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Introdugao

O presente estdgio foi realizado no Escritdrio XXX, situado a XXXXXXXXXXXXXX, n°.
XXXX, XXXXXXX, Belo Horizonte.

Apds a realizagdo de um diagndstico da situagdo arquivistica da instituigdo, foi
possivel perceber a necessidade de atengdo as pastas fisicas de dreas especificas,
das quais destacam-se aquelas relacionadas a area de Direito Regulatério, com
enfoque na drea de Telecomunicagdes. Devido a grande rotatividade de pessoal
responsavel por estes documentos, foi possivel observar um cenario de acumulagdo
indiscriminada de documentos, sem quaisquer padrSes de organizagdo, o que
resulta na dificil e demorada recuperagdo da informagdo.

Diante do tempo disponivel para a realizagdo do estagio e do volume documental
produzido e acumulado na instituicdo, optou-se, nesse primeiro momento, por
tratar, a titulo de projeto-piloto, os conjuntos documentais (aqui chamados de
dossiés) produzidos no desenvolvimento das agBes administrativas e judiciais da
4rea Direito Regulatério / Telecomunicagdes, bem como das ag¢bes sistematicas
(processos) para realizagdes de tarefas diversas. P

Organizagdo

Objetivo Geral =
Andlise e esquematizacdo de produgdo e tramitagdo dos documentos da édrea de
Telecomunicagdes.

Objetivos Especificos

- Propor a organizagdo das pastas fisicas,

- Facilitar a recuperagdo da informagdo;

- Evitar o acimulo desnecessario de documentos;

- Oferecer subsidios para futura implantacdo do projeto de digitalizagdo dos
documentos;

-Oferecer subsidios para a adequagdo de um projeto de instalagdo de um ambiente
digital.

Metodologia e A¢oes desenvolvidas

Considerando o pressuposto que, a compreensdo do contexto de produgdo e a
esquematizagdo do fluxo de tramitagdo podem ser ferramentas importantes na
proposi¢do de mudangas no tratamento dos documentos arquivisticos, em especial
no que diz respeito a ordenagdo dos documentos, e fazendo uso de entrevistas e da
observagdo direta das atividades e dos conjuntos documentais, foi iniciado um
estudo detalhado da produgdo e do tramite documental, considerando inclusive
possibilidades de otimizagdo das atividades do escritério. Para tanto, foram
desenvolvidas as seguintes agdes:

1) Compreensdo dos contextos gerais para se entender o contexto de produgdo dos
documentos:

- Levantamento das competéncias das Agéncias Reguladoras;

- Levantamento das competéncias internas da instituicdo;

-Levantamento da legislagdo pertinente.
2) Levantamento das tipologias documentais produzidas para se entender o fluxo;
3) Levantamento do fluxo de tramitagdo existente;
4) Andlise e esquematizagdo do fluxo de produgdo e tramitagdo;
5) Apresentagdo de proposta de ordenagdo dos dossiés.

Resultados

A partir do levantamento dos contextos gerais, da empresa e da Agéncia Reguladora
de Telecomunicagbes, e das tipologias documentais que formam os dossiés, bem
como do estudo de como se ddo as agdes administrativas e judiciais do Direito
Regulatdrio, foi possivel esquematizar o fluxo de produgdo e tramitagdo dos
documentos que formam o acervo em questdo, como se pode ver na Figura 1. Em
seguida, por intermédio da analise dos fluxos, foi elaborada a proposta de
organizagdo fisica das pastas, tal como na Figura 2, segundo a qual os documentos
serdo adicionados as pastas de acordo com critérios pré-estabelecidos, tais como: as
copias autuada em ordem numérica crescente, pegas protocoladas em ordem
cronoldgica e os documentos administrativos em ordem cronoldgica, agrupados de
acordo com as tipologias.. Mediante o estudo realizado, também foi possivel propor
o uso de um checklist (Figura 3) para verificagdo dos documentos ja arquivados de
maneira mais eficiente.
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Consideragoes finais

Ao fim do periodo do estdgio, pode-se concluir que estudos da produgdo e tramite
dos documentos, como o realizado na drea de Telecomunicagdes, representa uma
importante ferramenta para a construcdo de medidas que servem de base na
definigdo de futuras etapas do tratamento documental dentro da instituigdo.

Além disso, foi possivel perceber que o levantamento de dados (contexto, produgdo e
tramite) e a esquematizagdo dos fluxos foram agbes indispensaveis na elaboragdo da
proposta de ordenagdo dos conjuntos documentais, e que, a partir deles, é possivel
definir critérios que podem auxiliar na implantagdo de um programa de digitalizagdo
de documentos, no desenvolvimento de uma proposta de organizagdo de um sistema
eletronico do escritdrio e na analise dos requisitos e valores documentais com vistas
a elaboragdo de uma Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos.
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