméria documental pode ser um instrumento de andlise mais ou menos
poderoso, dependendo do que a cultura organizacional compreende do conceito de
“‘memaria”. Nas organizagdes privadas brasileiras, parece que o documento tratado
como artefato ainda é o que predomina. Neste caso, o arquivista tem o importante
papel de dar voz ao documento e tentar garantir a continuidade do seu fluxo, para

que ao final do percurso, possa servir ao historiador como fonte de pesquisa.

A descricdo das fung¢des administrativas tal como foram apresentadas
possibilita compreender a interligacdo existente entre elas e os documentos
resultantes. E nessa interligagdo que se configura o vinculo arquivistico, dai sua
importancia. A descricdo dos tipos documentais, por outro lado, d4 a dimensao
arquivistica do processo como um todo, trazendo a tona a concretude da acéo
administrativa. Nao se trata apenas de informagéo, mas sim de informacao organica
registrada, de modo a comprovar a realizacao das atividades e fornecer informacéao
retrospectiva sobre a atuacao da organizacgao.

Como representante residual do processo administrativo € ao documento de
arquivo que esta destinado o dever de recuperar esse processo, quando necessario,
para provar, testemunhar ou informar. Essas consideragbes foram o ponto de
partida que utilizamos para analisar as fungdes e atividades encontradas nas

organizacgoes.

A existéncia de uma grande funcao de constituicdo juridica da organizacao,

anterior a sua prépria existéncia, dando corpo e dimensao a ela € o que permite a
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cada organizacdo realizar os atos juridicos a que se destina. E nessa funcdo que se
encontra a ligacao direta da Arquivistica com a Diplomatica, na formalizacdo dos
atos e fatos juridicos, de modo a atribuir-lhe a legalidade necessaria a realizacao de
seus objetivos em sociedade. E também a principal ligagdo com o Direito, na medida
em que ele regula o cumprimento das obrigagcdes existentes nas relagdes civis,

determinando a realizagdo uma série de funcoes e atividades pelas organizagoes.

A funcéao de diregdo institucional inclui atribuicbes que aparecem em todas as
areas da organizagédo, como planejamento, produgdo de normas e procedimentos,
prestacdo de contas. Esperamos ter deixado claro ao longo da exposicdo que
optamos por tratar dessas funcbes administrativas no nivel estratégico. No nivel
gerencial e operacional, essas atribuicdes sdo realizadas de maneira similar, mas
em ambito mais restrito, com objetivos de médio e curto prazo. Em cada
circunstancia, elas serdo configuradas em tipos documentais semelhantes, com

conteudo adequado a esfera de atuacao que representam.

A funcado de gestdo das relacoes de trabalho, cada vez mais abrangente e
mais complexa, reflete em sua evolugdo, o crescimento em importancia do
trabalhador dentro das organizacbes. Dentre todas, talvez seja a funcéo
organizacional de maior abrangéncia das condicionantes que descrevemos no
capitulo dois. E fortemente condicionada pelo Direito, na medida em que os
processos de administracdo da relacdo de emprego e de saude e seguranca do
trabalhador sdo mais regulados pela legislagdo. E fortemente influenciada pelas
teorias da Administracdo, especialmente aquelas ligadas ao desenvolvimento
profissional e a valorizagdo das competéncias individuais, associadas a gestao da
informagao técnica, como mecanismo de ampliacdo da capacidade de produgéo de
conhecimento dentro das organizagcbes. E € a cultura organizacional que dira como
se dard esse processo em cada organizagdo. Organizagbes com culturas mais
burocraticas tendem a valorizar mais aspectos legais e administrativos do que

organizagdes onde o aspecto informal das relagées humanas é predominante.

A existéncia de uma fungdo comunicacional nas organizagdes talvez tenha
sido a maior descoberta dos cientistas sociais no século XX, para aplicagdo a
Administragdo. A descoberta dos mecanismos de funcionamento do processo de
comunicacdo e de como eles podem influenciar o0 meio em que ocorrem foram

fundamentais para possibilitar sua utilizagdo para as mais diversas finalidades
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administrativas. Num contexto de mudanca cultural constante, a teoria da
Comunicacao trouxe as organizacées uma capacidade de influenciar seus publicos

que até entdo ndo era conhecida.

Utilizando-se dos conceitos das teorias da Comunicacao, a funcédo de gestao
mercadolégica e comercial foi responsavel por modificar completamente a relacao
comercial existente entre as organizagcbes e seus publicos. A abordagem
mercadoldgica, ao ampliar o significado do comércio, transformou a idéia de venda
numa estratégia organizacional abrangente; um conjunto de agdes,
estrategicamente formuladas, que visam influenciar o publico de cada organizacao

com relacdo as idéias, produtos e servicos que ela realiza.

A funcdo de gestdo de materiais e patriménio, assim como a gestao
mercadoldgica, foi fortemente influenciada pela evolugdo da tecnologia, apds o
aparecimento dos sistemas de gestao empresarial (ERP). De controle rotineiro sobre
almoxarifado e estoques passou a ser responsavel pela gestdo da cadeia de
suprimentos das organizacoes, além de garantir a operagao eficiente das demais
funcbes administrativas e produtivas, controlando a logistica necessaria ao

funcionamento das organizagoes.

Definida por Fayol como a responsavel pela gestao de recursos financeiros e
por garantir a existéncia do capital necessario para a realizagdo das demais fungdes,
de modo a manter a saude financeira da empresa, a fungcao de finangas continua a
ter esse objetivo. Porém utiliza-se de ferramentas cada vez mais complexas do

sistema financeiro para atingir sua finalidade.

A funcao contabil-fiscal, primeira e mais antiga funcao de registro comercial
de que se tem noticia, mantém uma ligagdo direta com a fungdo de constituicdo
juridica na medida em que é responsavel por um dos principais pontos de
relacionamento entre as organizagdes e 0s 0rgaos governamentais, a escrituragao
das transagbes mercantis, visando a apuragdo dos tributos devidos por cada
organizagdo. Também é a fung&o contabil a responsavel por gerar os principais
documentos de prestacdo de contas das organizagdes para seus integrantes e

demais membros da sociedade.

A funcao de gestao da informacdo, como funcao autbnoma, a mais jovem

entre todas as apresentadas até aqui vem ganhando importancia num mundo em
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que as organizacdes sado cada vez mais dependentes da capacidade de obter e
processar informagdes adequadas a realizagdo de seus objetivos, em espacos de

tempo cada vez menores.

E por fim, as muitas fungbes técnicas de carater finalistico que existem nas
organizagbes. Como ja dissemos anteriormente, nossa intencdo ao incluir essa
funcdo num trabalho especialmente voltado as atividades-meio das organizagées,
era apenas o de elencar algumas possibilidades de analise possiveis durante o
processo de levantamento das fungdes existentes no ambito das atividades-fim de
cada organizacdo. Depois de varios anos trabalhando em organizacdes dos mais
variados tipos, desde industrias de auto-pecas, téxteis, de infra-estrutura, instituicoes
bancarias, organizacbes da sociedade civil, como museus e entidades de
preservagao, percebemos que as categorias funcionais definidas pelos tedricos da
producdo sdo aplicaveis a todo tipo de organizacdo. E claro que em cada
circunstancia especifica havera a necessidade de adaptagcdes técnicas ligadas ao
tipo de trabalho desenvolvido pela organizacdo estudada, mas sempre havera
quatro grandes etapas no trabalho técnico. Uma etapa prévia, de planejamento de
criagdo: a etapa de criagdo, onde os produtos sao desenvolvidos, onde os projetos
séo elaborados, onde o objeto daquela organizacgao € definido tecnicamente.

Ha uma etapa operacional, produtiva, onde os projetos se concretizam: é
onde as aulas sao ministradas, os carros e televisores sdo produzidos, onde 0s
servicos e as atividades filantropicas sado realizados. Ao final do processo de
producdo, ha uma etapa posterior de avaliacdo e controle da qualidade do que foi
realizado. Se esta € uma fase muito mais identificavel nas industrias, com seus
sistemas de gestdo da qualidade, ndo podemos esquecer que escolas também
avaliam a produgao dos alunos, os prestadores de servico também devem avaliar os
resultados para garantir a continuidade da prestagdo do servigo junto aos clientes.
As lojas precisam fidelizar seus clientes, e para isso, € necessario avaliar o
atendimento e garantir sua qualidade. E por ultimo, ha uma interface legal nas acées
técnicas de grande parte das organizagdes. Sejam elas industrias poluentes, ou
concessionarias de servicos publicos, entidades filantrépicas, de preservacao de
patriménio edificado ou de preservagdo ambiental, havera necessidade de
comprovantes de operacao técnica ou de realizar projetos especiais para atender a

legislacao.
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Todas essas acoes, independentemente da sistematica de trabalho de cada
organizacao, dardo origem a documentos. A cada acao correspondem registros
necessarios ao cumprimento de uma obrigacdo legal, ao controle das acgdes

administrativas e a preservacao da memoéria, seja ela técnica ou cultural.

O quadro de espécies e tipos documentais elaborado como conclusdo do
trabalho demonstra a configuracdo documental da relacdo existente entre as

diversas acdes necessarias ao funcionamento de uma organizagao.

ya

E nesse quadro que visualizamos efetivamente a ligagdo entre a
Administragdo, a Diplomatica e a Arquivistica que mencionamos anteriormente. A
“‘configuragdo que assume cada documento de acordo com a disposicdo e a
natureza das informacbes nele contidas”, definicAo do conceito de espécie
documental, demonstra a existéncia de formulas convencionadas para realizar cada
tipo de acdo administrativa. A metodologia da Diplomatica na identificacdo das
espécies e tipos documentais deixa clara a necessidade de que existam padrdes na
producdo documental administrativa de modo a garantir a autenticidade de suas

acoes.

Por outro lado, a constante evolugdo das técnicas administrativas e das
teorias apresentadas ao longo do trabalho produziu mudangas significativas na
producdo documental tradicional. Como ressalta Vicenta Cortés Alonso (1986,
p.420), as mudangas ocorridas na atividade administrativa influenciaram a estrutura
dos documentos ao longo do tempo. A dindmica do processo administrativo produz
novos formatos, novas espécies e novos tipos documentais. Cabe ao arquivista
estar atento as normas e principios consolidados no momento em que realiza a
identificacao dos tipos documentais, de modo a que seu trabalho seja compreendido

no ambito administrativo.

Atualmente, essa influéncia é demonstrada também no intercambio de
técnicas que as organizagdes publicas e privadas tém realizado. Algumas espécies
e tipos documentais, originarios de fungdes tradicionalmente publicas, vém se
tornando gradativamente comuns no ambiente privado. E interessante notar como
as organizagdes tém utilizado mecanismos tradicionalmente publicos na prestacao
de contas de seus atos. A idéia de transparéncia na administracdo € um conceito
originario da gestdo publica que tem influenciado significativamente a atuacdo das
organizagdes privadas. Sejam grandes empresas ou organizagdes da sociedade
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civil, o conceito de gestao responsavel tem modificado a produg¢do documental. Um
exemplo é o conceito de licitacdo na aquisicdo de bens e servicos. O formato de
concorréncia publica, mecanismo tradicionalmente utilizado para compras e
contratacées da administragdo publica, influenciou essa atividade em muitas
empresas e organizagdes da sociedade civil, que passaram a adotar regulamentos
para essa finalidade e a divulgar publicamente esse processo.

Outro exemplo é a publicacdao das agcdes administrativas. Com o mesmo
objetivo de dar transparéncia as suas agfes, muitas empresas e organizagdes da
sociedade civil, tém divulgado documentos relativos aos atos financeiros e sociais
das organizagcbes em seus meios de comunicacao regulares. Esse procedimento
alterou a configuracao de varios documentos e fez surgir outros, como 0s processos

de concorréncia publica citados anteriormente.

Essas mudancas deixam claro que o trabalho arquivistico depende tanto
conhecimento técnico sobre as fungdes realizadas pela organizagdo, como sobre a
estrutura documental utilizada para o cumprimento dessas fungdes, pois como nos
lembra Paola Carucci (1987, p.30).

“A andlise das caracteristicas formais e substanciais dos
documentos € indispensavel para identificar as séries, para
reconduzir documentos singulares aos arquivos de origem, para
entender em quais relagdes se encontram os documentos referentes
a um mesmo procedimento conservados em séries distintas. A
andlise diplomatica do documento contemporaneo tem também,
quando comparado ao documento mais antigo, o objetivo de
contribuir para a historia da administragéo.”

Uma consideragdo importante que ndo poderiamos deixar de fazer para
concluir esse trabalho diz respeito a grande mudanga nos processos administrativos
representada pelo desenvolvimento dos sistemas de gestdo empresarial e o
aparecimento dos documentos eletrénicos. Como apresentamos no capitulo 2, a
evolugcado tecnolégica alterou fortemente o processo administrativo naquelas
organizagbes onde os sistemas de gestdo empresarial estdo efetivamente
implantados. Isso teve um impacto direto sobre a l6gica da producdo documental.
Dentre as conclusbes do estudo realizado por Saccol, Macadar e Soares (2003,
P.177-183), os pesquisadores identificaram um aumento da formalizagdo nas
organizacoes. Pela descricdo dos pesquisadores, 0 que parece ter ocorrido é que,
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ao contrario de antes, onde apenas o resultado final ficava registrado, gerando
documentos de arquivo, a partir da informatizacao uma nova parcela das operagcdes
passou a ser registrada também, fazendo parte da base de dados informacional de

processamento.

Por outro lado, os documentos convencionais, impressos, foram reduzidos
com o aumento do processamento em meio eletrénico das mesmas atividades, que
agora ficam registradas em ambiente digital. Essa parece ser uma das duas grandes
dificuldades dos arquivistas na atualidade, identificar quais sdo o0s novos
documentos produzidos e onde estdo os antigos documentos convencionais,
migrados para o ambiente digital. A outra é compreender e diferenciar dentre esses,
quais sao os documentos de arquivo efetivamente, separando-os daqueles dados e

informagdes, que registrados e recombinados, podem produzir novos documentos.

Mais uma vez, defendemos que é na compreensao das funcdes e atividades
representadas por estes documentos que é possivel identifica-los dentro da nova

estrutura informacional das organizagoes.

Por isso, entendemos que a estrutura escolhida para apresentagdo do
trabalho contribui para chamar a atencao dos pesquisadores para a possibilidade de
realizagdo de novos estudos, que congreguem pesquisas sobre as fungdes e sobre
a tipologia documental caracteristica das atividades-fim de uma série de diferentes
tipos de organizagGes, desde os registros civis, as denominagdes religiosas, 0s
hospitais, os clubes e times esportivos, as associagées de classe, entre tantas
outras possibilidades.

Acreditamos que é pelo aumento da compreensao sobre a abrangéncia das
funcbes e tipos documentais - que configuram o objeto do trabalho arquivistico - que
sera possivel aos profissionais de arquivo compreender de maneira mais completa
as diversas faces das func¢des arquivisticas.
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APENDICE: INDICE REMISSIVO DO QUADRO DE ESPECIES E TIPOS DOCUMENTAIS

Obs.: os termos remetem ao numero da fungao, subfuncgao ou atividade correspondente no quadro de
tipos documentais.

e Acordo coletivo de trabalho, 4.3.1

e Acordo de acionistas, 4.1.1

¢ Acordo de compensagao de horas, 4.3.1.1

¢ Adiantamento de despesa, ver vale de caixa, 4.7.2

e Adverténcia, ver carta de adverténcia, 4.3.1.1

e Agenda de reunido, ver pauta de reunido, 4.1.1

e Almanaque, 4.4

e Alteragéo de pedido, ver declaragao de alteragao de pedido, 4.6.2

e Amostra, 4.5.1.4

¢ Analise de marketing, ver relatério de andlise mercadolégica, 4.5.1.1
e Anuério de propaganda, 4.5.1.3

e Anudrio, ver almanaque, 4.4

e Anuncio classificado, ver anuncio publicitario, 4.5.1.3

e Anuncio cooperativo, ver anuncio publicitario, 4.5.1.3

¢ Anudncio de merchandising, 4.5.1.3

¢ Andncio luminoso, ver painel publicitario, 4.5.1.3

¢ Andncio publicitario, 4.5.1.3

¢ Anudncio sanduiche, ver anuncio publicitario, 4.5.1.3

e Apdlice de Seguro, 4.6.5

e Apostila de treinamento ou de curso, 4.3.3.3

e Arte-final, 4.4

e ASO, ver atestado de saude ocupacional, 4.3.2

e Ata de assembléia geral extraordinaria, ver ata de assembléia, 4.1.1
e Ata de assembléia geral ordinaria, ver ata de assembléia, 4.1.1

e Ata de assembléia, 4.1.1

¢ Ata de eleicao da comissao interna de prevengao de acidentes, 4.3.2
e Ata de reuniao, 4.1.1

e Ata de reuniao da comissao interna de prevengao de acidentes (CIPA), 4.3.2
e Ata de reuniao de diretoria, ver ata de reuniao, 4.1.1

e Ata de reunido do conselho de administracdo, ver ata de reuniao, 4.1.1
e Ata de reunido do conselho fiscal, ver ata de reuniao, 4.1.1

e Atestado de capacidade técnica, 4.1.5

e Atestado de saude ocupacional (ASO), 4.3.2

e Atestado médico, 4.3.1.2

e Auto de acdo judicial, 4.1.2
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Auto de processo judicial, ver auto de agao judicial, 4.1.2

Auto de processo sancionatorio, 4.1.2

Auto de reclamacéo trabalhista, 4.1.2

Autorizacdo de descarte, ver lista de eliminagéo, 4.9.2
Autorizagdo de insergao, ver ordem de insergéo, 4.5.1.2
Avaliacao 3609, ver relatério de avaliagdo 360°, 4.3.3.4
Avaliacdo de cargo, ver plano de avaliagao, 4.3.3.4

Aviso de crédito, 4.7.2

Aviso de débito, 4.7.2

Aviso de edital, ver edital de convocacgao, 4.1.1

Aviso de promocgao, 4.3.1.1

Aviso prévio de férias, 4.3.1.2

Balancete de verificacdo, 4.8.3

Balancete, ver Balancete de Verificagao, 4.8.3

Balanco patrimonial, ver balango, 4.8.4

Balanco social, 4.2.3

Balango, 4.8.4

Bandeirola, 4.5.1.4

Banner, 4.4

Barémetro de vendas, ver relatoério de monitoramento de vendas, 4.5.2
Blue-sheet, ver ordem de servigo, 4.5.1.3

Boletim empresarial, ver jornal institucional, 4.4.2

Boletim interno, 4.4

Boleto bancario, 4.7.2

Border6 de depdsitos bancario, 4.7.2

Border6, 4.7.2

Borrador, 4.8.3

Briefing, 4.5.1.3

Brinde - objeto promocional, 4.5.1.4

Broadside, 4.5.1.3

Button, 4.5.1.4

Cadastro de candidatos, 4.3.3.2

Cadastro de consumidores, ver Relagdo de mala direta, 4.5.1.5
Caderneta de conta, 4.5.2

CAGED, ver declaragao ao cadastro geral de empregados e desempregados, 4.3.1.4
Calendario anual de reunides da comissao interna de prevengao de acidentes, 4.3.2
Calendario promocional, 4.5.1.4

Canhoto de nota fiscal, 4.7.3
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Carta de adverténcia, 4.3.1.1

Carta de aviso, ver Aviso de crédito, 4.7.2

Carta de cobranga, 4.7.4

Carta de convencgao, ver convengao de condominio, 4.1.1
Carta de crédito, 4.7.2

Carta de demisséo, 4.3.1.1

Carta, 4.4.1

Cartdo de assinatura, 4.9.3

Cartao de crédito, 4.7.2

Cartao de débito, 4.7.2

Cartéo de ponto, ver folha de freqiiéncia, 4.3.1.2
Cartao de visitas, 4.4.2

Cartao postal, 4.4

Cartéo resposta, 4.5.1.5

Carta-patente , 4.1.3

Cartaz de ponto de venda, ver cartaz promocional, 4.5.1.4
Cartaz promocional, 4.5.1.4

Cartaz, 4.5.1.3

Cartazete, ver cartaz promocional, 4.5.1.4

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), 4.3.1.1
Cartula, ver titulo de crédito, 4.7.2

Case history, 4.5.1.3

CAT, ver comunicado de acidente de trabalho, 4.3.2
Catalogo comercial, ver catalogo de produtos, 4.5.2
Catalogo de acervo, 4.9.2

Catalogo de acervo, 4.9.3

Catalogo de Clientes, 4.5.2

Catalogo de produtos, 4.5.2

Catalogos de fornecedores, 4.6.2

Cautela, 4.1.4

CDB, ver certificado de deposito bancario, 4.7.2
Cédula hipotecaria, 4.7.2

Cédula pignoraticia, 4.7.2

Certidao de desembarago alfandegario, 4.6.2
Certidao de matricula de Imoével, 4.1.4

Certidao de protesto, 4.7.4

Certidao negativa de débito, 4.8.4

Certificado de acéo, 4.1.4
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Certificado de auditoria, 4.8.1

Certificado de debénture, 4.1.4

Certificado de depésito bancario (CDB), 4.7.2

Certificado de embarque, ver conhecimento de transporte, 4.6.1
Certificado de embarque, ver manifesto de carga, 4.6.1

Certificado de garantia de produtos, 4.6.3

Certificado de Garantia, 4.5.2

Certificado de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica, 4.1.1
Certificado de origem, 4.6.1

Certificado de qualidade, 4.10.3

Certificado de registro de marca, 4.1.3

Certificado de registro e licenciamento de veiculos (CLRV), 4.1.3
Certificado digital, 4.9.1

Certificado I1ISO 14.000, 4.10.4

Certificado ISO 9.000, 4.10.3

Cheque, 4.7.2

Circular, 4.4.1

Cliché, 4.4

Clipping, 4.4.3

CND, ver certidao negativa de débito, 4.8.4

CNPJ, ver certificado de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica, 4.1.1
Cddigo de ética, 4.2.2

Comercial, ver anancio publicitario, 4.5.1.3

Comprovante contabil, 4.8.2

Comprovante de publicagao, 4.5.1.3

Comprovante de publicidade legal, 4.1.1

Comprovante de veiculagao, 4.5.1.3

Comunicado de acidente de trabalho (CAT), 4.3.2

Comunicado de aviso prévio, 4.3.1.1

Comunicado de dispensa, 4.3.1.1

Comunicado, 4.4.1

Conciliagao bancaria, ver relatério de reconciliagdo bancaria, 4.7.2
Conhecimento de carga, ver conhecimento de transporte, 4.6.1
Conhecimento de despacho, ver conhecimento de transporte, 4.6.1
Conhecimento de embarque, ver conhecimento de transporte, 4.6.1
Conhecimento de frete, ver conhecimento de transporte, 4.6.1
Conhecimento de transporte, 4.6.1

Contracheque, ver demonstrativo de pagamento de salério, 4.3.1.2

343



Contrato, 4.1.5

Contrato comercial, 4.1.5

Contrato de adeséo, 4.1.5

Contrato de afretamento, 4.6.1

Contrato de compra e venda de imével, 4.1.5

Contrato de compra e venda, 4.1.5

Contrato de concesséo, 4.1.5

Contrato de edicao, 4.1.5

Contrato de empréstimo e financiamento, 4.1.5

Contrato de estagio, ver Termo de compromisso de estagio, 4.3.1.1
Contrato de exclusividade, 4.5.2

Contrato de fianca, 4.1.5

Contrato de frete, ver contrato de afretamento, 4.6.1

Contrato de licenciamento, 4.1.3

Contrato de locacao, 4.1.5

Contrato de patrocinio, 4.1.5

Contrato de prestagao de servico, 4.1.5

Contrato de trabalho, 4.3.1.1

Contrato social, 4.1.1

Controle de estoque de almoxarifado, ver ficha de estoque, 4.6.3
Convengao coletiva de trabalho, 4.3.1

Convencgao de condominio, 4.1.1

Convénio, 4.1.5

Convite de evento promocional, 4.5.1.4

Copiador de cartas, 4.8.3

Corrigenda, ver errata 4.4

Costaneira, ver borrador, 4.8.3

Cronograma de manutengao de equipamentos, 4.6.4

Cronograma de manutengéao de veiculos, 4.6.1

Cronograma de parada de maquina, ver cronograma de manutencao de equipamentos, 4.6.4
Cronograma de treinamento, ver relagao de programacgao de treinamento, 4.3.3.3
CTPS, ver carteira de trabalho e previdéncia social, 4.3.1.1

Cupom de desconto, ver cupom promocional, 4.5.1.4

Cupom promocional, 4.5.1.4

Cupom, 4.5.1.4

Curriculo, 4.3.3.2

DACON, ver demonstrativo de apuragéo de contribui¢cdes sociais, 4.8.4

DAM / DARM, ver documento de arrecadagao municipal, 4.8.2
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DANFE, ver documento auxiliar de nota fiscal eletrénica, 4.8.2

DARF, ver documento de arrecadacao de receitas federais, 4.8.2

DCTF, ver declaracao de débitos e créditos tributarios federais, 4.8.4
Debénture, ver certificado de debénture, 4.1.4

Declaracdo ao cadastro geral de empregados e desempregados (CAGED), 4.3.1.4
Declaracao de alteragao de pedido, 4.6.2

Declaracdo de débitos e créditos tributarios federais (DCTF), 4.8.4
Declaracao de deslocamento, 4.3.1.1

Declaragédo de encargos de familia, 4.3.1.1

Declaracédo de imposto de renda retido na fonte (DIRF), 4.3.1.4

Declaracao de informagdes econémico-fiscais da pessoa juridica (DIPJ), 4.8.4

Declaragao de opcéo de vale refeicao, ver termo de opgao para vale refei¢céo e vale alimentagéo,
4.3.1.1

Declaragao de renuncia ao vale transporte, 4.3.1.1

Demonstracao do resultado, 4.8.4

Demonstragoes contabeis, ver demonstragées financeiras, 4.8.4
Demonstracoes financeiras, 4.8.4

Demonstrativo de apuragao de contribuicoes sociais (DACON), 4.8.4
Demonstrativo de pagamento de salario, 4.3.1.2

Descri¢ao de cargo, ver relatério de descri¢cao de cargo, 4.3.3.1
Desenho técnico, 4.10.1

Desenho técnico de embalagem, 4.5.1.2

Diagrama, 4.10.1

Diagrama de blocos, ver fluxograma, 4.2.2

Diagrama de fluxo de dados, ver fluxograma de sistemas, 4.9.1
Diario auxiliar, 4.8.3

Diario de Contas correntes, 4.8.3

Diario, 4.8.3

DIPJ, ver: declaracdo de informagdes econémico-fiscais da pessoa juridica, 4.8.4
Diretriz organizacional, ver manual de politicas, 4.2.2

Disco diagrama de tacégrafo, 4.6.1

Discurso, 4.4.3

Display, 4.5.1.4

Distrato, 4.1.5

Documentagéo de sistema, ver manual de operacgéao de sistema, 4.9.1
Documento auxiliar de nota fiscal eletronica (DANFE), 4.8.2
Documento de arrecadagéao de receitas federais (DARF), 4.8.2
Documento de arrecadagao municipal (DAM / DARM), 4.8.2

Dossié de criagao de marca, 4.4.5
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Dossié de evento, 4.5.1.4

Dossié de Incorporagao de iméveis, 4.1.4

Dossié de obra, 4.6.4

Dossié de Patrocinio, 4.5.1.6

Dossié de projeto de comunicagéo, 4.4.2

Duplicata mercantil, 4.7.2

Duplicata, ver duplicata mercantil, 4.7.2

Edital de convocagao de assembléia, ver edital de convocagéo, 4.1.1

Edital de convocagéao de reuniao de diretoria, ver edital de convocagéo, 4.1.1
Edital de convocagéo de reunido do conselho de administragéo ver edital de convocagéo, 4.1.1
Edital de convocagéo, 4.1.1

EIA, ver estudo de impacto ambiental, 4.10.4

Encarte, 4.4

Entrevista, 4.4.3

Envelope de pagamento, ver demonstrativo de pagamento de saléario, 4.3.1.2
Errata, 4.4

Escritura publica de compra e venda de imével, 4.1.3

Especificagao de produto, ver relatério de especificacao técnica, 4.5.2
Especificagao técnica, ver relatério de especificagao técnica, 4.5.2

Estatuto, 4.1.1

Estudo de ciclo de vida mercadoldgico , ver grafico de ciclo de vida do produto, 4.5.1.2
Estudo de impacto ambiental (EIA), 4.10.4

Estudo de viabilidade de produto, 4.5.1.2

Estudo de viabilidade econdmica, 4.10.1

Extrato bancario, 4.7.2

Faixa de gondola, 4.5.1.4

Faixa, 4.5.1.4

Fasciculo, 4.4

Fatura, 4.7.3

Ficha de controle de empréstimo, 4.9.3

Ficha de controle de empréstimos, ver planilha de controle de empréstimos, 4.9.2
Ficha de estoque, 4.6.3

Ficha de proposta de emprego, 4.3.3.2

Ficha de registro de empregado, ver livro de registro de empregado, 4.3.1.1
Ficha de solicitagao de emprego, ver ficha de proposta de emprego, 4.3.3.2
Ficha kanban, ver ficha de estoque, 4.6.3

Filipeta, 4.4

Filmete, 4.5.1.3
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Flamula, 4.5.1.4

Fluxograma de sistema, 4.9.1

Fluxograma, 4.2.2

Folder Institucional, 4.4.2

Folder promocional, 4.5.1.4

Folder, 4.4

Folha de dados de produto, 4.5.1.3

Folha de freqliéncia, 4.3.1.2

Folha de pagamento, 4.3.1.2

Folha de ponto, ver folha de freqiiéncia , 4.3.1.2

Folha de vencimentos, ver folha de pagamento, 4.3.1.2
Folha de verificagdo de estoque, ver relagao de inventario, 4.6.3
Folhetdo, ver broadside, 4.5.1.3

Folheto institucional, 4.4.2

Folheto promocional, 4.5.1.4

Folheto sanfonado, ver folder, 4.4

Folheto, 4.4

Formulario de proposta de emprego, ver ficha de proposta de emprego, 4.3.3.2
Fotolito, 4.4

Funcionograma, 4.2.2

Galhardete, 4.5.1.4

Gargaleira, 4.5.1.4

Gate folder, 4.4

GFIP, ver: guia de recolhimento do fundo de garantia do tempo de servico e informagoes a
previdéncia social, 4.3.1.3

GIA, ver guia de informacéo e apuragédo do imposto sobre circulagdo de mercadorias e servigos,
4.8.2

GPS, ver guia da previdéncia social, 4.3.1.3

Gréfico de ciclo de vida do produto, 4.5.1.2

GRCS, ver guia de recolhimento de contribuigao Sindical, 4.3.1.3
Guia da previdéncia social (GPS), 4.3.1.3

Guia de acervo, 4.9.2

Guia de Informagéo e apuragao do Imposto sobre circulagdo de mercadorias e servigos (GIA),
4.8.2

Guia de recolhimento de contribuigdo assistencial e custeio confederativo, 4.3.1.3
Guia de recolhimento de contribuigéo sindical (GRCS), 4.3.1.3

Guia de recolhimento do fundo de garantia do tempo de servigo e informagdes a previdéncia
social (GFIP), 4.3.1.3

Holerite, ver demonstrativo de pagamento de salario, 4.3.1.2

House organ, ver jornal institucional, 4.4.2
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indice de assuntos, 4.9.3

Infomercial, 4.5.1.3

Informagdes trimestrais, ver relatério de informagodes trimestrais, 4.8.4
Informe publicitario, 4.5.1.3

Informe, 4.4

Inventario de acervo, 4.9.2

ITR, ver Relatério de Informagbes Trimestrais, 4.8.4

Jingle, 4.5.1.3

Jornal empresarial, ver jornal institucional, 4.4.2

Jornal institucional, 4.4.2

Jornal mural, 4.4

Kit de imprensa, 4.4.3

Kit de Integracdo de funcionario, 4.3.3.2

Kit de venda, ver portfélio de produtos, 4.5.2

Laudo de teste psicoldgico, 4.3.3.2

Laudo do PPRA, ver laudo técnico de condicbes ambientais do trabalho, 4.3.2
Laudo técnico de condigbes ambientais do trabalho (LTCAT), 4.3.2
Letra de cambio, 4.7.2

Letra hipotecaéria, ver cédula hipotecéria, 4.7.2

Licenca ambiental, 4.10.4

Licenca de aquisi¢ao de software, 4.9.1

Lista de eliminagao, 4.9.2

Lista de pregos, 4.5.2

Lista de presenca, 4.3.3.3

Livro Caixa, 4.8.3

Livro contabil, 4.8.3

Livro de ata de assembléia, ver ata de assembléia, 4.1.1

Livro de atas de reunido, ver ata de reunido, 4.1.1

Livro de Inspegéao do trabalho, 4.3.1.4

Livro de movimento de combustiveis, ver livro fiscal, 4.8.3

Livro de ponto, ver folha de freqliéncia, 4.3.1.2

Livro de presenga de acionistas, 4.1.1

Livro de protocolo, ver protocolo, 4.4.1

Livro de registro de agbes, 4.1.1

Livro de registro de apuracao do ICMS, ver livro fiscal, 4.8.3

Livro de registro de apuragao do IPI, ver livro fiscal, 4.8.3

Livro de registro de controle da produgéo e de estoque, ver livro fiscal, 4.8.3

Livro de registro de empregado, 4.3.1.1
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Livro de registro de entradas, ver Livro fiscal, 4.8.3

Livro de registro de impressao de documentos fiscais, ver livro fiscal, 4.8.3

Livro de registro de impressao de documentos fiscais, ver livro fiscal, 4.8.3

Livro de registro de inventario, ver livro fiscal, 4.8.3

Livro de registro de movimento diario de ingressos em diversdes publicas, ver livro fiscal, 4.8.3
Livro de registro de notas fiscais de servigos prestados, ver livro fiscal, 4.8.3

Livro de registro de notas fiscais-faturas de servigos prestados a terceiros, ver livro fiscal, 4.8.3
Livro de registro de ocorréncias, 4.6.5

Livro de registro de recebimento de impressos fiscais e termos de ocorréncias, ver livro fiscal,
4.8.3

Livro de registro de saidas, ver Livro fiscal, 4.8.3

Livro de registro de utilizagdo de documentos fiscais e termos de ocorréncias, ver livro fiscal, 4.8.3
Livro de registro do selo especial de controle, ver livro fiscal, 4.8.3
Livro de subscrigao de agodes, ver livro de registro de agoes, 4.1.1
Livro fiscal, 4.8.3

Livro razdo, ver razéo, 4.8.3

Livro societario, 4.1.1

LTCAT, ver laudo técnico de condigbes ambientais do trabalho, 4.3.2
Mailing list, 4.5.1.5

Manifesto de carga, 4.6.1

Manual , 4.2.2

Manual da qualidade, ver manual do sistema da qualidade, 4.10.3
Manual de normas e procedimentos técnicos, 4.10.3

Manual de normas, 4.2.2

Manual de operagéo de arquivo , 4.9.2

Manual de operagao de sistemas, 4.9.1

Manual de organizagéo, 4.2.2

Manual de politicas, 4.2.2

Manual de politica de comunicacao, 4.4.2

Manual de politica de propaganda, 4.5.1.3

Manual de politicas de seguranca da informagéo, 4.9.1

Manual de procedimentos de arquivo, ver manual de operagao de arquivo, 4.9.2
Manual de procedimentos, 4.2.2

Manual de rotinas, 4.2.2

Manual de utilizagao de marca, 4.4.5

Manual do colaborador, ver manual do empregado, 4.3.3.3

Manual do empregado, 4.3.3.3

Manual do sistema da qualidade, 4.10.3

Mapa de avaliagdo anual de acidentes de trabalho, 4.3.2
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Mapa de avalia¢do de riscos, ver mapa de riscos, 4.3.2

Mapa de programagao, 4.5.1.3

Mapa de riscos, 4.3.2

Matéria paga, ver informe publicitario, 4.5.1.3

Matéria publicada na imprensa, ver clipping 4.4.3

Memorando, 4.4.1

Merchandising, ver anuncio de merchandising, 4.5.1.3

Norma, 4.2.2

Nota fiscal de aquisicdo de materiais, servigos e equipamentos, 4.8.2
Nota fiscal de simples remessa, 4.8.2

Nota fiscal de venda / prestagao de servigos, 4.7.3

Nota promissoéria, 4.7.2

Notificagdo extra-judicial de cobrancga, ver carta de cobranga, 4.7.4
Oficio, 4.4.1

Orgamento de produto, 4.6.2

Orgamento publicitario, 4.5.1.2

Orgamento, 4.7.1

Ordem de alteragao de engenharia, ver ordem de alteragao de producéo , 4.10.2
Ordem de alteragao de producgéo, 4.10.2

Ordem de compra, 4.6.2

Ordem de contratagao, 4.6.2

Ordem de fabricagao, ver ordem de servigo, 4.8.3

Ordem de Faturamento, 4.5.2

Ordem de insergéo, 4.5.1.2

Ordem de manutengao, 4.6.4

Ordem de pagamento, 4.7.2

Ordem de servi¢co de manutencao, 4.6.4

Ordem de servigo, 4.5.1.3

Ordem de servico, 4.8.3

Ordem de venda, 4.5.2

Ordem do cliente, ver ordem de compra e ordem de contratagao, 4.6.2
Ordem do dia, ver pauta de reuniao, 4.1.1

Organograma, 4.2.2

Qutdoor, ver cartaz, 4.5.1.3

Painel publicitario, 4.5.1.3

Panfleto , 4.4

Parecer juridico, 4.1

Patente, ver carta patente, 4.1.3

350



Pauta de reuniéo, 4.1.1

PCMSO, ver programa de controle de saude médico e ocupacional, 4.3.2
Pedido de produto, ver Ordem de venda, 4.5.2

Perfil profissiografico previdenciario, ver relatério do perfil profissiografico previdenciario, 4.3.2
Planilha de acompanhamento orgamentario, ver relatério de apropriagdo orgamentaria, 4.7.1
Planilha de controle de acesso a sala de servidores, 4.9.1

Planilha de controle de empréstimos, 4.9.2

Planilha de controle de entrada e saida de e veiculos, 4.6.1

Planilha de controle de entrada e saida de visitantes, 4.6.5

Planilha de cotacao de pregos, 4.6.2

Plano comercial, 4.5.2

Plano contabil, ver plano de contas, 4.8.1

Plano de alocacao de recursos, 4.7.1

Plano de avaliagao, 4.3.3.4

Plano de cargos e salérios, 4.3.3.1

Plano de classificagao, 4.9.2

Plano de comunicagéo, 4.4.2

Plano de conservagao, 4.6.4

Plano de contas, 4.8.1

Plano de contingéncia para desastres, ver plano de recuperagao de desastres, 4.9.1
Plano de divulgacao, ver plano de midia, 4.5.1.2

Plano de integracao, 4.3.3.2

Plano de manutengéo, 4.6.4

Plano de Marketing, 4.5.1

Plano de midia, 4.5.1.2

Plano de negécios, 4.2.1

Plano de recuperagao de desastres, 4.9.1

Plano de sistemas de informatica, ver plano diretor de informatica, 4.9.1
Plano de treinamento, 4.3.3.3

Plano de vendas, ver plano comercial, 4.5.2

Plano diretor de informatica, 4.9.1

Plano diretor, 4.2.1

Plano estratégico, ver plano diretor 4.2.1

Plano, 4.2.1

Politica comercial, 4.5.2

Politica de comunicacéo, 4.4.2

Politica de propaganda, 4.5.1.2

Politica de vendas, ver Politica comercial, 4.5.2
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Politica, ver manual de politica, 4.2.2

Portfélio de produtos, 4.5.1.2

Portfélio de produtos, 4.5.2

PPP, ver relatério de perfil profissiogréafico previdenciario, 4.3.2
PPRA, ver programa de prevengao de riscos ambientais, 4.3.2
Press kit, ver kit de imprensa, 4.4.3

Press release, ver release, 4.4.3

Procedimento, ver manual de procedimentos, 4.2.2

Processo de concorréncia publica, 4.1.5

Processo de licitagao, ver processo de concorréncia publica., 4.1.4
Processo de registro de obra intelectual , 4.1.3

Processo de registro de propriedade industrial, 4.1.3

Processo de selecdo de novos funcionarios, 4.3.3.2

Processo ético, 4.5.1.3

Processo trabalhista, ver auto de reclamacao trabalhista, 4.1.2
Procuracao, 4.1.1

Programa de controle médico e saude ocupacional (PCMSO), 4.3.2
Programa de evento, 4.4.2

Programa de prevengao de riscos ambientais (PPRA), 4.3.2
Programa de treinamento, 4.3.3.3

Projeto de campanha publicitaria, 4.5.1.3

Projeto de comunicacgao visual, ver projeto de identidade visual, 4.4.5
Projeto de identidade visual, 4.4.5

Projeto de implantagéo de sistema de seguranga, 4.6.5

Projeto de produto, 4.10.1

Prontuério funcional, 4.3.1.1

Prontuéario médico de funcionario, 4.3.2

Proposta comercial, 4.6.2

Proposta de emprego, ver ficha de proposta de emprego, 4.3.3.2
Prospecto, ver volante, 4.4

Protocolo de carta de cobranga, 4.7.4

Protocolo de intengdes, 4.1.5

Protocolo, 4.4.1

Prova de anuncio, 4.5.1.3

Quadro de produtividade, 4.10.2

Questionario de avaliacéo, 4.3.3.4

RAIS, ver relacao anual de informacoes sociais, 4.3.1.4

Razao, 4.8.3
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Razonete, 4.8.3

Recibo de adiantamento de salario, ver vale, 4.3.1.2

Recibo de empréstimo, 4.9.2

Recibo de férias, 4.3.1.2

Recibo de pagamento de salario, ver demonstrativo de pagamento de salario, 4.3.1.2
Recibo de pagamento, 4.3.1.2

Recibos de pagamento, 4.8.2

Reclame, ver anudncio publicitario, 4.5.1.3

Recorte de jornal, ver clipping, 4.4.3

Regimento interno de condominio, ver regimento interno, 4.1.1

Regimento interno do conselho de administragdo; ver regimento interno, 4.1.1
Regimento interno do conselho fiscal, ver regimento interno, 4.1.1

Regimento interno, 4.1.1

Registro audiovisual de cameras de seguranga, 4.6.5

Registro de entrada de documentos, 4.9.2

Registro de Inventério, 4.6.3

Registro eletrénico de empregado, ver livro de registro de empregado, 4.3.1.1

Registro fotografico de execugao de servigo, ver relatorio fotografico de execugéo de servico,
4.10.3

Registro fotografico de treinamento, 4.3.3.3

Registro topografico, 4.9.2

Relagao anual de informagoes sociais (RAIS), 4.3.1.4

Relacao de expedigao de produtos, 4.6.1

Relagao de Inventario, 4.6.3

Relacao de mala direta, 4.5.1.5

Relagao de programacéao de treinamento, 4.3.3.3

Relacgao de recolhimento, 4.9.2

Relagao de remessa de documentos, ver relagao de transferéncia , 4.9.2
Relagao de transferéncia, 4.9.2

Relatério anual da administragéo, 4.2.3

Relatério anual de atividades, ver relatério anual de administragéo, 4.2.3
Relatério anual, ver relatério anual de administracao, 4.2.3

Relatério de acompanhamento técnico, ver relatério de desenvolvimento de projeto, 4.10.3
Relatério de andlise de fornecedor, 4.6.2

Relatério de analise mercadolégica, 4.5.1.1

Relatério de apropriagao orgamentéria, 4.7.1

Relatério de atividades, Ver relatério de produgao, 4.10.2

Relatério de auditoria de marketing, 4.5.1

Relatério de auditoria de sistemas, 4.9.1
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Relatério de Auditoria Due Diligence , 4.1.1

Relatério de auditoria, 4.8.1

Relatério de avaliacao 3609, 4.3.3.4

Relatério de conciliagao bancaria, ver relatério de reconciliagdo bancaria, 4.7.2
Relatério de conta-corrente, ver diario de contas correntes, 4.8.3
Relatério de controle de aquisi¢cdo de beneficios ao trabalhador, 4.3.1.2
Relatério de controle de qualidade, 4.10.3

Relatério de descricdo de cargo, 4.3.3.1

Relatério de desenvolvimento de projeto, 4.10.3

Relatério de desenvolvimento de projetos, 4.10.4

Relatério de diretoria, ver relatério anual de administragéo, 4.2.3
Relatério de ensaio, 4.10.3

Relatério de especificagao técnica, 4.5.2

Relatério de estudo de mercado, 4.5.1.1

Relatério de freqUiéncia, 4.3.1.2

Relatério de impacto ambiental (RIMA), 4.10.4

Relatério de indicadores de pesquisa, 4.9.3

Relatério de informagdes trimestrais (ITR), 4.8.4

Relatério de manutencgéao de veiculos, 4.6.1

Relatério de manutengao, 4.6.4

Relatério de monitoramento de sistema de segurancga, 4.7.1

Relatério de monitoramento de vendas , 4.5.2

Relatério de necessidade de treinamento, 4.3.3.3

Relatério de ocorréncias de materiais, 4.6.3

Relatério de pagamentos efetuados, 4.7.2

Relatério de perfil profissiografico previdenciario (PPP), 4.3.2

Relatério de pesquisa bibliografica, 4.9.3

Relatério de pesquisa de marketing, ver relatério de pesquisa de mercado, 4.5.1.1
Relatério de pesquisa de mercado, 4.5.1.1

Relatério de pesquisa de pregos , 4.5.2

Relatério de pesquisa salarial, 4.3.3.1

Relatério de ponto, ver relatério de freqiiéncia, 4.3.1.2

Relatério de posicao de cobranga, ver relatério de titulos em aberto, 4.7.4
Relatério de produgao, 4.10.2

Relatério de reconciliacdo bancaria, 4.7.2

Relatério de teste, ver relatério de ensaio, 4.10.3

Relatério de titulos em aberto, 4.7.4

Relatério de viagem de veiculo, 4.6.1
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Relatério fotografico de execugao de servigo, 4.10.3
Relatério gerencial, 4.2.3

Relatério, 4.2.3

Relatério, 4.4.1

Relatérios de avaliagdo de desempenho, 4.3.3.4
Relatérios de desenvolvimento de projeto, 4.10.1
Release, 4.4.3

Reportagem fotografica de evento promocional, 4.5.1.4
Reportagem fotografica de evento, 4.4

Requisi¢ao de empregado, 4.3.3.2

Resolucao, 4.1.1

Revista empresarial, 4.4.2

RIMA, ver relatério de impacto ambiental, 4.10.4
Romaneio, 4.6.1

Rétulo, 4.5.1.4

Sacola promocional, 4.5.1.4

Santinho, ver panfleto 4.4

Separata, 4.4

Solicitagao de contratagao de funcionario, ver requisicao de empregado, 4.3.3.2
Suplemento, 4.4

Tabela de equivaléncia, 4.9.2

Tabela de faixas salariais, 4.3.3.1

Tabela de temporalidade, 4.9.2

Tabela salarial, ver tabela de faixas salariais, 4.3.3.1
Tabloide promocional, 4.5.1.4

Tabuleta, ver cartaz promocional, 4.5.1.4

TAC, ver termo de ajustamento de conduta, 4.1.2
Teaser, ver anuncio publicitario, 4.5.1.3

Telegrama, 4.4.1

Telexograma, 4.4.1

Termo de adesédo e compromisso de servigo voluntario, 4.3.1.1
Termo de afastamento de trabalho, 4.3.1.1

Termo de ajustamento de conduta — TAC, 4.1.5
Termo de ajustamento de conduta (TAC), 4.1.2
Termo de compromisso de estagio, 4.3.1.1

Termo de confissao de divida, 4.7.4

Termo de cooperacgéao técnica , 4.1.5

Termo de opgao ao fundo de garantia por tempo de servigo , 4.3.1.1
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Termo de opgao para vale refeigao e vale alimentagao, 4.3.1.1

Termo de parceria, 4.1.5

Termo de recebimento de equipamento de protecéo Individual (EPI), 4.3.2
Termo de referéncia, 4.6.2

Termo de resciséo de contrato de trabalho, 4.3.1.1

Termo de responsabilidade sobre EPI, ver: termo de recebimento de equipamento de protegao
individual (EPI), 4.3.2

Termo de suspensao do contrato de trabalho, 4.3.1.1
Termo de transferéncia de direitos autorais, 4.1.5
Termo de responsabilidade para concessao de salario familia, 4.3.1.1
Tiquete promocional, ver cupom promocional, 4.5.1.4
Titulo de crédito, 4.7.2

Titulo executivo, 4.7.2

Titulo hipotecario, ver cédula hipotecaria, 4.7.2

Titulo mobiliario, 4.7.2

Vale de caixa, 4.7.2

Vale, 4.3.1.2

Vale, ver vale de caixa, 4.7.2

Vale-brinde, 4.5.1.4

Vale-refeicao, 4.3.1.2

Volante, 4.4

Voucher, ver vale de caixa, 4.7.2
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