ANALISE E MAPEAMENTO DAS FUNCOES E ATIVIDADES PARA ELABORACAO DO PLANO DE
CLASSIFICACAO DA UNIAO SERVICOS DE AUTOS LTDA- ME: PROJETO PILOTO NO SETOR DA
PRESIDENCIA
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Introducao:

O estagio fol realizado na Unidao Servicos Automotivos é uma
microempresa, que  presta servicos de pintura, lanternagem,
revitalizacao, martelinho de ouro, mecanica em geral, alinhamento e
balanceamento em veiculos para particulares, associacoes
seguradoras e empresas em geral. Atualmente, conta com sede,
localizada no bairro Vila Oeste em Belo Horizonte e duas filiais em
Campinas.

Foi utilizado, como modelo, o Manual de Elaboracao de Planos de
Classificacao e Tabelas de Temporalidade de documentos da
Administracdo Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades- Fins,
mais especificamente o Modulo 2 — Como elaborar o Plano de
Classificacao.

Objetivo:

Iniciar a elaboracdao de Plano de Classificacao para a instituicao,
como ponto de partida para implantacao da Gestao de Documentos;
tendo como piloto o setor da Presidéncia.

Atividades desenvolvidas:

0 evantamento Bibliografico;

0 Estudo da estrutura administrativa e do funcionamento do setor;

a Levantamento da legislacao;

0 |dentificacao e detalhamento da estrutura atualizada do setor;

a Transferéncia da estrutura atualizada do setor para um quadro;

0 Detalhamento da estrutura e levantamento das atribuicoes do setor,
a Agrupamento das atribui¢oes idénticas e semelhantes do setor;

0 Padronizacao do nome das atribuicoes do setor;

a Determinacao das funcoes, subfuncoes e atividades do setor e

0 Identificacao dos documentos gerados em cada atividade do setor.

Resultados obtidos:

Os documentos foram hierarquicamente organizados de acordo com a
funcoes, subfuncoes e atividade s(classificacao funcional) . Uma vez
estabelecido o arranjo intelectual, o mesmo serviu como orientador
para a elaboracao de uma proposta de arranjo fisico.
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Consideracoes Finails

A elaboracdo de um projeto piloto de Classificacao dos
Documentos possibilitou o inicio de uma Gestao de Documentos
eficiente e espera-se que possa contribuir para uma possivel
elaboracdo da Tabela de Temporalidade . Ao utilizar,como norteador
o Manual de Elaboracao de Planos de Classificacdo e Tabelas de
Temporalidade de Documentos da Administracao Publica do Estado
de Sao Paulo: Atividades- Fins foi possivel verificar sua eficacia em
um setor de uma empresa privada.Apos, a execucao do projeto
piloto, espera-se que o modelo possa ser expandido aos demais
setores da Instituicao, a fim de se ter, no futuro, o Plano de
Classificacao da instituicao como um todo.
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