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O campo de estágio

O estágio B foi realizado na empresa de turismo New Air Trip, sito

à Avenida João Pinheiro, nº 39, sala 95, Centro, Belo Horizonte-

MG, Brasil.

Objetivo

Resultados

A classificação através das atividades e funções mapeadas, tornou

possível uma visualização clara e nítida da interligação das demandas

executadas com a produção e recebimento de documentos no Setor; e,

consequentemente, proporcionou os arranjos intelectual e físico dos

mesmos. Sendo assim foi alcançado êxito, o teste permitirá sua

utilização nos outros setores da empresa.

Arranjo IntelectualArranjo IntelectualArranjo IntelectualArranjo Intelectual

SEÇÃOSEÇÃOSEÇÃOSEÇÃO SUBSEÇÕES SÉRIES SUBSÉRIES

Pagamento de 

Obrigações e 

Pagamento de Guias e 

Tributos Sociais

Pagamento de boleto e 

cartões
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O objetivo do estágio foi realizar um projeto piloto para um Plano

de Classificação funcional visando uma melhor organização física

e intelectual dos documentos.

A metodologia utilizada foi a adaptação do Manual de Elaboração

de Planos de Classificação e Tabela de Temporalidade de

Documentos da Administração Pública do Estado de São Paulo.

Atividades desenvolvidas

• Levantamento da bibliografia;

• Estudo das estruturas administrativas e funcionamento do setor;

• Levantamento da Legislação;

• Identificação e detalhamento da estrutura atualizada do setor

para um quadro;

• Transferência da estrutura e levantamento das obrigações do

setor;

• Detalhamento da estrutura e levantamento das obrigações do

Considerações finais

A utilização do Plano de Classificação serviu como ponto de partida para

a implantação de uma politica de Gestão de Documentos na empresa,

onde seu uso pode trazer uma organização satisfatória dos documentos
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• Detalhamento da estrutura e levantamento das obrigações do

setor;

• Agrupar as atribuições idênticas e semelhantes do setor;

• Padronização do nome das atribuições do setor;

• Determinação das funções, subfunções e atividades do setor e

• Identificação dos documentos gerados em cada atividade do

setor.

onde seu uso pode trazer uma organização satisfatória dos documentos

produzidos e recebidos no dia a dia da empresa.

Também foi possível estabelecer o arranjo físico dos conjuntos

documentais analisados.

Portanto o método utilizado na elaboração do Plano de Classificação

funcionou plenamente e deverá ser aplicado nos demais setores.
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