Autor: Luiz Guilherme Bandeira de Melo Cosme
Orientador: Prof. Me. Welder Antonio Silva
Supervisor: Glauber Magalhdes

Professor: Prof. Me. Marilia de Abreu Martins Paiva

O campo de estagio

O estagio B foi realizado na empresa de turismo New Air Trip, sito
a Avenida Jo&o Pinheiro, n° 39, sala 95, Centro, Belo Horizonte-
MG, Brasil.

Objetivo

O objetivo do estéagio foi realizar um projeto piloto para um Plano
de Classificagdo funcional visando uma melhor organizacao fisica
e intelectual dos documentos.

A metodologia utilizada foi a adaptagdo do Manual de Elaboragéo
de Planos de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de

Documentos da Administragao Publica do Estado de S&o Paulo.

Atividades desenvolvidas

« Levantamento da bibliografia;

« Estudo das estruturas administrativas e funcionamento do setor;

 Levantamento da Legislagao;

«ldentificacdo e detalhamento da estrutura atualizada do setor
para um quadro;

e Transferéncia da estrutura e levantamento das obrigacdes do
setor;

* Detalhamento da estrutura e levantamento das obrigagGes do
setor;

« Agrupar as atribuigoes idénticas e semelhantes do setor;

 Padronizacao do nome das atribuigbes do setor;

« Determinacéo das funcdes, subfuncdes e atividades do setor e

e ldentificagcdo dos documentos gerados em cada atividade do

setor.
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Resultados

A classificacdo através das atividades e funcdes mapeadas, tornou
possivel uma visualizagéo clara e nitida da interligacdo das demandas
executadas com a producéo e recebimento de documentos no Setor; e,
consequentemente, proporcionou os arranjos intelectual e fisico dos
mesmos. Sendo assim foi alcancado éxito, o teste permitird sua

utilizagdo nos outros setores da empresa.
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Consideracdes finais

A utilizagdo do Plano de Classificagéo serviu como ponto de partida para
a implantacdo de uma politica de Gestao de Documentos na empresa,
onde seu uso pode trazer uma organizagdo satisfatoria dos documentos
produzidos e recebidos no dia a dia da empresa.

Também foi possivel estabelecer o arranjo fisico dos conjuntos
documentais analisados.

Portanto o método utilizado na elaboracdo do Plano de Classificacao

funcionou plenamente e devera ser aplicado nos demais setores.
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