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Aluna: Thaís Cristina Oliveira Agostini 

Orientado: Welder Antônio Silva 

Coordenadora do estágio: Marília de Abreu Martins de Paiva 

Introdução:          

 O estágio foi realizado na União Serviços Automotivos é uma 

microempresa, que  presta serviços de pintura, lanternagem, 

revitalização, martelinho de ouro, mecânica em geral, alinhamento e 

balanceamento em veículos para particulares, associações 

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 Elaboração de Planos de 

Classificação e Tabelas de Temporalidade de documentos da 

Administração Pública do Estado de São Paulo: Atividades- Fins, 

mais especificamente o Módulo 2 – Como elaborar o Plano de 

Classificação.  

Objetivo: 

            Iniciar a elaboração de Plano de Classificação para a instituição, 

como ponto de partida para implantação da Gestão de Documentos; 

tendo como piloto o setor da Presidência.  

Atividades desenvolvidas: 

 Levantamento Bibliográfico; 

 Estudo da estrutura administrativa e do funcionamento do setor;  

 Levantamento da legislação; 

 Identificação e detalhamento da estrutura atualizada do setor; 

 Transferência da estrutura atualizada do setor para um quadro; 

 Detalhamento da estrutura e levantamento das atribuições do setor; 

 Agrupamento das 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.                                                                  

  Resultados obtidos: 

               Os documentos foram hierarquicamente organizados de acordo com a 

funções, subfunções e atividade s(classificação funcional) . Uma vez 

estabelecido o arranjo intelectual, o mesmo serviu como orientador 

para a elaboração de uma proposta de arranjo físico. 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 Considerações Finais 

  A  elaboração de  um projeto  piloto de Classificação dos 
Documentos  possibilitou o início de  uma Gestão de  Documentos  
eficiente e espera-se que possa contribuir para uma possível 
elaboração da Tabela de Temporalidade . Ao utilizar,como norteador 
o Manual de Elaboração de Planos de Classificação e Tabelas de 
Temporalidade de Documentos da Administração Pública do Estado 
de São Paulo: Atividades- Fins  foi possível verificar sua eficácia em 
um setor de uma empresa privada.Após,  a execução do projeto 
piloto, espera-se que o modelo possa ser expandido aos demais 
setores da instituição, a fim de se ter, no futuro, o Plano de 
Classificação da instituição como um todo.  
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