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1 INTRODUCAO

Ser um profissional de Secretariado Executivo é vemdadeiro desafio devido a
globalizacdo, é uma profissdo que esta em constambsformacdo e necessita inovar
constantemente sua forma de atuacao.

Um dos principais atributos de um Secretario (ajaéter sua rotina bem planejada e
organizada, quanto mais organizada for, melhor setadesempenho e o desempenho da
organizagdo a qual esté inserido. O desenvolvimefitaz de uma atividade exige bons
hébitos e capacidade de fazer planos, para tawe, esforgcar-se continuamente.

Entendendo nosso papel como Secretarias, foi adausssa responsabilidade e
definido como proposito desse projeto organizamire preservar, controlar e fornecer acesso
as informacdes nos arquivos adotando os métodésneas mais adequado se, em seguida,
criar um lembrete de aniversarios. Este projeton@ wportunidade de colocar em pratica
varios conceitos absorvidos durante a graduacac:conganizacdo, planejamento, visdo
holistica, qualidade, comunicacdo e outras tantdslittades e competéncias que com o
passar do tempo séo incorporadas ao perfil profiasicomo empatia, a preocupacdo com 0s
seus colegas, superiores e com a organizacdo. Bnpdiojeto propiciou a praxis, ou seja,
pudemos relacionar a teoria a pratica, o que ¢é afmedtal para o desenvolvimento
profissional, em qualquer profissao.

Partindo dessa analise, o projeto proposto foi amfpldo na empresa Petit Paris
Agéncia de Viagens que necessitava primordialmémtema pessoa para organizar seus
arquivos. Nosso objetivo geral € proporcionar umngamizacéo suficiente para que as
informagdes possam ser recuperadas rapidament&ina diaria, otimizando o trabalho de

todos que fazem parte da organizacéo.



2 DESCRIGAO DO AMBIENTE:

= DADOS GERAIS:

Fundada em: 01/03/2012

Razé&o Social: Petit Paris Viagens e Turismo Ltda.
CNPJ: 08.771.378/0001-09

Inscricdo Estadual: 79.11-2-00

Atividade: Agéncia de viagens

E-mail: fernanda@ petitparis.tur.br

Endereco Eletronicavww.petitparis.tur.br

Local de Atuacao: Curitiba — PR
Endereco: Rua Visconde do Rio Branco, 1358 sala &htro
CEP: 80.420-210

= HISTORICO:

Localizada na cidade de Curitiba, capital do estdd Parana, a Shanté Viagens e
Turismo foi fundada em 2007, como a concretizacdosonho de duas amigas que se
tornaram socias: Ana Buffara e Fernanda Oliveimehas formadas em Turismo. Inicialmente
realizavam viagens para pessoas proximas e endsefguam expandindo o negécio.

A agéncia deu certo, mas, a parceria durou apenasnd@s quando entdo a sociedade
foi desfeita. Porém Fernanda, uma das sécias, idgmia continuar os negoécios e a partir de
margo de 2012 reiniciou suas atividadescom a imagg§o da sua nova agéncia, a Petit Paris.
Continuou atendendo seus antigos clientes, indésafgitas por eles e novos clientes. Optou
em néo trabalhar com viagens corporativas devaltaaddemanda.

O nome Petit Paris, segundo Fernanda, surgiu pdPguis foi o lugar que mais a
encantou dentre todos que ja conheceu. Tao grarml@dmiracdo que ao criar a logo da
empresa resolveu homenagear dois grandes simbaleglade e também do turismo, sua
outra paixao. Na logo vemos o Zé Pellin e a ToifielEozé Pellin que foi primeiro dirigivel

a levantar voo e justamente ao redor da TorrelEdfmaior simbolo Parisiense.



A empresa, inicialmente, ndo conta com nenhumidmdcioalem da proprietaria,

Fernanda, que desempenha as fun¢cdes de consaltgy@nciamento de viagens.

l \"-.fi:-:-gvm Especiais

= MISSAO:
Proporcionar aos nossos clientes a concretizagdseds sonhos juntamente com o
prazer de conhecer novos lugares, com um atendiméstalmente personalizado.
Elaboramos roteiros perfeitos para atender as seesssidades e desejos, transformando

todas as viagens em viagens especiais.

= VISAO:
Ser uma agencia de viagens de referéncia no segndenturismo em Curitiba,com
exceléncia na qualidade, sendo recomendada potapresn servico e atendimento

personalizado e assim aumentando nossa carteitedees.

= VALORES:
Etica;
Respeito aos clientes;
Inovacéao;
Iniciativa,
Eficiéncia;

Dinamismo;



Foco no Cliente;
Responsabilidade Social;
Exceléncia na Qualidade;
Comprometimento;
Profissionalismo;

Etica;

Transparéncia;

Atendimento personalizado;
Desenvolvimento Planificado;

Protecdo ao Meio Ambiente;

(Criacao das Autoras)

* ORGANOGRAMA:

3 DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES:

3.1- 12 ETAPA — IDENTIFICAR AS NECESSIDADES; TOMAR CONHECIMENTO @S
DOCUMENTOS DA AGENCIA; APRESENTAR NOSSO PLANEJAMENT E
PROPOSTA DE IMPLANTACAO DO PROJETO PARA A PROPRIERI;
ASSINATURA DA CARTA DE ACEITE.

No més de Maio de 2012 foi feito o primeiro cootabm a empresa Petit Paris onde
em conversa com a proprietaria foram identificataeecessidades da empresa.

Como a proprietériaesta reiniciando suas ativislaeramo de turismo em Curitiba e
ainda nao contratou nenhum funcionario para aubélidoi verificado que o que necessitava

de maior urgéncia era a organizacao dos arquiv@sgaporcionar acesso rapido e préatico as



informacgdes dos clientes. Constam dados e mateldasia atualagéncia Petit Paris e da sua
antiga agénciaShanté.

Para Paes (1997, p.16) “Arquivo € a acumulacdenada dos documentos, em sua
maioria textuais, criados por uma instituicdo owssp@, no curso de sua atividade, e
preservados para a consecuc¢do de seus objetigasda a utilidade para estudo, pesquisa e
consulta”.

Foi proposto para um segundo momento, criar umoadoétpara lembrar os
aniversarios dos clientes da agéncia, ja que diwbjéoferecerum atendimento personalizado
e sendo o dia-a-dia da proprietéria extremamerit®,asta ferramenta contribuirad para
consolidar essa boa relacao.

Apés a visita foram analisadas as necessidades pgrtir disso,foi apresentadoo
planejamento e a proposta de implantacdo do popjetconsistiu na organizagdo dos
arquivos fisicos, a criacdo de um arquivo permanditital e a criacdo de um método que
destaque os aniversarios.A proprietaria aceitogsai@soposta e assinou a carta de aceite
firmando compromisso.

Para que um arquivo, em todos os estagios de sacéw (corrente, intermediario
€ permanente) possa cumprir seus objetivos, t@nagsspensavel a formulacéo de
um plano arquivistico que tenha em conta tanto iggosdices legais quanto as
necessidades da instituicdo a que pretende S@ES,2007, p.36)

Em novembro de 2012 foi realizada a primeira @igitatica onde seteve acesso e
conhecimento dos documentosda agénciados seusaqudermanente, corrente e
intermediario, ambos fisicos. Assim foi feita umrélése dos dados coletados que significa
“verificar a estrutura, atividades e documentosudea instituicdo correspondente a sua
realidade operacional”.(Paes, 1997, p.36)

Os tipos de documentos sdo impressfes refererstesiagens como e-mails,
comprovantes de pagamento, roteiros, vouchers, rmvaptes de passagens aérease copias
de documentos pessoais dos clientes, todos saossie quede acordo com Paes (1997,
p.29) “ndo precisam ter acesso restrito por ser@nrdentos cuja divulgacdo néo prejudica a
administragdo”. O processo para aquisicdo sao safpes e quando se trata de documentos
pessoais a proprietaria solicita aos clientes gapresentem na agéncia, onde ela fica com
copias. “Copia é a reproducdo de um documentodaldimultaneamente a execucgdo do
original”. (Paes, 1997, p.25)

Foi feito um levantamento do nimero de clientes guagéncia possuie concluimos

que é de aproximadamente 100 clientes ativos & gom a proprietaria,foram definidosos

melhores métodos de arquivamento e adequadosassitzaies da agéncia. Tendo em vista



gue “os documentos devem receber tratamento disadiequando a cada uso”. (Paes, 1997,
p.17)

Para que os arquivos possam desempenhar suasdut@da-se indispensavel que
os documentos estejam dispostos de forma a sengud@rio com precisao e rapidez.
A metodologia a ser adotada devera atender as sigadss da instituicdo a que
serve. (Paes, 1997, p. 21)

Foi definido que oarquivamento serapor ordem éfiad e/ou cronoldgica, no
“sistema direto onde a busca pelo documento é fditatamente no local onde sao
guardados”. (Paes, 1997, p.61)

Optou-se por manter a classificacdo atual do aoguorrente que € cronologica e
também por mante-loarmazenado em uma gaveta gté&ntama pasta sanfonada, dividida
pelos meses do ano, contendo em cada diviséria mslaiagens realizadas naquele més e
gue, ap6s um ano, serdo transferidos para o arguativo. De acordo com Paes (1997,
p.24) “Arquivo corrente é o conjunto de documemimscurso ou de uso frequente”.

Para o arquivo permanente foi utilizada a classifio Alfabética onde o principal
elemento a ser considerado foi o nome, facilitam@eesso por ser a maneira mais pratica e
facil de localizacdo. Esse arquivo € composto pasdhastas com duas argolas de lombo
largo, com uma guia diviséria para cada clientspaltas em ordem alfabética e dentro
delasesta apenas a ficha pessoal do cliente eiascd@ seus documentos. Segundo Paes
(1997, p.24) “Arquivo permanente € o0 conjunto deuteentos que sao preservados,
respeitando destinacdo estabelecida, em decordmasiau valor probatério e informativo”.

No arquivo intermediario a classificagdo tambéAifébética, pelo nome do cliente e
ficou composto por quinze pastas com duas argadsrdbo largo, com folhas divisorias
separando as letras e com as fichas dos cliemsesdlecumentos referentes as suas viagens
realizadas h& mais de um ano. Para Paes (199%) pAruivo intermediario € o conjunto
de documentos que sdo procedentes de arquivositEsrgue aguardam destinagéo final”.

O arquivo digitalfoi gerado por processo de digiggdo. Foi criada uma planilha em
Excel com o nome de cada cliente e respectivament@iperlink comsua ficha pessoal e
cépias dos seus documentos. Apenas o arquivo penteaficou disponivel de forma digital
por ser 0 mais consultado.

Na nossa linha de trabalho ndo foram seguidaseas de alfabetacdo para nomes
de pessoa fisica onde se considera o ultimo solmemodepois o prenome”. (Paes, 1997,
p.63). Foi solicitado pela proprietaria que utdigdmos a classificacdo considerando o

primeiro nome (prenome) e depois o0 sobrenome.
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Depois de conhecidos e compreendidos os procelssagéncia e a importancia da
documentacdo,foi criada a nossa linha de trabalhecamdo o melhor resultado
possivel.Assim sera iniciada a proxima etapa, @edé feito um levantamento dos materiais
necessarios para a organizagdo dos arquivos etaddicd compra, a definicdo da melhor

localizagéo fisica e sendo ajustado caso a prapaedche necessario.

3.2 - 22 ETAPAFAZER UM LEVANTAMENTO DOS MATERIAIS NECESSARIOS
PARA A ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS E SOLICITAR A COMPR, DEFINIR A

MELHOR LOCALIZACAO FISICA PARA SEU ARMAZENAMENTO E SUA

CONSERVAGCAO; APRESENTAR A IDEIA PARA A PROPRIETARIA FAZER

AJUSTES CASO ELA ACHE NECESSARIO.

Essa etapa foi iniciada com o envio de um e-mailoprietaria solicitando a compra
dos materiais necessarios: 17 (dezessete) pastasduas argolas de lombo largo, 15
(quinze) pastas para o arquivo inativo e 2 (duas)gs para o arquivo permanente,125 (cento
e vinte e cinco)guias divisdrias e20 (vinte) pagidaetiquetas. Foi anexado ao e-mail uma
foto com um modelo de pasta e guia diviséria pafaréncia. Optou-se por este modelo

porque a agéncia dispde de pouco espago.

A proprietaria aceitou nosso pedido de compra isoavquando estava com 0s
materiais para que a organizagdo dos arquivos fogsada. A proprietaria foi orientada
com algumasatividades de conservagéo dos arquiagaa limpeza periddica, cuidados ao
manuseé-lo, sobre a ventilagdo e temperatura quee sk entre 20 e 22°C, com variagao
diaria de mais ou menos 1°C, mostrou-se necestdribém que ela a cada ano faca a
transferéncia peridédica dos documentos do arquiviente para o intermediario e verifique
0 arquivo intermediario fazendo o descarte de decos muito antigos, evitando assim o
excesso de papéis sem utilidade.

De acordo com Paes (1997, p.36) “localizagdodigia extensdo da area ocupada,
condicdes de iluminagéo, umidade, estado de cams@ovdas instalagdes, protecdo contra

incéndio”. Assim definimos as localiza¢des fisiaasdrquivos.
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O arquivo permanente que ndo demanda de muitg@fpgue seu acervo é pequeno,
ou seja, “seu conjunto de documentos” Paes (1928),pfoiarmazenado em um armario
proximo a entrada da agéncia, tendo em vista goeaceriacdo do arquivo digital a busca
por esse arquivo fisico serdpequena.

O arquivo intermediarionecessitoude bastante espagpossuir muitas pastas ja que
sua demanda de documentos para arquivamento éguegaisou ser dividido, ficando parte
no armario menor e parte no armario maior da agéimsses documentos sao impressdes
relacionadas as antigas viagens dos clientes.

O arquivo corrente foi mantido em seu local desa@mamento, uma gaveta com uma
pasta sanfonada, no armario mais proximo a megaagaietaria proporcionando um facil
acesso.

Juntamente com o pedido de compra dos materimasfgolicitadas as informagdes
necessariaspara a criacdo das fichas pessoais lidotes; esta facilitara na hora da
preparacdo das viagens paraum servico personalizadacha devera conter os dados
pessoais, check-list de documentagéo, ou sejafeiagio com 0os documentos e um campo
para marcarmos se o0 cliente possui ou ndo as c¢Omieferéncias deacento no aviao,
regularidade das vacinas, visto americano, cantieifaabilitacdo internacional, alergias, se é
fumante, preferéncias de alimentacéo, cartbeddaftd das companhias aéreas.

Os dados e documentos que faltam seréo solicitpelasproprietériae foi sugerido
que o que ela consiga até o final de nossa imgldatgue coloque diretamente no arquivo

para evitar a perda.

3.3 -32 ETAPA-CLASSIFICACAO E AVALIACAO DOCUMENTAL; ORGANIZACAO
DOS ARQUIVOS.

No sabado dia 24/11/2012foi iniciadaesta etapairdplantacdo de avaliacdo
documental e organizacdo dos arquivos. Avaliagaiear de maneira adequada tornaram-se
pontos primordiais nos cuidados da documentacéo.

Inicialmentefoi realizada a inspe¢do, ou seja,ateixamos cada documento para
verificar se 0s mesmos se destinam ao arquivamdpé@s (1997, p.97), o estudo que
“consiste na leitura cuidadosa de cada documendés’PEO97, p.97),a classificacdo que “se
fundamenta basicamente na interpretagdo dos dotosiiBaes (1997, p.97) e a “avaliacao

documental que é o processo de analise da docugderda arquivos, visando estabelecer sua
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Petit
destinacéo, de acordo com seus valores probatérioformativos”. Pa fls

(Paes, 1997, p.24)Para isso foi criada uma taleelardporalidade.

Tabela de temporalidade- Instrumento de destinaggrovado pela autoridadade
competente, que determina 0s prazos em que 0s @ctos devem ser mantidoidos
nos arquivos correntes e intermediarios, ou redofhiaos arquivos permmanentes,
estabelecendo critérios para microfiimagem e ekwgéin. (Paes, 1997, p. 28)

TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

Documentos Assuntos Prazos de guarda Destinagao Final
Documentos
Documentos do relacionados a viagens 1 ano Transferéncia para o
arquivo corrente realizadas no presente arquivo intermediario
ano.

Doumentos referentes a

Documentos do viagens antigas, como,
arquivo emails, comprovantes de 7 anos Descarte
intermediario passagens de
hospedagem, vouchers.
Cépias de documentos
pessoais como
Documentos do .
. Identidade, CPF, Permanente Guarda permanente
arquivo permanente

Passaporte e também a
ficha de preferéncias.

Como a empresa nao dispde de muito espaco,ik@dteo material no chéo eeste foi
ordenado, ou seja,foram reunidostodos os documeetasna mesma pessoa/cliente e foram

dispostos em ordem alfabética, ja que se encomraspalhados e sem ordem nas diversas
pastas da agéncia.
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Apésfoi passado pela proprietaria o0 montante idatels que poderiam ser agrupados,
destacando o nome de um integrante principalcormala tem mais contato ou quem mais
procura seus servi¢os. Os clientes que foram adaspsdo familias, casais ou amigos que
sempre viajam juntos.

Feito isso foram selecionados os documentos daivarqpermanentee do
intermediério e foi feito o arquivamento propriangedito. “Arquivamento é a operagdo que
consiste na guarda de documentos nos seus deughres$, em equipamentos que lhes forem
proprios e de acordo com um sistema de ordenag&@prente estabelecido”. (Paes, 1997, p.
24). Para o arquivo intermediario foi colocada wjn& divisoria por letra e os respectivos
documentos relacionados as antigas viagens dodedieNessa visitafoi possivel organizar
até a letra J, tendo em vista que esse é o majoivare que demanda de mais tempo. Todo
material ficou provisoriamente armazenado em cax@s nossa proxima visita.

No dia 17/12/2013 foi retomada a organizagédo dasjaivo iniciando pela letra A,
pois, foi constatada a necessidade de deixar asspamis vazias, deixando espaco entre as
letras para quefuturos documentos possam ser calsca

O proximo passo foia organizagdo do arquivo peentague foi armazenado em
pastas com uma guia divisoria para cada clienfmsdias em ordem alfabética, contendo a
sua ficha pessoal e a cOpia de seus documentgsasias foram divididas da letra A - J em
uma pasta e da letra K - Y em outra pasta, conam@ianteriormente, este arquivo nao
demanda de muitas pastas e espaco ja que seu ageegoeno.

Foi realizado um levantamento dos clientes que péssuem as coépias dos
documentos e as informacdes para a ficha pessesfaerelacdo foi repassada para que a
proprietaria os solicite,para que possamos conpbedagquivo.

A finalizacdo dessa visita foi com a disposicas ekiquetas de identificacdo nas guias
divisérias com o nome dos clientes e das fichasgaés nas pastase oarmazenamentodas
pastasem seus respectivos lugares e dispostasiem affabética.

Com os arquivos fisicos ja estruturados foi sw@ldwa proprietaria que fizesse uma
conferéncia nas pastas para analisar se o trabathadentro das suas expectativas e se nao
precisava de ajustes. Ela realizou essa conferéréa o seu de acordo para o agendamento
do proximo encontro onde sera criado o arquivotalige um método de lembrete de

aniversarios.
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3.4- 42 ETAPA CRIACAO DO ARQUIVO DIGITAL E DE UM METODO DE
LEMBRETE DOS ANIVERSARIANTES.

Nessa Ultima etapa de implantacdo do projetoiémloro arquivo digital. “A partir da
década de 1980, a consolidacdo da microinformdézaaparecer e tornar extremamente
comum nas organiza¢cdes um novo tipo de documerpoivéstico: o eletrénico” (Sousa,
2009, péag. 81). Optou-se por fazé-lo, pois, conpmsto na citacdo acima, a tecnologia € algo
real e irrevogavel, por tanto se faz necessario aguerganizacbes se adequem a ela, ndo
somente por imposi¢cdo, mas também pelos inUmenosfib®s que ela traz nas dindmicas
empresariais.

Entendendo que a otimizacdo do tempo é um dosefatmais importantes para a
agéncia, o arquivo digital foi pensado para fawilis processos diarios. Assim, a busca pelos
documentos do arquivo permanente que antes eaadietamente no arquivo fisicopassou a
ter um acesso mais rapido e préatico onde a busssapa ser feita no computador. Foi
elaborada uma planilha em Excel com os nomes destes e, respectivamente, ligados ao
seu nome hiperlinks que levam diretamente a doctaga&a digitalizada.

Inicialmente foram digitalizados os documentosiada uma pasta para cada cliente,
nomeadas com seu nome e contendo salvo todos seusientos. Por mais confiabilidade
que se tenha com os documentos digitais, temospguelena consciéncia que eles séo
passiveis de perda, para maior seguranga, os dotosneigitalizados foram salvos em um
suporte magnético, sendo este o proprio discoaigidambém foram enviados para os e-
mails da proprietaria que ira manté-los sempreiaagdos.

“ Suporte magnético tem como principio basico decionamento o magnetismo...
Uma das caracteristicas principais dos suportesnétiags, € que a informacao
gravada, pode ser modificada a qualquer momerjwasaves do préprio hardware
ou de um campo magnético” (INNARELLI, 2009, p. 30)

“Disco Rigido: O disco rigido € um suporte com g&ancapacidade de
armazenamento podendo, chegar a mais de 500GB ean (imca unidade.
(INNARELLI, 2009, p. 31)

Segundo Innarelli, (2009, p. 24) “... Neste séaye se inicia o valor ndo é mais
agregado ao bem material e sim a informacdo e questgemente aos documentos digitais
que estamos gerando.”.

Innarelli (AVEDON, 1999), “GED é uma tecnologiapea de gerenciar deforma

eletrbnica qualquer tipo de documento, seja elelocumento digital ou nao”.



ARQUIVO PERMANENTE ELETRONICO

‘Petit
Paris

I

speciais
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Ada Luiza Alves Frota Ficha Pessoal Documentos
Adriana Labegalini Ficha Pessoal Documentos
Alessandra Calefi Ficha Pessoal Documentos
Alessandra Haliski Ficha Pessoal Documentos
Alessandra Sottomaior Ficha Pessoal Documentos
Ana Eliza Zeraik Ficha Pessoal Documentos
Ana lzabel de Camargo Ficha Pessoal Documentos
Ana Paula Borgonovo Ficha Pessoal Documentos
Ana Trautwein Ficha Pessoal Documentos
Ana Zélia Parana Rezende Ficha Pessoal Documentos
Andréia Freitas Ficha Pessoal Documentos
Aniele Caroline Schatzmann Ficha Pessoal Documentos
Annelise Castelli Ficha Pessoal Documentos
ArnauldMourebrun Ficha Pessoal Documentos
Beatriz Moron Ficha Pessoal Documentos
Brigitte Mourebrun Ficha Pessoal Documentos
Camila Bittar Ficha Pessoal Documentos
Camille Pinto Krassuski Ficha Pessoal Documentos
Candice Mourao Ficha Pessoal Documentos
Carolina Isabel Ficha Pessoal Documentos
Claudia Regina de Oliveira Carneiro Ficha Pessoal Documentos
Cristiane S. Andraus Ficha Pessoal Documentos
Dai Flores Ficha Pessoal Documentos
Danilo César Ferreira da Silva Ficha Pessoal Documentos
Débora Lopes Ficha Pessoal Documentos
Derosse Pinheiro da Silva Junior Ficha Pessoal Documentos
Elizabeth Cavalheiro Congue Ficha Pessoal Documentos
Elizabeth Ribeiro Andrade Ficha Pessoal Documentos
Eloisa Freitas Ficha Pessoal Documentos
Erica Diniz Ficha Pessoal Documentos
ErikMestriner Ficha Pessoal Documentos
Fabio Yamasaki Ficha Pessoal Documentos
Felicita MenegottoBeppler Sade Ficha Pessoal Documentos
Fernanda Berticelli Henrique Ficha Pessoal Documentos
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Fernanda de Santana Pissetti Ficha Pessoal Documentos
Fernanda Estela Monteiro Loiacono Ficha Pessoal Documentos
Fernando Henrique Bonifacio Reis Ficha Pessoal Documentos
Gisele Susbach Ficha Pessoal Documentos
Helen Brito Ficha Pessoal Documentos
Hilario Parisotto Ficha Pessoal Documentos
Igor FedorukGoes Ficha Pessoal Documentos
Jacqueline Dresh Ficha Pessoal Documentos
Janaina Cavalheiro Ficha Pessoal Documentos
Jaqueline Dezorzi Ficha Pessoal Documentos
Jean Hianke Ficha Pessoal Documentos
Jéssica de Mello Dimitrow (amiga Shay) Ficha Pessoal Documentos
Jorge Henri Galiano Ficha Pessoal Documentos
José Eduardo Cordeiro Ficha Pessoal Documentos
José Luiz Lopez Ficha Pessoal Documentos
Josiane Rolim de Moura Ficha Pessoal Documentos
Julia Valle Ficha Pessoal Documentos
Juliana Simao Ficha Pessoal Documentos
KellenAlcantara Marin Ficha Pessoal Documentos
Lana Susan Weigert Ficha Pessoal Documentos
Lana Weigert Ficha Pessoal Documentos
Leandro da Silva Ficha Pessoal Documentos
Leila Aparecida Bertolini Ficha Pessoal Documentos
Lislaine Vieira Ficha Pessoal Documentos
Luciane Wos Ficha Pessoal Documentos
Maria Cecilia BusnardoVaine Ficha Pessoal Documentos
Mariana Pacheco da Cunha Ficha Pessoal Documentos
Mariana Urban Ficha Pessoal Documentos
Mariane Teixeira Ficha Pessoal Documentos
Marisol Bertolli Ficha Pessoal Documentos
Maristela Danielle Ficha Pessoal Documentos
Marlon Cesar Marcelo Fonsaka Ficha Pessoal Documentos
Mary Midorilzidoro Ficha Pessoal Documentos
Matheus Barbosa Ficha Pessoal Documentos
Michelle Fonsaka Ficha Pessoal Documentos
Nastassia Silva Ficha Pessoal Documentos
Natdlia Anzileiro Ficha Pessoal Documentos
Ricardo Clementi Ficha Pessoal Documentos
Rita Carolina Barreto Ficha Pessoal Documentos
Roseli Zanuzzo Carneiro (Teca) Ficha Pessoal Documentos
Samara Spina Ficha Pessoal Documentos
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Samira Maszeub Ficha Pessoal Documentos
Seeli Schmidt Braz de Oliveira Ficha Pessoal Documentos
Sonia Silva Ficha Pessoal Documentos
Valéria Lopes Ficha Pessoal Documentos
Vera Lucia de Queiroz Juca Ficha Pessoal Documentos
Veridiane Borba Ficha Pessoal Documentos
Vitor Stanislawczuk Ficha Pessoal Documentos
Viviane Medeiros da Silva Ficha Pessoal Documentos

Foi previsto no projeto a criacdo de um métodoeteblete dos aniversarios
dos clientes da agencia, porém, o mesmo néo faiyEsde ser realizado devido a
incompatibilidade de agendas e o excesso de t@ballproprietaria. O fim e o inicio
de ano é periodo de férias da maioria da populagEsileira que busca nas agéncias
de viagens as melhores opgbes para aproveitarpessa de trabalho e, como a
proprietaria da Petit Paris esta trabalhando saziekses ultimos meses foram bem
atribulados com uma carga horéaria de trabalho emoamue dificultou a realizacédo
de visitas & agéncia para que fosse cumprida éapa do projeto. Assim, ndo foi
possivel concluir com o que havia sido planejado estlagdo a agenda de
aniversariantes, mas, foi proposta a realizagésadegsitas em abril para o término
da implantagéo, jA que nesse mes o volume de hi@kgamenos intenso. Ainda néo
sabemos ao certo qual método utilizar, pois iraedder das necessidades da

proprietaria, porém pensamos em uma agenda ou ual mu
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4 METODOLOGIA

A metodologia pode ser considerada a base deugrai@balho cientifico, ela
padroniza os processos conduzindo o estudo a witaes confiavel.

Segundo Maria Margarida de Andrade no livro Inigib & Metodologia do
Trabalho Cientifico, 2003, o conceito de pesquisa:

E o conjunto de procedimentos sistematicos, baseadaciocinio I6gico, que tem
por objetivo encontrar solugfes para problemasgstog, mediante a utilizagdo de
métodos cientificos.

Com base nisso, optou-se pela pesquisa bibliegr&dbmo método, pois constitui o
primeiro passo para todas as atividades acadéniRzas. a implantacdo de um projeto
necessita-se de uma pesquisa bibliografica predimin

Essa pesquisa bibliografica sera feita por meioahsultas e coletas de dados sobre o
tema em livros ou até mesmo com pesquisa ha ittexrfieal, precisamos entender todos os
conceitos e regras acerca da arquivistica. Primeinde € necessario entender como a
organizacdo da massa documental tornou- se taerpeesa rotina das organizacdes e o seu
significado. Para Barbosa (2009, pag.80):

A organizagdo dos documentos tem sido um dos gsatkelafios da arquivistica...
Lidar com massas tdo grandes de documentos acussuldidriamente pelas
Instituicdes exige maior sofisticacdo dos esquedeaslassificagdo. O documento
arquivistico € um artefato humano com pressupastoaracteristicas especificas...
Eles representam o produto da atividade de sigeitmulador.

Outro método adotado foi o de observagéo quelghiggi analisar o ambiente em sua
forma original, identificando anomalias e possildties de melhorias. Também durante a
analise, conversamos diretamente com a proprietfmiaagéncia que nos contou suas
expectativas em relacdo a implantagdo do arquivgueo nos possibilitou entender quais

decisBes tomariamos para facilitar as atividad@sadi da empresa.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho teve como objetivo geral a organizag® arquivos da agéncia de viagens
Petit Paris e criacdo de um arquivo digital padimizacdo do tempo durante 0s processos
diarios.

Primeiramente foi necessaria a analise do ambientke sua rotina, bem como da
documentacao existente e sua ordem de importandiengporalidade. Para a realizagaotanto
da andlise como das demais etapas pretendidasfaibnados como método a pesquisa
bibliogréafica, trazendo conceitos a fim de enrigues contetdo do trabalho, bem como a
utilizacdo de outros meios de informagdo atravéspesquisas na internet, aliando o
embasamento cientifico com as necessidades do at@bie

Através da analise, foi possivel entender a dootegéo gerada, seu fluxo dentro da
empresa, qual a ordem de descarte e assim indieapagnelhor método de classificagédo para
atender as expectativas da agéncia. Dentre asds/pesquisas foi definido por utilizar dois
métodos de organizagdo: para o arquivo correntelaomescolha foi o método cronoldgico,
com os documentos de viagens organizados de acordas meses do ano, pois, esses séo
os documentos mais recentes e procurados com rfrauéncia. No entanto, para 0s
arquivos permanente, intermediério e digital a metpcdo é o método alfabético, que, para
melhor atender os anseios da proprietaria ndo astgela regra de alfabetacdo, onde a busca
é feita pelo sobrenome, mas sim realizamos a argedd pelo primeiro nome, para facilitar a
procura. E, para tornar a busca ainda mais rapidandicado que o arquivo permanente
fosse digitalizado, criando assim um arquivo digita que tornaria as atividades mais
eficientes e eficazes, afinal a tecnologia hojean@ ypoderosa aliada para todas as areas de
atuacdo e nado seria diferente para os profissiodaisarquivistica, ja que estes sao
responsaveis pela informacéo, independente dotsupode estas se encontram.

Durante todo o processo de implantacdo foi obsena quéo importante é para a
empresa ter sua massa documental devidamente zagankE satisfatoriamente obtido apoio,
incentivo e auxilio da representante da agéncigugamuitas vezes sao encontradas barreiras
quando se trata de arquivo, pois ha diversas uiggi#s, tanto publicas como privadas, que
ainda mostram-se resistentes e acreditam que #iatopa seja uma area desnecessaria no
andamento de suas atividades.

Com o término da implantacéo, foi observada adedé da area de arquivistica, sua
importancia e seus desafios. Com éxito foi possaadizar a praxis, que é a teoria aprendida

em sala de aula, e também nas bibliografias lmtag, a pratica.
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7 APENDICES

Apéndice A: Foto da ordenacdo dos documentos que a agencia pass arquivamento.
Apéndice B:Foto da ordenagéo dos documentos que a agencia pass arquivamento.
Apéndice C:Foto da ordenacdo dos documentos que a agencia pasa arquivamento.
Apéndice D:Foto das pastas do arquivo intermediario.

Apéndice E:Foto da disposi¢dodas pastas do arquivo intermediararmario menor.
Apéndice F:Foto da disposicao das pastas do arquivo intermedié armario maior.

Apéndice G: Foto da disposi¢cao das pastas do arquivo permaaemizenadas no armario
menor.

Apéndice H: Foto de dentro de uma das pastas do arquivo penteangstrando a guia
diviséria com etiqueta e documentos.

Apéndice |: Foto de dentro de uma das pastas do arquivo pentean@ostrando a ficha
pessoal de um cliente.

Apéndice J: Foto da disposicdo da agencia mostrando o arm&iwmproximo a entrada,
onde encontram-se armazenados 0 arquivo permaa@aite do intermediario.

Apéndice K: Fotos do arquivo corrente.

Apéndice L: Foto da disposi¢do da agencia mostrando o armé&iornonde esta
armazenado parte do arquivo intermediario e o woquorrente.

Apéndice M: Foto da proprietaria da agencia de viagens Peii,Feernanda Oliveira.
Apéndice N:Modelo da ficha pessoal.

Apéndice O:Projeto Multidisciplinar.
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Apéndice A: Foto da ordenacdo dos documentos que a agencia pass arquivamento.
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Apéndice B:Foto da ordenacdo dos documentos que a agencia pasa arquivamento.
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Apéndice C:Foto da ordenacdo dos documentos que a agencia pass arquivamento.
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Apéndice D:Foto das pastas do arquivo intermediario.




Apéndice E:Foto da disposi¢dodas pastas do arquivo intermediararmario menor.

Apéndice F:Foto da disposicdo das pastas do arquivo intermedié armario maior.
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Apéndice G:Foto da disposi¢édo das pastas do arquivo permaaengzenadas no armario
menor.
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Apéndice H: Foto de dentro de uma das pastas do arquivo penteangstrando a guia
diviséria com etiqueta e documentos.
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Apéndice I: Foto de dentro de uma das pastas do arquivo penteanestrando a ficha
pessoal de um cliente.
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Apéndice J: Foto da disposicao da agencia mostrando o arm&immproximo a entrada,
onde encontram-se armazenados 0 arquivo permaa@aite do intermediario.
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Apéndice K: Fotos do arquivo corrente.



Apéndice L: Foto da disposicao da agencia mostrando o arméaaiornonde esta
armazenado parte do arquivo intermediario e o aogEnrrente.
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Apéndice M: Foto da proprietaria da agencia de viagens Peii,Feernanda Oliveira.
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Apéndice N:Modelo da ficha pessoal.

NOME E SOBRENOME

Endereco:

34

ne Cep

Telefone:

Data de nascimento: _ / [/
CPF:

Possui cépia? ( ) Sim ( ) Nao

RG:

Possui copia? ( ) Sim () Nao

Passaporte:

Possui cépia? ( ) Sim ( ) Nao

PREFERENCIAS:
Possui preferéncia de acento no aviao?

( )Néo ( )Sim. Qual

Possui Visto Americano? ( )N&o

( )Sim

Possui Carteira de Habilitagcao Internacional/ Pesao Internacional para Dirigir- PID?

( )Ndo ( )Sim

Fumante ( )Nao ( )Sim

Alergia ( )Nao ( )Sim Qual?

Possui cartao fidelidade?
( )Nao

( )Sim. Qual(is) empresa(s) e numero(s)?

Possui preferéncias de alimentagéo?

( )Néo ( )Sim. Qual?

Vacinas




