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O campo de estágio

O estágio foi executado no escritório de advocacia 

Monteiro de Andrade Diniz Galuppo Albuquerque 

Viana Advogados - MADGAV , com sede na rua 

Guaicuí, 20, 9º andar.

 Objetivo

Realizar um projeto-piloto para um Plano de 

Classificação funcional visando uma melhor 

organização física e intelectual dos documentos 

arquivísticos do setor jurídico.

Atividades desenvolvidas

1 - Levantamento da Bibliografia;
2 - Estudo da estrutura administrativa e do 
funcionamento do setor;

3  - Levantamento da legislação;

4 - Identificação e detalhamento da estrutura 
atualizada do setor;

5 - Transferência da estrutura atualizada do setor 
para um quadro;

6 - Detalhamento da estrutura e levantamento das 
atribuições do setor;

7 - Agrupamento das atribuições idênticas e 
semelhantes do setor;

8 - Padronização do nome das atribuições do setor;

9 - Determinação das funções, subfunções e 
atividades do setor; e

10 - Identificação dos documentos gerados em cada 
atividade do setor.

Resultados

O mapeamento das funções do setor jurídico foi 

essencial para o entendimento e conhecimento das 

funções e suas relações

Além disso, temos agora o Plano de Classificação e o Arranjo 
Intelectual desenvolvido para setor jurídico. 

Considerações finais

Através deste Plano de Classificação do setor jurídico se 

inicia a gestão dos documentos do escritório.  A  próximo 

etapa 

é  ampliar para todos os setores do escritório, possibilitando 

também o desenvolvimento da Tabela de Temporalidade 

juntamente com as políticas arquivisticas.

Assim iniciaremos o processo de organização e eliminação 

dos documentos.
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