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Introdução

O presente estágio foi realizado no Escritório XXX, situado à xxxxxxxxxxxxxx, n°.

xxxx, xxxxxxx, Belo Horizonte.

Após a realização de um diagnóstico da situação arquivística da instituição, foi

possível perceber a necessidade de atenção às pastas físicas de áreas específicas,

das quais destacam-se aquelas relacionadas à área de Direito Regulatório, com

enfoque na área de Telecomunicações. Devido à grande rotatividade de pessoal

responsável por estes documentos, foi possível observar um cenário de acumulação

indiscriminada de documentos, sem quaisquer padrões de organização, o que

resulta na difícil e demorada recuperação da informação.

Diante do tempo disponível para a realização do estágio e do volume documental

produzido e acumulado na instituição, optou-se, nesse primeiro momento, por

tratar, a título de projeto-piloto, os conjuntos documentais (aqui chamados de

dossiês) produzidos no desenvolvimento das ações administrativas e judiciais da

Resultados

A partir do levantamento dos contextos gerais, da empresa e da Agência Reguladora

de Telecomunicações, e das tipologias documentais que formam os dossiês, bem

como do estudo de como se dão as ações administrativas e judiciais do Direito

Regulatório, foi possível esquematizar o fluxo de produção e tramitação dos

documentos que formam o acervo em questão, como se pode ver na Figura 1. Em

seguida, por intermédio da análise dos fluxos, foi elaborada a proposta de

organização física das pastas, tal como na Figura 2, segundo a qual os documentos

serão adicionados às pastas de acordo com critérios pré-estabelecidos, tais como: as

cópias autuada em ordem numérica crescente, peças protocoladas em ordem

cronológica e os documentos administrativos em ordem cronológica, agrupados de

acordo com as tipologias.. Mediante o estudo realizado, também foi possível propor

o uso de um checklist (Figura 3) para verificação dos documentos já arquivados de

maneira mais eficiente.

Figura 1

dossiês) produzidos no desenvolvimento das ações administrativas e judiciais da

área Direito Regulatório / Telecomunicações, bem como das ações sistemáticas

(processos) para realizações de tarefas diversas.

Objetivo Geral

Análise e esquematização de produção e tramitação dos documentos da área de

Telecomunicações.

Objetivos Específicos

- Propor a organização das pastas físicas,

- Facilitar a recuperação da informação;

- Evitar o acúmulo desnecessário de documentos;

- Oferecer subsídios para futura implantação do projeto de digitalização dos

documentos;

-Oferecer subsídios para a adequação de um projeto de instalação de um ambiente

digital.

Metodologia e Ações desenvolvidas

Considerando o pressuposto que, a compreensão do contexto de produção e a

esquematização do fluxo de tramitação podem ser ferramentas importantes na

proposição de mudanças no tratamento dos documentos arquivísticos, em especial

no que diz respeito à ordenação dos documentos, e fazendo uso de entrevistas e da

observação direta das atividades e dos conjuntos documentais, foi iniciado um

estudo detalhado da produção e do trâmite documental, considerando inclusive

possibilidades de otimização das atividades do escritório. Para tanto, foram

desenvolvidas as seguintes ações:

1) Compreensão dos contextos gerais para se entender o contexto de produção dos 

documentos:

- Levantamento das competências das Agências Reguladoras;

- Levantamento das competências internas da instituição;

-Levantamento da legislação pertinente.

2) Levantamento das tipologias documentais produzidas para se entender o fluxo;

3) Levantamento do fluxo de tramitação existente;

4) Análise e esquematização do fluxo de produção e tramitação;

5) Apresentação de proposta de ordenação dos dossiês.

Considerações finais

Ao fim do período do estágio, pode-se concluir que estudos da produção e trâmite

dos documentos, como o realizado na área de Telecomunicações, representa uma

importante ferramenta para a construção de medidas que servem de base na

definição de futuras etapas do tratamento documental dentro da instituição.

Além disso, foi possível perceber que o levantamento de dados (contexto, produção e

trâmite) e a esquematização dos fluxos foram ações indispensáveis na elaboração da

proposta de ordenação dos conjuntos documentais, e que, a partir deles, é possível

definir critérios que podem auxiliar na implantação de um programa de digitalização

de documentos, no desenvolvimento de uma proposta de organização de um sistema

eletrônico do escritório e na análise dos requisitos e valores documentais com vistas

à elaboração de uma Tabela de Temporalidade e Destinação de Documentos.
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