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RESUMO

Este trabalho realizou-se com o propoésito de promover um conhecimento detalhado da
producdo e tramitacdo dos documentos arquitetdnicos. Almejamos nesta obra os seguintes
objetivos geral e especificos: Apresentar os aspectos de producdo e tramitacdo dos
documentos de um escritorio de arquitetura; Explicar como se dad a producdo e tramitacdo dos
documentos arquitetonicos do escritdrio Vila Flor Arquitetura junto a Prefeitura Municipal de
Jodo Pessoa; Identificar os processos de producdo e tramitacdo dos documentos arquitetura;
Demonstrar o fluxograma que existe entre os 6rgéos de controle e fiscalizacdo e os escritdrios
de arquitetura. Este trabalho trata-se de uma pesquisa de cunho exploratorio, na qual
utilizamos a abordagem qualitativa, e a observagcdo como instrumento de coleta de dados. Para
uma melhor compreensdo do tema sugerido, abordamos a Gestdo de documentos no que se
refere a producdo e tramitacdo, os Arquivos Especiais e Especializados e o Arquivo de
Arquitetura. Apds a andlise percebemos que, o processo de producdo e tramitacdo do
escritorio, cliente e Secretaria de Planejamento da Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa, ndo
seguem padrbes rigidos de producdo e tramitacdo de documentos, nem tdo pouco,
encontramos nenhuma diretriz, manual, norma ou recomendacdo que direcione ao arquiteto e
0 arquivista a organizar tais documentos.

PALAVRAS-CHAVE: Arquivos arquitetdnicos. Arquivos Especializados e Especiais.
Producéo e tramitacdo documental.



ABSTRACT

The present work was carried out with the purpose of promoting a detailed knowledge of the
production and processing of architectural documents. Our objectives were the following: to
present the aspects of production and processing of documents at an architecture office;
documentary production at Vila Flor Arquitetura & Arquitetos Colaboradores office as well
as the raising of documentary production at Vila Flor Arquitetura office; identify the existence
of production and processing of document management; demonstrate the flow chart which
exists between the control and inspection bodies and the architecture offices. This work is a
research of exploratory kind, for which a qualitative approach was applied, and observation
was used as an instrument of data collection. For a better understanding of the suggested
topic, we discuss Document Management concerning production and processing, the Special
and Specialized Archives and Architecture Archive. After the analysis, it was concluded that
the process of production and processing of the office, customer and the Secretariat of of
Planning of Jodo Pessoa City Hall do not follow strict standards for production and processing
of documents. No guidelines, manuals, rules or recommendations were found to guide the
architect and the archivist to organize such documents.

KEYWORDS: Architectural archives. Specialized and Special Archives. Production and
processing of documents.
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1 INTRODUCAO

A tematica do presente trabalho surgiu a partir da observacdo da producdo de
documentos arquitetdnicos, que sdo ao mesmo tempo especializados e especiais. O termo
arquivos especializados esta relacionado com o assunto préprio de uma area especifica do
conhecimento, na terminologia arquivistica arquivos especiais esta ligada a forma fisica do
documento, ou seja, com suporte.

E o “carregador” fisico do documento e, como tal, imprescindivel, uma vez que o
documento ndo existe até que seja afixado num suporte. No caso dos documentos
convencionais, o suporte papel e o contedo que carrega sdo inseparaveis. Ja em
relagdo ao documento eletrdnico, o suporte (magnético ou dptico) é uma parte fisica
separada do contetdo. (RONDINELLI, 2005, p. 56).

Constatamos que 0s arquitetos precisaram trocar a prancheta manual-artesanal pelo
software, depois de identificarem a necessidade de se agregar muito mais agilidade e precisao
ao processo de construcdo de sua arte: plantas e projetos. O mesmo ocorre com a
Arquivologia, que tende a se adaptar as novas realidades tecnoldgicas que contribuem através
de ferramentas contemporaneas de producdo documental para 0 melhoramento das atividades
gue norteiam as praticas arquivisticas.

Essas novidades tecnoldgicas vém influenciando todas as areas que dela dependa, é
uma realidade, que influencia no fluxo de trabalho consequentemente na produgdo de
documentos, e neste ambiente o Arquivo Nacional (2005, p.37), descreve a Arquivologia
como sendo uma “disciplina que estuda as funcdes dos arquivos, principios e técnicas a serem
observados na producdo, organizagdo, guarda preservacao e utilizacdo dos arquivos”.

O presente projeto visa apresentar 0 processo que é desenvolvido em um escritério de
arquitetura, mais especificamente o Vila Flor Arquitetura, que ndo comeca simplesmente com
a concepcao de uma planta, mas, desde 0 momento em que o Arquiteto recebe a incumbéncia
de realizar um trabalho até o deposito na prefeitura sdo gerados uma infinidade de
documentos que muitas vezes ndo recebem o tratamento arquivistico adequado.

Diante da nossa decisdo em evidenciar os Arquivos Arquitetdnicos para encontrar
elementos que entrelacam a Arquivologia e Arquitetura, ndo é tdo inusitado quanto aparenta.
A troca de experiéncias e possiveis contribui¢des aliadas a evolucdo dos modos de operagao
dessas areas do conhecimento é que nos motiva em encontrarmos elos entre estas respectivas
areas.

A razdo de se pesquisar tais arquivos, é poder examinar a producao e tramitacdo dos

documentos arquitetdnicos dentro e fora do escritorio, bem como evidenciar os caminhos
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percorridos por estes, buscando-se entender quais procedimentos, sdo utilizados para a
realizacdo. Logo, a compatibilidade da teméatica com o objeto de estudo avanca, tendo em
vista que, embora ndo sendo praticada, a Arquivologia esta entrelacada em todas as areas, pois
todo e qualquer empreendimento, escritério, instituicdo produz documentos. Considerando o
valioso universo de possibilidades, ainda pouco explorado, associado a limitada literatura
arquivistica sobre a temaética, juntamente com a vontade de evidenciar os arquivos de

arquitetura, e torna-lo opc¢éo palpavel para campo de pesquisa/trabalho na Arquivologia.

1.1 JUSTIFICATIVA

Durante o caminho que percorri enquanto estagiaria de arquivo no Escritorio Vila Flor
Arquitetura, surgiu a ideia de trabalhar a presente tematica. No decorrer do estagio, a
inquietagdo, passou a crescer exponencialmente a medida que fomos conhecendo a
documentacdo, a producéo, a utilizagdo, o armazenamento, ou seja, toda a tramitacdo que
envolve o Arquivo do Vila Flor Arquitetura.

A principio inexistia participacdo ativa nos arquivos do escritorio, propriamente dito,
somente a partir do sexto periodo do curso de Arquivologia, com a exigéncia do estagio
obrigatorio supervisionado do curso de Arquivologia da Universidade Estadual da Paraiba -
UEPB. Assim, aliamos o interesse que ja existia em trabalharmos com documentos
arquitetbnicos com o que o curso nos pedia naquele momento - a pratica propriamente dita.
Entdo, ja inseridos no escritério, percebemos que poderiamos desenvolver um trabalho
voltado para um possivel novo campo de atuagdo arquivistica, que possa nos proporcionar
exercicio, aprendizado e desenvolvimento do que estdvamos vendo na academia; tudo isso
associado a escassez de temas correlatos, conjuntamente com o vislumbre de explorar
questdes tdo pouco conhecidas, chegando a um semi-inéditismo?, fizeram com que abordagem
da temaética, fosse além de desafiadora, estimulante.

Dentre os trabalhos vistos e publicados em territério nacional na area de arquivologia,
0 que mais se aproxima das intencdes desse trabalho é a Dissertacdo de Mestrado de Claudio
Muniz Viana, publicada no ano de 2012, intitulada de “Identificacdo de tipologia documental
como metodologia para organizacdo de arquivos de arquitetura”; em sua pesquisa Viana
(2012) enfatiza a dificuldade de encontrar literatura nacional e destaca as principais

contribuigdes internacionais sobre o tema Arquivos de Arquitetura; ao longo da pesquisa o

1 O semi-inéditismo nesse trabalho se deu pela quase auséncia de literaturas para serem referenciadas sobre a
tematica no campo da Arquivistica, nem em areas afins.
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autor destaca as principais tipologias documentais na area de arquitetura e enxerga 0S
documentos de arquitetura como sendo documentos de arquivo com carater técnico cientifico
e percebe a importancia dos principios da gestdo documental para o tratamento dessas
documentacdes.

Nesse contexto, considerando o valioso universo de possibilidades, ainda pouco
explorado, o trabalho seré realizado partindo da pouca e limitada literatura arquivistica sobre
0 assunto; associando a teoria com o conhecimento adquirido com a pratica, descortinando,
assim, os arquivos de arquitetura, e tornando os processos de sua concepcao mais palpaveis

no que tange a relagdo do arquiteto com a documentacao que este produz.

1.2 PROBLEMATICA

Com o avanco tecnoldgico tornou-se possivel transformar dados e informacoes;
materializar o que ja foi feito mentalmente em algo bi ou tridimensional, bastando apenas um
computador aliado a um software especifico, para que algo imediatamente tome forma,
permitindo que seus idealizadores vejam como ficard o objeto, até entdo pensado; essa
antecipacdo visual do ambiente construido impacta profundamente os profissionais e as
relacBes com a sociedade e os que dela usufruem, haja vista que as edificacdes traduzem as
técnicas, pensamentos e comportamentos de determinadas épocas.

Neste sentido, torna-se estratégica a exploracdo de outra area do conhecimento para
que se fortaleca a importancia das praticas arquivisticas no processo de produ¢do documental,
bem como o exercicio do profissional de arquivo nessa vertente e a interdisciplinaridade das
ciéncias Arquitetura X Arquivologia, que por sua vez, vem mostrar que 0s possiveis problemas
de gestdo documental podem ser sanados através de operacdes e rotinas de trabalho da gestao
documental. De acordo com Viana e Rodrigues (2012, p.2).

Ao considerarmos que existem recursos informacionais no ambito dos arquivos de
arquitetura gerados pelos impactos da tecnologia da informacgdo e comunicagéo no
campo as arquiteturas, principalmente no que diz respeito a elaboragéo das etapas do
projeto Vlico, cremos que este trabalho de pesquisa pode trazer uma contribuicdo
para o (_jesenvolvimento da ciéncia da informagdo (Cl) e também da prépria
arquivistica.

E importante destacar que os arquivos de arquitetura s&0 um conjunto harménico que
refletem a atividade e a funcéo de um produtor especifico — o arquiteto, isso significa, que 0s
arquivos sdo produzidos organicamente, e que estes profissionais precisam buscar meios de

geri-los adequadamente para poderem comprovar desde sua experiéncia profissional, autoria
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de producdo, a responsabilidade técnica, portfolio, minimizar o retrabalho, sendo esse Ultimo,
0 maior problema, pois todo o processo precisa ser feito de maneira confidvel, integra para
que o objetivo final que é o projeto executivo, seja aprovado pelos 6rgdos competentes ao

ponto de alcancar a expectativa do cliente.

Um arquivo de arquitetura pode ser entendido como um conjunto de documentos
produzidos no transcorrer da elaboracdo de um projeto de uma edificacdo, assim
como aqueles que documentam a construcdo dela. Esse tipo de acervo é formado,
principalmente, por plantas, desenhos, fotografias, maquetes, assim como por
documentos textuais (contratos, anincios, reportagens, depoimentos, inventarios),
que compdem um contexto a ser analisado e interpretado. (SANTOS E VENANCIO
2015, p. 3).

Esse raciocinio provocou a seguinte indagacdo: Quais sdo 0s tipos/espécies
documentais produzidos e tramitados em um escritorio de arquitetura? Assim, ao longo
desse projeto pretendemos entender o que ocorre quando se substitui a tradicional prancheta
saltando para as novas tecnologias digitais e como isso afeta a producdo e tramitacdo dos

documentos de arquitetura, bem como sua gestao.

1.3 OBJETIVOS

A considerar a necessidade arquivistica para com 0s arquivos arquitetdnicos, citam-se

0s objetivos abaixo.

1.3.1 OBJETIVO GERAL

Apresentar os aspectos de producédo e tramitacdo dos documentos de um escritério de

arquitetura.

1.3.2 OBJETIVO ESPECIFICOS

e Explicar como se d& a produgdo e tramitacdo dos documentos arquitetdnico do
Escritorio Vila Flor arquitetura junto a Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa;

e Identificar os processos de produgéo e tramita¢do dos documentos arquitetura;

e Demonstrar o fluxograma que existe entre o0s clientes, orgdos de controle e

fiscalizacdo e os escritorios de arquitetura.
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2 METODOLOGIA

Pesquisar significa buscar respostas para questionamentos propostos. Podemos dizer
simplesmente que pesquisar € buscar conhecimento. NOs pesquisamos todo 0 tempo em nosso
dia a dia. Assim, pesquisar, é buscar uma informacdo que ndo temos, ndo sabemos, e que
precisamos saber. Deste modo, consultamos livros e revistas, verificamos documentos,
conversamos com pessoas, fazendo perguntas objetivando encontrarmos respostas. “Esses sdo
meios de pesquisa, tidos como sinénimo de busca, de investigacdo e indagacdo”, conforme
(PRODANOV 2013, p.43).

O presente trabalho estd pautado em uma metodologia de cunho exploratério, mas
também qualitativo, pois € bastante flexivel quando analisa problemas complexos com pouco
ou nenhum conhecimento sobre a problemética. Conforme Gil (1999, p. 43) “as pesquisas
exploratdrias tém como principal finalidade desenvolver, esclarecer e modificar conceitos e
idéias[sic], tendo em vista, a formulacdo de problemas mais precisos ou hipéteses
pesquisaveis para estudos posteriores”.

Prodanov (2013, p.70), “explicita que a pesquisa qualitativa diz respeito a existéncia
de um vinculo entre 0 mundo como percebemos e o individuo”. A explicacdo das
manifestacdes, investigacdes ou concessao de sentidos sdo essenciais no processo de pesquisa
qualitativa. Tendo em vista que esse é uma tatica em que os dados coletados ndo necessitam
de tratamentos estatisticos. Em nosso trabalho, analisaremos o arquivo do escritério Vila flor
Arquitetura, tendo o devido cuidado de abarcar todas as suas especificidades do Arquivo de
Arquitetura em relacdo aos tipos e espécies de documentacdo produzida e recebida.

Este trabalho apresenta trés etapas: a primeira delas trata-se da construcdo da
fundamentacdo tedrica criada através da pesquisa bibliogréafica, que segundo Gil (1999, p.65),
é desenvolvida a partir de material ja elaborado, formado principalmente por livros e artigos
cientificos. Os textos publicados anteriormente sobre a tematica documentos cartogréaficos

acabam corroborando para que outros pesquisadores aprofundem seus estudos sobre o tema.

A pesquisa bibliogréafica é feita a partir do levantamento de referéncias tedricas ja
analisadas, e publicadas por meios escritos e eletrdnicos, como livros, artigos
cientificos, paginas de web sites [...] que permite ao pesquisador conhecer o que ja
se estudou sobre o assunto. (FONSECA, 2002, p.32).

A segunda etapa por sua vez, traz o levantamento dos dados e a identificagdo dos
tipos/espécie documentais produzidos pelos arquitetos parceiros e colaboradores do escritédrio

Vila Flor Arquitetura. A terceira e Gltima etapa constitui a analise dos dados.
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Como instrumento de coleta de dados por tratar-se de uma pesquisa qualitativa, sera
empregado o método de observacdo, que na opinido de Marconi (2003, p.191), “trata-se de
um olhar mais atento, € uma valiosa ferramenta na obtencdo de dados informativos de alguns
elementos que compde a realidade insuficiente apenas visitar; € preciso investigar a fundo os
acontecimentos que se pretende extrair o conhecimento”. A observagéo auxilia ao pesquisador
na obtencdo de provas ou reconhecimento sobre um objeto ao qual o individuo ndo possui
faculdade, mas que determina sua conduta. A Observacdo € compreendida por Gerhardt e

Silveira (2009, p.74), como sendo:

Uma técnica que faz uso dos sentidos para a apreensdo de determinados aspectos da
realidade. Ela consiste em ver, ouvir e examinar os fatos, os fendmenos que se
pretende investigar. A técnica da observacdo desempenha importante papel no
contexto da descoberta e obriga o investigador a ter um contato mais proximo com o
objeto de estudo.
Gil (1999) ressalta que a principal vantagem da técnica de coleta de dados observagdo
é que o pesquisador ndo precisa de mediador no processo de investigacdo. Neste tipo de
técnica tem que ser levada em consideracdo as reacGes das pessoas, no entanto, quando a
observacao é feita sistematicamente o pesquisador conseguir extrair as informacdes do grupo
investigado de forma que atinja os objetivos desejados.
Fundamentando-se nessas ideias, determinamos as seguintes a¢fes com intuito de
alcancar os objetivos pré-estabelecidos dessa pesquisa, onde serdo analisados no periodo pré-

estabelecido para a observacao que séo:

e Narrar 0s arquivos especiais e especializados de arquitetura;

e Identificar os Tipos/Espécies documental que sdo produzidos no escritorio de
arquitetura;

e Descrever a tramitacdo na Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa;

e E explicitar os principais problemas de comunicacdo enfrentados no processo de
concepgdo de uma edificacdo pelo escritorio de arquitetura em relacdo aos Orgaos

fiscalizadores.

3 GESTAO DOCUMENTAL

O desenvolvimento de uma boa gestdo documental traz beneficios para a organizagao

e recuperacdo dos documentos produzidos e recebidos por uma instituicdo publica ou privada,
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deste modo, uma gestdo de documento eficiente é aquela que acompanha todo fluxo
documental desde producdo até a guarda permanente, ou seja, a mesma € capaz de evitar o
acumulo de documentos sem valor primario ou secundario.

Nesta perspectiva o valor primario diz respeito a motivacao da criacdo do documento,
pois o documento produzido é indispensavel para que a instituicdo desempenhe suas funcdes,
isto €, o valor primério esta relacionado a frequéncia de utilizacdo do documento para o
desempenho das atividades visando os fins administrativos, legais e fiscais, logo, o valor
secundario esta relacionado com o termino das razdes primeira de criacdo do documento, que
devido a seu contetdo passa a ser fonte de pesquisa e informacgéo para a propria institui¢do ou
para outros. (INDOLFO 2007, p.44-45).

O documento de arquivo possui atributos externos e internos que os diferencia de
outros, o estudo dessas caracteristicas auxiliam na classificacdo, organizagdo e arquivamento.
Sendo assim, o arquivista precisa estar preparado para analisar os atributos internos e externos
dos documentos. Os documentos arquivistico sdo todas as informacGes fixadas, independente
da forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer das atividades de uma instituicao
ou de uma pessoa e ter um conteudo, contexto e estrutura para provar a existéncia destas
atividades. (ICA 1997, p.9).

Portanto, o documento seria a materializacdo da informacdo em um suporte de uma
atividade ou fungdo humana, que no caso dos arquivos especiais possuem caracteristicas
como formato e forma especificos. O Arquivo Nacional (2005, p.94) denota formato do
documento como sendo o0 “conjunto das caracteristicas fisicas de apresentacdo, das técnicas
de registro e da estrutura da informacdo e contetdo de um documento (livros, fichas
pergaminhos etc.); a forma do documento refere-se a elaboracdo do documento”.

Neste contexto, o0s documentos de arquivo sdo naturalmente dotado de
caracteristicas e principios que os diferem de outros documentos. Entre eles, pondemos
apontar o principio da proveniéncia, principio da organicidade, principio da unicidade,
principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica e o principio da cumulatividade. De
acordo com Bellotto (2006, p. 88).

1. Principio da proveniéncia: Principio basilar da Arquivologia que diz que 0s arquivos
de uma entidade produtora ndo deve se misturar as de outras entidades produtoras, tambem

conhecido como principio de respeito aos fundos.
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2. Principio da organicidade: E a ligacdo natural entre um documento de arquivo,
segundo o qual os arquivos refletem a estrutura, as funces e as atividades da entidade

produtora/acumuladora em suas relacdes internas e externas

3. Principio da unicidade: ndo obstante sua forma género, tipo ou suporte, 0s

documentos de arquivo conservam seu carater Unico, em funcdo de seu contexto de producéo.

4. Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: os fundos de arquivo devem
ser preservados sem dispersdo, mutilacdo, alienacdo, destruicdo ndo autorizada ou adicdo

indevida. Esse principio deriva do principio da proveniéncia.

5. Principio da cumulatividade: o arquivo é uma producdo progressiva, natural e

organica.

Os principios arquivisticos citados acima sdo usados como lastro para o levantamento
das tipologias documentais a priori, € uma analise Diplomatica a posteriori. Bellotto (2006
p.52) “a tipologia documental ¢ a amplia¢do da diplomatica na diregdo da génese documental
e de sua contextualizacdo nas atribui¢bes, competéncias, funcbes e atividades da entidade

produtora/acumuladora”.

Segundo a Diplomética, um documento arquivistico é “um testemunho, produzido
num suporte e no curso de uma atividade, de fatos previstos em regras reconhecidas
por um grupo social”. Os componentes necessarios de um documento arquivistico
sdo: suporte; contetido; forma: fisica e intelectual, sendo que esta Gltima compreende
configuracdo e articulacdo do contelido e anotagdes; pessoas: autor, destinatario,
escritor (aquele que redige o documento); atos. Outros componentes implicitos séo:
intencdo de transmissdo; capacidade de transmissdo; capacidade de leitura e
compreensdo da mensagem transmitida. Rondinelli (2005, p. 92),

Como explica Herrera (1991, p. 135), “a tipologia documental®> é naturalmente
testemunha das atividades administrativas, variando de acordo com a instituicdo. A
delimitacdo dos tipos e espécies, producgdo, tramitagdo, bem como sua fixacdo e identificacéo
sera determinada pela analise das caracteristicas externas e internas dos documentos e de sua

mensagem ou informacdo”. (traducdo nossa).

2 Herrera (1991, p. 135) tipos documentales derivan de los testimonios de las diversos actividades del hombre
encuadrados dentro de los variados instituicions donde se producen. la delimitacion de los tipos, su fijacién e 2
2dentificacion vendran determinados por el analisis de los caracterres externos e internos de los documentos y de
su mensaje o informacion.
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A gestdo documental permite que o documento seja acompanhado em todas as fases
do ciclo vital, desde sua producdo até sua eliminacdo ou guarda permanente. Esses estagios
sdo compreendidos por Bernardes e Dellatorre (2010, p. 10) “como sendo as etapas de
evolucdo nas trés idades do documento que compreendem 0S arquivos correntes,

intermediario e permanente”.

1. Arquivo corrente ou 12 idade - os documentos estdo ligados aos fins primarios
de producdo ou recebimento do documento no cumprimento das funcdes
administrativas e se encontra junto aos orgaos produtores/acumuladores em

razdo de sua vigéncia e da frequéncia de uso.

2. Arquivo intermedidrio ou 22 idade - documentos provenientes do arquivo
corrente com pouca consultam que aguardam o termino dos prazos legais, para

que sejam eliminados ou recolhimento ao arquivo permanente.

3. Arquivo permanente ou 3% idade - 0s documentos sdo preservados em razdo de
seu valor historico, testemunhal, legal, probatério e cientifico-cultural,

servindo permanentemente como fonte de pesquisa.

De acordo com o Arquivo Nacional (2005, p. 100) a gestdo de documentos se define
como “o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producdo, tramitacao,
uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua
eliminagdo ou recolhimento”.

Na gestdo de documentos podemos perceber elementos indispensaveis para o
gerenciamento de documentos de arquivos, que na pratica podem e devem seguir 0s seguintes
passos: 1. Estudo da tipologia documental; 2. Normalizacdo de documentos; 3.
Informatizacdo do processo de tramitacdo; 4. Coordenagédo e colaboracdo entre as unidades
produtoras e de arquivo; 5. Regulacdo das transferéncias 6. Estudo da classifica¢do; 7. Estudo
da ordenacdo mais adequada; [...]. HERRERA (1991, p. 179-180).

A I1SO 15.489-1 (2001), define record management®: traduzido para o
portugués, gestdo de documentos como area da Administracdo encarregada pelo
controle eficiente e sistematico da criagdo, recebimento, manutencdo, utilizacdo e

3 records management field of management responsible for the efficient and systematic control of the creation,

receipt, maintenance, use and disposition of records, including processes for capturing and
maintaining evidence ( of and information about business activities and transactions in the form of records


https://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:iso:15489:-1:ed-2:v1:en:term:3.8
https://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:iso:15489:-1:ed-2:v1:en:term:3.10
https://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:iso:15489:-1:ed-2:v1:en:term:3.18
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organizacdo de documentos, incluindo processos para captura e preservacdo de
informacdo sobre as atividades e acOes realizadas e registradas como de elementos
prova. (traducéo nossa).

A teoria de Gestdo Documental teve papel fundamental para que pudéssemos atingir
0s objetivos da pesquisa, em especial as fases de producéo e utilizagdo, entretanto, “ a gestéo
documental apresenta uma serie de outras atividades que sdo: a producdo, utilizagdo,
destinacdo, tramitacdo, organizacdo e arquivamento, reproducdo, classificacdo e avaliacdo”.
(BERNARDES ; DELLATORRE 2010, p. 9)

Neste Contexto o papel do arquivista é de orientador, gestor, consultor e conhecedor
de toda estrutura administrativa de modo que possa identificar todos os tipos/espécies de
documentos produzidos e tramitados na instituicdo, sua funcéo é de acompanhar os processos
e criar metas e ferramentas viaveis para que a instituicdo como um todo possa manter o

controle de todos os processos de criacdo e destinacdo do documento. SANTOS (2013).

3.1 0 ARQUIVO ARQUITETONICO

No campo da Arquivistica os Arquivos Arquitetbnicos sdo considerados Arquivos
Especiais e a0 mesmo tempo Arquivos Especializados; Especiais por causa do suporte e
especializados por fazerem parte de uma area especifica do conhecimento. Os arquivos
especiais possuem caracteristicas préprias que os distingue dos arquivos tradicionais em
suporte de papel, esses arquivos sdo uma consequéncia da evolucédo técnica e tecnoldgica de
concepgdo. O termo arquivo especial na literatura arquivistica € usado genericamente para
identificar os arquivos que tem sobre sua guarda documentos em diversos tipos de Suporte.
Paes (2004, p.147), define arquivos especiais como ‘“aqueles que tém sob sua guarda
documentos em diferentes tipos de suportes e que, por esta razdo, merecem tratamento
especial ndo apenas no que se refere ao seu armazenamento, como também ao registro,
acondicionamento, controle e conservagao”.

Segundo a mesma autora a natureza dos documentos recai também sobre um campo
especifico do conhecimento conhecido como “arquivos especializados que sdo aqueles que
tém sob sua custodia os documentos resultantes da experiéncia humana num campo
especifico, independentemente da forma fisica que apresentam”. O Arquivo Nacional (2005,
p.30) denota os arquivos especializados “como arquivo cujo acervo tem uma ou mais
caracteristicas comuns, como natureza, funcdo ou atividade da entidade produtora, tipo,

conteudo, suporte ou data dos documentos, entre outros”.
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O termo “arquivos especiais” esta diretamente relacionado com o suporte; entenda por
suporte o objeto no qual s&o inscritas as informagdes. E 0 que seria informacdo? Segundo
Capurro (2007, p.185) “a informacdo é um sub-produto[sic] da interpretacdo das atividades
humanas, que por sua vez identificam e as registram nos mais variados tipos de documentos”.

O documento arquiteténico na contemporaneidade é composto por diversos géneros de
documentos, na literatura Arquivistica de um modo geral enfatiza um Unico tipo/espécie de
documentos, a planta. O tipo documental € uma caracteristica que o documento assume de
acordo com a atividade administrativa que o gerou. Conforme explica Bellotto (2006, p. 57),
“o tipo documental ¢ a configuracdo que assume a espécie documental de acordo com a

atividade que ela representa”.

Quadro 1: Exemplos de tipos de documentos.

ESPECIE TIPOLOGIA
Contrato Contrato de prestacdo de servicos / Contrato de compra e venda
Certidao Certiddo de inteiro teor / Certiddo negativa de débitos
Edital Edital de concurso publico / Edital de citacdo
Processo Processos de negdcios / Processos organizacionais
Termo Termo técnico / Termo comercial
Solicitacdo Solicitagéo de transportes / Solicitagdo de compras
Atestado Atestado médico / Atestado de bons antecedentes

Fonte: Bellotto (2006).

No contexto da gestdo documental a espécie documental é a configuracdo que o
documento apresenta de acordo com a atividade que o gerou, classificados de acordo com
suas caracteristicas comuns. Segundo Bellotto (2006, p. 57) “a espécie torna-se tipo quando

Ihe gera a aplicacdo de um actio em uma conscriptio (a espécie).

Quadro 2: Exemplos de espécie documental.

Ata Oficio
Atestado Peticao
Certidao Portaria

Contrato Regimento
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Declaracéo Resolugéo
Decreto Solicitacdo
Edital Termo
Estatuto Testamento

Fonte: Bellotto (2006).

Todo o exercicio de projeto é em si um agregador de documentos, ora eletrénicos ora
manuais; 0 processo por inteiro é capaz de reunir uma diversidade de espécies documentais
das mais diferentes interfaces, como: fotografias, impressdes, memoriais descritivos,
planilhas, listas de frequéncia, desenhos técnicos, documentos comprobatdrios do exercicio
profissional, imagens eletronicas, cadernos de anotagdes.

O campo de atuacdo desse profissional pode ser ampliado se retirarmos a lupa de
projetos arquitetdnicos e mirarmos o horizonte, verificando outras areas, que também, lhe

competem, como: producdo de laudos técnicos, vistorias e memoriais historicos.

Um arquivo de arquitetura pode ser entendido como um conjunto de documentos
produzidos no transcorrer da elaboracdo de um projeto de uma edificacdo, assim
como aqueles que documentam a construgdo dela. Esse tipo de acervo é formado,
principalmente, por plantas, desenhos, fotografias, maquetes, assim como por
documentos textuais (contratos, anincios, reportagens, depoimentos, inventarios),
que compdem um contexto a ser analisado e interpretado. SANTOS E VENANCIO
(2015, p. 3).

O arquivo arquitetdnico é constituido por um processo complexo de producdo. Para
Romeiro Filho (2004 p. 14), “Com a crescente complexidade dos produtos e dos meios de
producdo fez-se necessaria a descricdo em meios fisicos do projeto e de sua concepg¢do, que ja
ndo estava completo na mente do artesdo seu criador”. Para este autor “a utilizacdo de
desenhos como forma de representacdo de projetos leva a uma grande facilidade na definicao
das caracteristicas finais do produto, como na especificacdo das dimensdes e aspectos formais
antes mesmo de sua primeira versdo concluida”.

No passado os documentos arquitetdnicos possuiam grandes dimensdes, eram imensas
folhas de papel e se precisava de um espaco fisico consideravel para sua confecgéo,
armazenamento e manutencdo. A documentacdo era feita manualmente em pranchetas,
utilizava-se tinteiros especificos, instrumentos de desenho (escalimetros, esquadros,
transferidores, compassos, etc.) e o processo de desenho sobre o papel durava um tempo
significativo para que sua concepgdo chegasse a um resultado satisfatorio.

Como destacaram Santos e Venancio (2015), uma série de documentos distintos entre

si compde os arquivos de arquitetura que pode ser explorado e concebido, podemos citar na
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composicdo: plantas, fachadas, perspectivas manuais, croquis, esbogos, fotografias, maquetes
virtuais, maquetes fisicas, como também os documentos em forma de texto (inventarios,
contratos, documentos técnicos). No entanto, esses arquivos surpreendem pelo numero de
documentos produzido nos mais diversos géneros. A saber: textuais, cartograficos,
iconogréficos, oficiais, digitais etc. O género dos documentos emerge da reunido de espécies
documentais, e sua representacdo em um suporte, levando em consideracdo suas formas e

formatos. Identificado pelo Arquivo Nacional (2005, p.99) os seguintes documentos:

e Documentos textuais - € parte de um grupo de documentos manuscritos, digitado e
impressos;

e Documento bibliografico - género documental integrado por impressos, impressos
como livros, folhetos e periddicos.

e Documento audiovisual - género documental integrado por documentos que contém
imagens, fixas ou imagens em movimento, e registros sonoros, documento
bibliogréafico

e Documento fotografico - sdo as fotografias positivo ou positivo negativo.

e Documento micrografico - género documental integrado por documentos em
documentos microforma, microforma como cartdes-janela, cartfes-janela
microfilmes e microfilmes tab-jacks.

e Documento iconogréfico - género documental integrado por documentos que contém
imagens fixas, imagens impressas, desenhadas ou fotografadas, como fotografias e
fotografias gravuras.

e Documento oficial - documento emanado do poder publico ou de entidades de direito
privado capaz de produzir Documento efeitos de ordem juridica na comprovacéo de
um fato.

e Documentos cartogréaficos - sdo aqueles em grandes formatos e dimensdes variaveis,
exemplos (mapas e plantas). (PAES 2004, p.29)

e Documentos digitais - sdo informagdes codificadas em digitos binérios inteligiveis e
acessado por meio de uma estrutura composta de hardware, software e informacéo,

tratadas e organizadas como documento de arquivo. (INNARELLI 2013, p.26).

Documentos eletronicos - informacéo registrada em suporte contendo cddigos digitais,
0 seu contetdo ndo pode ser lida e entendida apenas por sistema de computador ou

tecnologia assimiladas. (ICA 1997, p.9).
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Nos dias atuais com o recurso da tecnologia, a producdo dos documentos
arquitetobnicos tornou-se mais ageis e por consequéncia reduziu o tempo de producéo de um
projeto. Os surgimentos de softwares especificos deram mais agilidade no processo de criacao
e manutencdo dos projetos, ja que 0 meio de concepgdo e armazenamento € sua grande parte

no ambiente digital e o resultado do processo criativo pode ser impresso ou n&o.

Hoje em dia, com o avango da tecnologia, pode dizer-se que um arquivo
arquitetébnico é uma base de dados digital, geométrica e alfanumérica, sobre os
monumentos, onde tem lugar também a criacdo e visualizacdo de modelos
tridimensionais dos mesmos, permitindo deste modo uma analise "virtual" do objeto
em causa. (PEREIRA 2004 p. 27).

Isso significa dizer que a gestdo de projetos, comeca na coleta de dados e informacgoes
extraidas dos clientes; visita ao local do projeto; consulta as normas vigentes, para entao
materializar-se nas primeiras propostas, que podem ser transmitidas em formato
bidimensional ou tridimensionalmente, a depender da subjetividade e complexidade
entendidas pelo arquiteto. Nesse contexto Viana e Rodrigues (2015) expde que compreender a
metodologia de trabalho e as técnicas de criacdo e execucao dos projetos de arquitetura é o
primeiro passo para criar procedimentos de organizacgdo dos documentos e poder reconhecer e
determinar os tipos de documentos que comp®de o processo de producdo até o armazenamento.

A variedade dos suportes é outra caracteristica que chama a atencdo, o projeto
arquiteténico é identificado por suas formas e formatos especificos (regidos pela varias
ABNT#). Essas normas simplificam o dialogo técnico do arquiteto, 6rgdos de andlise da
prefeitura, bombeiro em alguns casos, cartorio e o 6rgao regulador da categoria Conselho de
Arquitetura e Urbanismo - CAU para que se mantenham os padrfes terminologicos usados
por todas essas instituicdes. Porém por ser uma atividade de livre pensamento intelectual e
que tende a agregar valores artisticos, subjetivos e técnicos; nem sempre esse mecanismo de
dialogo € respeitado pelos escritorios, fugindo assim das normas da ABNT que regem o
desenho técnico, suas propriedades e nuances. Essa fuga ndo gera perdas de informacéo, mas
a permissao ou falta de rigidez em representacdes graficas acresce de forma nédo sistematizada

a linguagem técnica empregada entre escritdrio e 6rgdos competentes.

4 ARQUITETANDO

4 ABNT € o Foro Nacional de Normalizagéo por reconhecimento da sociedade brasileira desde a sua fundagéo,
em 28 de setembro de 1940, e confirmado pelo governo federal por meio de diversos instrumentos legais.
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O arquiteto é um profissional que transita entre algumas areas, figura atemporal, que
afeta diretamente a paisagem e pode contribuir incisivamente no dia-a-dia das pessoas; ele é o
equilibrio entre a l6gica objetiva construtiva com a subjetividade da arte. Esse profissional nas
ultimas décadas foi diretamente impactado pelas novas tecnologias da informacdo em seu
trabalho de arquiteto.

Faz parte de sua formacdo e conhecimentos: dominio das técnicas construtivas
(obra/edificacdo); elaboracdo de desenho técnico (projeto); conhecimento profundo de
historia, como também de softwares especificos para o exercicio profissional. Esse leque de
atribuicbes e multi-habilidades faz deste, um dos grandes elaboradores dos arquivos na
atualidade devido as suas técnicas de arquitetura; € um produtor e processador de informacéo
que influéncia por meio de sua arte a paisagem como um todo. Segundo Monteiro (2006,
p.17) “a arquitetura é, portanto, o conjunto de a¢des que modificam o meio ambiente para uso
dos grupos humanos”.

Para Kato (2006) os arquitetos, quando se referem ao seu trabalho, tecem ideias e
reflexdes pessoais sobre o que fazem o objetivo de seu trabalho — a obra de arquitetura — ou a
arquitetura enquanto campo de atuacdo que transita entre ciéncia, arte e técnica exprimindo
ideias que qualificam e orientam o seu fazer.

Os atos iniciais de concepcdo de um projeto requerem uma grande demanda de
esbocos, croquis, perspectivas; esses desenhos preliminares comegam a contar a historia de
determinado projeto e na maioria dos casos ndo podem ser descartados ou ignorados, o longo
percurso encarado por esse profissional durante a etapa de concepc¢ao e entrega, por si s6 € um
capitulo consideravel, quando ultrapassamos essa fase e adentramos a construcdo do objeto
projeto, como descreve Monteiro (2006, p.41) “a arquitetura, entdo, ¢ vista como um
programa de necessidades que deve ser atendido, ou seja, sua finalidade e funcdo serdo
objetos de um segundo momento, um a posteriori da criagdo arquitetonica”. Por fim, temos a
obra conclusa e passivel de outros registros no tempo; percebemos o qudo volumosa é a
producéo deste peculiar profissional e de suas multiplas capacidades de atuacéo.

A seguir teremos uma sequéncia de figuras que ilustram bem o texto até aqui descrito,
trata-se de um mesmo projeto arquitetdnico representado e confeccionado em tempos
diferentes. O referido projeto foi produzido e concebido em 1984, sob a luz da tecnologia da
época: prancheta, papel vegetal e tinta nanquim; em que no corrente ano (2016) o proprietario
da residéncia solicitou ao escritério Vila Flor Arquitetura um projeto para readequacgdo do

imovel, com isso o projeto original (pranchas em papel vegetal) foi cedido ao arquiteto do
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escritorio para confeccdo da planta base que serviria para o estudo e realizagdo do projeto de

intervencao.

Figura 1: Fachadas / Produgdo Manual em Prancheta, 1984.

Fonte: Acervo do escritério Vila Flor.

Temos acima (figura 1) a representacdo tradicional de uma planta de arquitetura, essa
imagem € uma ilustragdo de um projeto de uma residéncia multi familia cléssica da década de
80 o processo feito totalmente manual com os recursos laboral da época (prancheta, papel
vegetal, instrumentos e tinta). Ja na figura 2, diz respeito a planta baixa da residéncia ilustrada
na figura 1. Na figura 1 e 2 percebe-se o traco e o cuidado do arquiteto em produzir um
desenho técnico de modo que, quem for executar o projeto possa ter um conhecimento amplo

de tudo que foi idealizado.
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Fonte: Acervo do escritorio Vila Flor.

As figuras 3 e 4 diz respeito a intervengéo feita na mesma residéncia exemplificada
nas figuras 1 e 2, sé que desta vez € possivel notar a utilizacdo de software no processo de
elaboracdo da planta de arquitetura, nessas imagens podemos observar a diferenca e evolugéo
das técnicas e formas de trabalho de concepcdo de uma projeto seja de construcdo ou
intervengdo de uma edificacdo, isso torna possivel delinear de forma singular as
transformacdes e possibilidade que a tecnologia proporcional a esse oficio, pois tornou-se
possivel a visualizagdo da edificacdo através do recurso tecnolégico em 3D de um uma
edificacdo, transportando a seus expectadores os impactos e influéncia do empreendimento

para a paisagens, pessoas e sua comunicacao temporal com a historia.

Figura 3: Maquete virtual tridimensional / Producdo em Software, 2016.

Fonte: Acervo do Escritério Vila Flor
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Figura 4: Planta baixa / Producdo em Software, 2016.

WA
Fonte: Acervo do escritorio Vila Flor.

A profissdo de arquiteto urbanista passou a ser autbnoma a partir da década de 50, haja

vista que antes ndo existia uma escola especifica de arquitetura e urbanismo, antes disso a

arquitetura estava muito ligada a engenharia. Até 2010 os arquitetos, no Brasil, eram ligados

ao CREA (Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura), com a saida dos arquitetos ele

continuou com sigla de forma homénima CREA (Conselho Regional de Engenharia e

Agronomia) e o novo conselho, de uso exclusivo dos arquitetos e urbanistas, surge com a sob

a sigla CAU (Conselho de Arquitetura e Urbanismo). A desvinculagdo teve como principal
motivo a necessidade da categoria ganha mais voz no cenério nacional.

O Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil (CAU/BR), no exercicio das

competéncias e prerrogativas de que trata o art. 28, incisos | e Il da Lei n° 12.378, de

31 de dezembro de 2010, os artigos 2°, incisos | e Il, 3°, incisos | e 11l e 9°, inciso |

do Regimento Geral aprovado pela Resolugdo CAU/BR n° 33, de 6 de setembro de

2012, e de acordo com a deliberagdo adotada da Reunido Plenaria Ordinaria n°® 22,

realizada nos dias 5 e 6 de setembro de 2013. (RESOLUCAO N° 52/2013
CAU/BR).

O CAU é uma autarquia® dotada de personalidade juridica de direito pablico, essa

instituicdo tem como funcdo a orientagdo, fiscalizacdo e regulagdo do exercicio profissional

S Autarquia- entidade autdnoma, auxiliar da administragdo pablica. (FERREIRA 2010, p. 79).



30

do arquiteto e urbanista, uma verdadeira conquista para a classe que em tempos frenético de
avanco tecnoldgico precisou mudar seu perfil de producéo.

4.1 ESCRITORIO VILA FLOR ARQUITETURA

O escritério Vila Flor Arquitetura nasce de uma separacdo da anterior sociedade
LTDA, o arquiteto fundador atua no mercado profissionalmente desde 2006, e a partir de
2014 passa a trabalhar de maneira solo explorando o proprio nome em um regime de
eventuais parcerias com colaboradores e colegas, mas sem pretensdo de gerar socios fixos.

A espinha dorsal econdmica do escritorio vem de clientes particulares dos mais
diversos segmentos, a captacdo de clientes é dada por meio simples, onde a divulgacdo dos
projetos e objetos construidos (obras) é o portfélio e principal veiculo de propaganda, o
usufruto do direito de propagacdo da imagem e congéneres é ponto decisivo para 0 andamento
dessa atividade profissional.

Os produtos que sdo os desenhos de arquitetura e imagens eletrénicas tridimensionais
(projetos arquitetdnicos e consultorias) s&o feitos em meio digital e entregues em meio fisico
(impressoes, plotagens e revelacdes fotograficas) e dependem da criagdo do arquiteto chefe do
escritério, ndo havendo setorizacdo, nesse escritorio, da producdo de projetos. O processo
criativo esta vinculado a um dnico personagem e ele é quem decide a sequéncia e linha de
raciocinio de acordo com cada desafio imposto. Essa forma de trabalho define o que na
linguagem arquitetonica ¢ denominada de “trago do arquiteto”.

Os arquitetos, assim como os artistas, sabem e reconhecem a materialidade
especifica do seu trabalho e de que este trabalho ndo pode ser descolado de um
conjunto de relagdes sociais envolvidas na producéo e outras determinagdes que se
situam no contexto social mais amplo. Por outro lado, a0 mesmo tempo em que
seguem imperativos internos que direcionam sua criacdo e no que concebe como
sendo 0s meios necessarios para realizar um bom trabalho, tém que se defrontar com
certas circunstancias externas de prazos, especificagcdes e exigéncias que dependem
do carater das demandas sociais. (KATO, 2012 p. 44).

O agir criativo se manifesta de forma individual, se atribuindo a tipificacdo, estética e
estilo de cada escritdrio/profissional. Nesse sentido Kato (2012) o arquiteto é possuidor de um
saber fazer que ultrapassem as barreiras do tempo, seu trabalho abarca recursos técnico e

conhecimento que se desenvolve pela propria experiéncia do fazer.
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Figura 5: Organograma geral do escritorio Vila Flor Arquitetura

ARQUITETO
ADMINISTRADOR

ENGENHEIROS eI
ESTAGIARIOS PARCEIROS/ COLABORADORES
COLABORADORES

Fonte: Propria.

O que diferencia o escritério Vila Flor Arquitetura das empresas de grande porte, é
gue suas bases institucionais estdo ancoradas na formacdo e experiéncia de um ou mais
proprietarios, que neste caso, sdo profissionais aptos para planejar e conceber uma edificacao.
Um escritdrio de arquitetura pode ter em sua composicéo apenas um arquiteto que, neste caso
comprometeria todo fluxo de trabalho, haja vista que ele teria que dominar e dar conta de
todas as etapas do projeto, volume de trabalho, do dominio de toda tecnologia e recursos
disponiveis, sendo assim todo escritério independente do porte precisa dispor de
colaboradores e parceiros internos ou externos que dé suporte a todo processo de concepcao
do projeto.

Todo o processo de gestdo de projeto arquitetbnico é uma jornada enfrentada pelo
contratante e contratada; nascendo primordialmente do desejo de intervencdo em espaco fisico
que sdo os primeiros sinais da natureza organica do documento. O escritério em questao
desenvolve projetos para diversas cidades (Campina Grande, Cabedelo, Guarabira, Cruz do
Espirito Santo, Sumé, Monteiro, entre outras), que por sua vez ndo seguem um mesmo
tramite. A sequéncia infra-demonstrada se refere a PMJP (Prefeitura Municipal de Jodo

Pessoa). Esse processo segue algumas etapas que séo elas:
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Figura 6: Primeira fase do processo de trabalho no Escritorio Vila Flor Arquitetura.

LEVANTAMENTO
CLIENTE PROGRAMA DE FOTOGRAFICO E ORCAMENTO E
NECESSIDADES DADOS NEGOCIACAO
ESTUDO E%(()ZE-II—'IBOAIJI(())/ ESTUDO DE
PRELIMINAR CLIENTE VIABILIDADE

Fonte: Autor.

Figura 7: Segunda fase do processo de trabalho no Escritorio Vila Flor

EMISSAO E AGUARDA A
ANTEPROJETO PROJETO PAGAMENTO DA PLOTAGEM TRAMITACAO
LEGAL RRT NA PREFEITURA

Fonte: Autor.

Com tramitagdo no setor de andlise da Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa o
escritério precisa emitir uma quantidade especifica de documentos, conforme podemos
observar nas figuras 7 e 8. A guantidade de pranchas (documento) é algo subjetivo, ja que nao
pode ser mensurada. Tudo dependera da complexidade do projeto idealizado, a SEPLAN —
(Secretaria de Planejamento) por sua vez exige que as pranchas sejam entregues em 04 vias
impressas, que iremos exemplificar: se por acaso o arquiteto conseguir atender todas as
recomendacdes e normas do codigo de urbanismo, codigo de posturas, codigo de obras, lei de
uso e ocupacéo do solo, plano diretor da cidade de Jodo Pessoa e o projeto legal chegar ao
total de 4 pranchas; o cliente terd que levar 16 pranchas devidamente assinadas e carimbadas.
Dando continuidade o profissional ainda tem que preencher manualmente 4 vias do Boletim
de Classificacdo, 1 copia da Inscricdo Municipal do profissional, ou seja, o Imposto Sobre
Servigo — (ISS), Registro de Responsabilidade Técnica em 4 copias (RRT &~ CAU-PB) e por
ultimo uma copia do projeto em formato digital enviada para o analista via email e/ou gravada
em um cd®.

A imagem a seguir € de uma Prancha Padrdo do projeto legal contendo as
especificacbes minimas para tramitacdo na Prefeitura municipal de Jodo Pessoa, nela

precisam constar obrigatoriamente: Plantas Baixas de todos os pavimentos; Planta da Coberta;

¢ Entenda programa de necessidades como etapa determinada pelas necessidades e expectativas do cliente
(subjetivas e funcionais).

" Plotagem é a impressdo de desenhos em largas escalas. (grandes formatos).

8 RRT - Registro de Responsabilidade Técnica é o documento que comprova que projetos, obras ou servicos
técnicos de Arquitetura e Urbanismo possuem um responsavel devidamente habilitado e com situagéo regular
perante o Conselho para realizar tais atividades.

® Entenda por CD (discos compactos) suporte de armazenamento.
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04 Fachadas; 02 Cortes; Planta de Situacdo (overlay); Quadro de Areas; Quadro com
Quantitativo de Portas e Janelas que foi desenvolvia no escritério Vila Flor.

Imagem 8: Planta dentro das normais exigidas pela PMJP.

T Wi
Ty N

Fonte: Escritorio Vila Flor Arquitetura

Depois de todo processo de tramitacdo na prefeitura inicia-se uma nova etapa, que
comeca com a alteracdo e transformacdo do projeto legal em projeto executivo, constatamos
que essa € uma das fases mais trabalhosas do processamento técnico, pois requer muita
atencdo e conhecimento das normas técnicas para sua elaboragdo, uma vez que € a partir do
projeto executivo que se produz os projetos complementares e contabiliza-se financeiramente

a edificacéo.

.Figura 9: Terceira fase do processo de trabalho no Escritério Vila Flor.

PROJETO PROJETOS VISITAS REGISTROS
EXECUTIVO / COMPLEMENTARES / TECNICAS | FOTOGRAFICOS
AJUSTES DO

PROJETO FINALIZACAO BAIXA DA RRT ENVIO P/ ARQUIVAMENT
EXECUTIVO / DA OBRA ARQUIVO 0

Fonte: Propria.
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Processo do grafico anterior acrescido de um projeto suplementar chamado Memorial
descritivo em geral produzido para areas especificas como estabelecimentos de salde bem
como alimentacéo.

Toda documentacdo produzida no escritorio, podemos reconhecer como sendo
documento de arquivo. A formacgdo de um arquivo € a prova da existéncia de uma instituicéo,
e é através da producdo de documentos que ela vai refletir suas atividades, uma vez que
representam um conhecimento Unico de suas fungbes, uma vez que, todo processo de
producdo do arquivo de arquitetura sdo ritos proprios do labor do arquiteto que produz os

mais diversos tipo/espécie de documentos nos mais diversos suportes.

Quadro 3 — Principais espécies identificadas.

a) Programa de | j) Projeto de cobertura s) Estimativa de custo
necessidades

b) Estudo preliminar k) Projeto de ambientacdo | t) Estudo de viabilidade
c) Anteprojeto I) Planta de locacéo u) Impostos

d) Orcamento m) mapa (overlay) v) Memorial descritivo
e) Financeiro n) Fachada w) ISS

) Projeto Legal 0) Cortes y) RRT

g) Projeto Executivo p) Vistas z) Plano diretor

h) Imagem 3D q) Fotografias e Portfolio

i) Croquis r) As Built

Fonte: Escritorio Vila Flor Arquitetura.

O Projeto As built'® seria a correcdo do projeto executivo depois da obra finalizada,
essa seria a versdo final do projeto que deveria ser guardada pelo escritorio, cliente e
prefeitura, no entanto, esse projeto faz parte do conjunto dos projetos complementares, por
tanto, teria que ter sido acordado antes pelo cliente e arquiteto, pois envolve custos. Nesse
contexto o CAU funciona apenas como cartorio, porquanto ndo é enviado nenhum arquivo

com qualquer etapa do processo de concepcdo do projeto, apenas o preenchimento de

10 Projeto As Built regulado pela ABNT - NBR 14645-1 Elaboragio do “como construido” (as built) para
edificacéo.
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identificacdo das partes e da edificacdo de forma muito geral na RRT. Talvez seja um dos
motivos pela qual nenhuma prefeitura cobre esse projeto.

Outro item relegado é o Memorial Descritivo do Projeto Arquitetdnico. Por ndo haver
exigéncia frente as prefeituras municipais, esse documento € negligenciado na maioria dos
casos, principalmente quando envolvem clientes particulares. No escritério em analise tal
documento é gerado apenas quando: ha a exigéncias em contrato; quando é feito projetos
arquitetbnicos de estabelecimentos de saude (clinicas, hospitais, centros meédicos,
laboratdrios); projetos de locais de refeicdo (restaurantes, lanchonetes, bares); pois nesses
casos ha a exigéncia do 6rgdo fiscalizador vinculado a prefeitura, chamado Vigilancia
Sanitaria.

4.2 A TRAMITACAO E SEUS AUTORES

A tramitacdo € uma parcela da gestdo documental que vem se destacando nas ultimas
décadas. Essa notoriedade foi impulsionada pelo avango tecnoldgico e a velocidade da
comunicacdo, manter o controle do fluxo informacional tornou-se um desafio para as
instituicdes. Os problemas causados pela ma ou falta de uma politica de gestdo de documentos
compromete o fluxo informacional, que nas organizagdes publicas ou privadas imprime
prejuizo nas relagdes e nas atividades institucionais, desta forma a tramitacdo deve ser

percebida e executada como parte de um plano sistematico da gestéo.

A auséncia da politica de gestdo conduz a uma pluralidade, heterogeneidade e, por
vezes, auséncia de normas, métodos e procedimentos de trabalho nos servigos de
protocolo e arquivo dos 6rgdos da administracdo publica, que vém dificultando o
acesso as informagdes, bem como provocando o acUmulo desordenado de
documentos, transformando os arquivos em meros depdsitos empoeirados de papéis.

(BERNARDES; DELLATORRE, 2008, p. 5).
O principal objetivo da tramitacdo é manter sobre controle a documentacao que circula
na instituicdo, o registro no protocolo € o comeco do tramite. De acordo com Ferreira (2010,
p.749) “tramite seria o caminho ou atalho determinado”. Desta forma, para que se possa
manter o controle da producdo até a destinacdo final do documento é preciso que o setor de
protocolo mantenha uma relacdo estreita com o arquivo, 0 que torna 0s procedimentos
arquivistico mais inteligivel. Que Bernardes e Dellatorre (2008, p. 7) vao dizer que “as falhas
no sistema de controle da tramitacdo comprometem a qualidade das atividades rotineiras, uma
vez que dificulta o acesso a informagao [...]”. Segundo Paes (2004, 54-56) a tramitacdo passa

pelas seguintes fases:
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1. Producdo que seria a fase 0s arquivos corrente ou em curso constantemente pesquisado.

2. Protocolo adota as seguintes praticas

2.1 Recebimento e classificacéo

v

RN NN R

Receber a correspondéncia (malotes, balcdo, Empresa de Correios e
Telegrafos);

Separar a correspondéncia oficial da particular;

Distribuir a correspondéncia particular;

Separar a correspondéncia oficial de carater ostensivo da de carater sigiloso;
Encaminhar a correspondéncia sigilosa aos respectivos destinatarios;

Abrir a correspondéncia ostensiva;

Tomar conhecimento da correspondéncia pela leitura, verificando a
existéncia de antecedentes;

Requisitar ao Arquivo os antecedentes. Se 0s antecedentes ndo estiverem no
Arquivo, o Setor de Registro e Movimentacgdo informara onde se encontram
e os solicitara para ser feita a juntada;

Interpretar e classificar a correspondéncia, com base no codigo de assuntos
adotados, se for o caso;

Apor carimbo de protocolo — numerador/datador, sem que possivel, no
canto superior direito do documento;

Anotar abaixo do numero e da data a primeira distribuicdo e o cédigo de
assunto, se for o caso;

Elaborar o resumo do assunto a ser langado na ficha de protocolo;
Encaminhar os papéis ao setor de Registro e Movimentagéo.

3. Registro e movimentagdo - o setor de protocolo funciona como ponto central de

ordenamento de documentos. Principais atribuices

v’ Preparar a ficha de protocolo, em duas vias, anotando: nimero de protocolo;

data de entrada; procedéncia, espécie, numero e data do documento; cddigo

e resumo do assunto; primeira distribuicéo;
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v/ Anexar a segunda via da ficha ao documento, encaminhando-o ao seu
destino, juntamente com os antecedentes, apds 0 registro e as anotacfes
pertinentes nas respectivas fichas, se for o caso;

v Inscrever os dados constantes da ficha de procedéncia e assunto,
rearquivando-as em seguida;

v" Arquivar as fichas de protocolo, em ordem numéricg;

v" Receber dos varios setores os documentos a serem redistribuidos; anotar nas
respectivas fichas (numéricas) o novo destino;

v/ Encaminhar os documentos aos respectivos destinos, de acordo com o
despacho de autoridade competente.

O termo protocolo por sua vez comporta varias acep¢des como exemplifica Ferreira
(2010, p. 619).

1. Registro de atos publicos; 2. Registro das audiéncias nos tribunais, ou duma
conferéncia ou deliberacdo diplomatica; 3. Reparticdo onde se registra entrada de
documentos; 4. Formulario regulador de atos publicos; 5. Acordo internacional; 6.
Livro de registro de correspondéncia; 7. Conjunto de ceriménia; 8. Conjunto de
regras e especificagbes técnicas que regulam a transmissdo de dados entre
computadores ou programas, permitindo a deteccdo e a correcdo de erros.

O protocolo é a unidade encarregada de junto ao 6rgdo ou instituicdo de dar o suporte
de recebimento e expedi¢do de documentos. De acordo com o (ARQUIVO NACIONAL
2005) protocolo ¢é “Servigo encarregado do recebimento, registro, classificagdo, distribuicao,
controle da tramitacdo e expedi¢do de documentos”.

Diante das exposi¢cdes de Paes sobre protocolo, podemos concluir que o protocolo é
uma unidade indispensavel para a gestdo de documentos nos 6rgdos e entidade, pois sua
principal atividade é de atuar na producao, distribui¢do e controle dos documentos em curso,
ou seja, documentacdo na primeira fase do ciclo de vida, sua principal funcéo é de agilizar os
processos. Em harmonia com a LEI 8.159/91, que considera a gestdo de documentos um
“conjunto de procedimentos e operacdes tecnicas referentes a producdo, tramitagdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente”.

O objeto elaborado pelo arquiteto, chamado Projeto Arquitetdnico, percorre um
caminho e um tramite, junto as Prefeituras Municipais que implica na producdo e

comprovagdo de varios documentos. Na cidade de Jodo Pessoa, existe uma sequéncia de
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pessoas envolvidas na secretaria € no protocolo, que sdo os analistas. Nesta ocasido
ilustraremos os trés principais agentes que contribuem na formacao do processo na prefeitura.

Figura 10: Fluxo de documentos e/ou processos de cliente, escritorio e PMJP.

CLIENTE ESCRITORIO

~ DOCUMENTOS

PREFEITURA

Fonte: Propria.

Como podemos observar na figura 5, a documentacdo fica girando em torno de trés
protagonistas desse processo. Os tipos/espécies de documentos diferem conforme a
disposicdo de cada personagem no processo de concepcdo do projeto; os documentos
produzidos e entregues na via arquiteto-cliente pertencem a um conjunto especifico que s6
dizem respeito a esses dois agentes, bem como nas outras possiveis relacbes, como por
exemplo: arquiteto-6rgdo competente; cliente-6rgao competente.

E importante salientar que existe uma triplice relagdo: arquiteto, cliente e 6rgos
competentes. As relagdes entre estas trés partes, geram documentos peculiares que variam de
acordo com cada contrato estabelecido entre as partes. No que tange esses documentos e sua
sequéncia, em sua maioria o roteiro € 0 mesmo, a saber: desejo do cliente; busca do arquiteto
pelo cliente; primeiros estudos realizados pelo arquiteto; alteracbes de projeto; aprovacéo do
projeto pelo cliente; encaminhamento do projeto, em quatro vias, ao 0rgdo competente;
aprovacdo do projeto pelo 6rgdo; devolucdo de uma das copias com as devidas autorizacbes

ao cliente; inicio da obra objeto do projeto.
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4.3 ANALISE E PROPOSTA DO PROJETO COMO UM PROCESSO

O Projeto € o principal objeto e 0 mais genérico entre as atividades de um arquiteto,
ele reproduz através do desenho, recurso imaginario, em algo concreto, palpavel como lajes,
escadas, rampas, paredes, esquadrias e outros elementos. “O que assegura a exceléncia do
processo de concepgdo de um projeto é o empenho de varios profissionais das mais diversas
especialidades com inameros conhecimentos e técnicas, 0s quais possam participar do
processo como cliente uns dos outros”, Bertezini (2006, p.19).

O arquiteto é um profissional com a capacidade e competéncia para fazer as mudangas
de melhoria de uma planta, isto significa que ele tem a competéncia para acompanhar todas as
fases, pois o projeto passa por um ciclo de vida que precisa ser acompanhado desde a
concepcao até os ultimos ajustes no final da obra. De acordo com Bertezini (2006) o projeto

passa pelas seguintes fases:

e Estudo Preliminar - EP
e Anteprojeto — AP

e Projeto Legal — PL

e Projeto Basico — PB

e Projeto Executivo — PE

e Projeto para Producdo — PP

De acordo com a NBR 13532!! as etapas técnicas para a elaboragéo de um projeto so
as seguintes: Levantamento de dados; Programa de necessidade; Estudo de viabilidade;
Estudo preliminar; Anteprojeto ou Pré-execucdo; Projeto legal; Projeto basico e Projeto para
execucdo. De acordo com a referida ABNT cada fase do processo de concepgdo gera uma
gama de documentos que se subdivide entre desenho, textos, fotografias e planilhas como

discriminado a seguir.

1. Levantamento de dados para arquitetura
e Desenhos - (cadastrais da vizinhanca do terreno e das edificacdes
existentes): plantas, cortes e elevacGes (escalas existentes ou

convenientes);

11 NBR 13.532 /1995 — Elaboracéo de projetos de edificacdes — Arquitetura.
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e Textos - relatorios;
e Fotografias - preferencialmente coloridas como indicacdo esquematica

dos pontos de vista e com textos explicativos.

2. Programa de necessidades de arquitetura

e Desenhos — organograma funcional e esquemas basicos (escalas
convenientes);

e Textos - memorial de recomendagdes gerais;

e Planilhas — relacdo ambiente/usuarios/atividades e equipamentos/
mobiliario, incluindo caracteristicas, exigéncias, dimensbes e

quantidades.

3. Estudo de viabilidade de arquitetura

e Desenhos — esquemas graficos, diagramas e histogramas (escalas:
convenientes);
e Textos: relatérios;

e Qutros meios de representacéo.

4. Estudo preliminar de arquitetura

e Desenhos — planta geral de implantacéo, plantas dos pavimentos, planta
da cobertura, cortes (longitudinais e transversais), elevacoes (fachadas),
detalhes construtivos;

e Textos — memorial justificativo, perspectivas, maguetes;

e [Fotografias — diapositivos, microfilmes e montagens;

e Recursos audiovisuais.

5. Anteprojeto de arquitetura

e Desenhos — planta geral de implantacdo, planta de terraplanagem,

cortes de terraplanagem, plantas das coberturas, cortes (longitudinais e
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transversais), elevagdes (fachadas), detalhes (de elementos da
edificacdo e de seus componentes construtivos);

Textos — memorial descritivo da edificagdo, memorial descritivo dos
elementos dos elementos da edificacdo, dos componentes construtivos e

dos materiais.

6. Projeto legal de arquitetura

Desenhos e textos exigidos em leis, decretos, portarias ou normas e
relativos aos diversos 6rgaos publicos ou companhias concessionarias
de servicos nos quais o projeto legal deva ser submetido para analise e

aprovacao.

7. Projeto béasico e Projeto de execuc¢do sdo apresentados os mesmos documentos

Desenhos — planta geral de implantagdo, planta de terraplanagem,
cortes de terraplanagem, planta das cobertas, cortes (longitudinais e
transversais), elevacdes (frontais, posteriores e laterais), plantas, cortes
e elevacOes de ambientes especiais (banheiros, cozinhas, lavatérios,
oficinas e lavanderias), detalhes: plantas, cortes, elevacdes e
perspectivas de elementos da edificacdo e de seus componentes
construtivos (portas, janelas, bancadas, grades, forros, beiras,
parapeitos, revestimentos e seus encontros, impermeabilizacbes e
protecdes);

Textos — memorial descritivo da edificagdo, das instalagcbes prediais
(aspectos arquitetbnico) dos componentes construtivos e dos materiais
de construcdo, memorial quantitativo e dos materiais de construgéo;
Perspectivas;

Magquetes;

Fotografias;

Recursos audiovisuais.
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Neste contexto de producdo depois da revisdo literaria associado a analise dos dados

conseguimos traduzir, através de simples fluxo informacional, o passo a passo do

desenvolvimento de um Arquivo Arquiteténico, como demonstraremos na figura 12.

Fiaura 11 — llustracdo das figuras usadas na construcédo do processo.

O Q0] 0O

Inicio ou Fim

Processo

Documento

Varios
Documentos

Decisdo

Fonte: Propria.



Figura 12: Proposta de Fluxo informacional.
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A relacdo entre arquiteto e 6rgdos reguladores em um primeiro momento pode ser
visto como algo expressivamente comercial, pois a sua atuacdo profissional estd ligada a
administracdo publica de um modo geral, a pagamentos de impostos. Toda relacdo que
envolve o oficio de arquiteto demanda muito conhecimento técnico, legal, material e
tecnoldgico, por essa razao merece uma atencdo especial, a arquitetura € algo que faz parte da
vida das pessoas, ela modifica a paisagem, os ambientes e interfere diretamente na vida das
pessoas, 0 que compreendemos que a vinculacdo aos 6rgdos de controle e fiscalizacdo seja
intrinseca da gestdo de um escritorio, pois é preciso que se compreendam as normatizacdes de
cada entidade que normalizam as especificagdes técnicas de cada tipo de edificagdo, essa foi a
forma que o poder publico encontrou de barrar e minimizar os possiveis danos que uma
edificacdo mal concebida e executada possa fazer a uma determinada comunidade a exemplo
podemos citar: a lei organica municipal; Estatuto da cidade; Cddigo Urbano; Decreto
5844/2007 Usos do solo do municipio de Jodo Pessoa e muitas outras normas que vigoram a
esse respeito das trés esferas de poder, portanto percebemos a importancia compartilhar como

ocorre na pratica essas relacoes através do fluxograma a seguir.

Figura 13: Fluxograma que existe entre os 6rgdos de controle e fiscalizacdo e o escritorio de
arquitetura.
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Fonte: Propria.
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4.4 PROTOCOLO E ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO JUNTO A PMJP

A Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa criou a Secretaria de Planejamento — SEPLAN.
Esta secretaria tem a competéncia de articular, produzir e fomentar as politicas publicas nas
areas de planejamento e orcamento do municipio e como uma estratégia para o
desenvolvimento desse trabalho, citaremos algumas atribuicdes da SEPLAN na &rea de
planejamento. Entre as responsabilidades da secretaria estdo o controle e planejamento
urbano; parcelamento, uso, e ocupacdo de solo urbano; aprovacao e fiscalizacdo de obras
entre outras.

Durante o periodo de observacdo podemos notar que no protocolo da Prefeitura
Municipal de Jodo Pessoa as pessoas que se dirigiam SEPLAN para dar entrada em processo
apresentam uma gama de documentos que sdo exigidas pela Prefeitura Municipal de Jodo
Pessoa - PMJP, que poderé ser conferido no site da PMJP ou nos anexos deste trabalho, na

pesquisa conseguimos identificar conforme listagem a seguir.

Principais tipo/espécies documentais observados e identificados na relagdo Cliente/

Escritorio.

e Copia da Inscricdo Municipal do profissional, (Imposto Sobre Servico — ISS)
e Registro de Responsabilidade Técnica (RRT — CAU-PB)

e Boletim de Classificacao

e Minimo de 4 pranchas do Projeto Legal

e Arquivo digital enviado por email

Principais tipos/espécies documentais observados e identificados na relacdo

Cliente/Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa.

e Formulério de requerimento da SEPLAN

e Certiddo de registro imobiliario atualizado

e Aprovacao e carimbo do corpo de bombeiros
e Aprovacao da vigilancia sanitéria

e Levantamento topografico

e RG e CPF do proprietario
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Na entrada do documento na instituicdo deve ocorrer na unidade de protocolo da
reparticdo, ambiente necessario para que se inicie 0 processo, que abrangem as operacdes de

recebimento, classificacdo, registro, distribuicéo, tramitacéo e expedicéo.

Na fase do recebimento, ha de ser preliminarmente verificado se o documento deve

ter entrada naquele protocolo. Em seguida, procede-se a autuacédo, se for o caso,
garantindo-se ao interessado o devido comprovante de recebimento, habitualmente
denominado cartdo de protocolo. Os requerimentos e outros documentos de
andamento breve, ou seja, de trato e efeito imediato, ndo sdo objeto de autuacdo
(transformacdo do documento em processo), devendo haver normas a esse respeito
por parte dos 6rgdos de origem. (MACHADO ; CAMARGO, 2000, p.23).

Figura 14: Aces do protocolo.

PROTOCOLO EXPEDICAO
ENTRADA I:> PROCESSAMENTO I:> SAIDA

Fonte: Propria.

No setor de analise da (SEPLAN) os documentos solicitados sdo entregues no setor de
protocolo do érgdo pelo o requerente (Arquiteto, construtor, cliente), que preenchem uma guia
de requerimento de entrada de analise de projeto, esse processamento pode demorar de 30 a
45 dias dependendo do volume de requerimento e da analise do arquiteto-analista da
prefeitura, responsavel por cada processo. Ao apresentar a documentacao, o requerente recebe
um documento com a numeracao do processo, que deveria ser o canal de comunicacgdo entre o
impetrante e prefeitura, no entanto, os analistas informam que por terem muitos processos
tramitando no setor sera melhor que o interessado volte pessoalmente dentro de 15 a 20 dias
para saber em qual fase da andlise o processo se encontra. Essa praxe mostra que mesmo com
todo aparato tecnoldgico e legal o setor de analise apresenta falhas, desatualizacdo nos dados

e a sobrecarga das atividades de analise.
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Figura 15: Imagem do protocolo online da PMJP.

CONSULTA DE PROCESSOS - OnLine

PROCESSO EXTERNO
|

Nao sou um robd

gum

Fonte: Website da PMJP, 2016.

Outra realidade mais dura é a que encontramos na maioria das cidades do interior,
observamos quando os projetos do Escritério Vila Flor Arquitetura sdo desenvolvidos para
clientes que residem em municipios de pequeno porte, onde as prefeituras locais ndo possuem
Orgdo ou setor responsavel de planejamento urbano, sendo assim mais frageis nesses assuntos
que tangem tramitacdo de projetos arquitetdnicos. A tramitagdo ocorre de maneira mais
simpléria nessas pequenas cidades, a exigéncia se resume a: uma copia da RRT do
profissional em exercicio e apenas 01 (uma) via do item Planta Baixa; os demais documentos
gue sdo comumente exigidos em cidades de maior porte e capitais, ndo se aplicam a extensa

maioria das prefeituras no interior do nosso Estado, por exemplo.
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Figura 16: Planta baixa impressa com observacdes do analista da prefeitura ap6s analise.

Fonte: Escritorio Vila Flor Arquitetura.

Figura 17: Planta baixa impressa com observacoes d

Fonte: Escritério Vila Flor Arquitetura.

De acordo com o que foi supracitado, existem subjetividades: discrepancia com o0s

documentos que sdo exigidos legalmente pela Prefeitura e os que sdo exigidos oficiosamente
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pelos Analistas, a respeito de copia do arquivo digital em formato dwg (AutoCad) em CD-
ROM ou via e-mail. Outro ponto ¢ a falta de padronizacdo dos pareceres técnicos, ora séo
confeccionados documentos com timbre da Prefeitura, com os itens que precisam ser
corrigidos, ora as observacGes sdo manuscritas a lapis grafite na prépria prancha, e séo
encaminhadas informalmente aos requerentes do projeto para corregéo, pois em alguns casos
a especificacdo de uma analista ndo € a mesma em um mesmo objeto analisado, o que
corrobora para a subjetividade do trabalho. A mesma logica segue quanto a qual funcionario
ird fazer a analise do projeto arquitetonico, podendo divergir: no tempo da analise e na

exigéncia da mesma.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A argumentacdo desse trabalho se assenta na descri¢do, expansdo e identificacdo na
area da Arquivologia, no gque diz respeito aos arquivos especiais e especializados. Diante
dessa caracteristica, inicialmente estabeleceu-se um estudo acerca da producgdo e tramitacao
dos Arquivos de Arquitetura.

Apesar do pouco conhecimento sobre os documentos produzidos por um arquiteto, que
nas biografias s6 aparecerem como especialistas em fazer “plantas”, 0S mesmos produzem
documentos que sdo conhecidos no campo da arquivistica como sendo arquivos especiais e
especializados. Assim, esse texto representa-se como um estudo introdutério, realizado para
expandir o entendimento arquivistico em relacdo aos documentos arquitetbnicos, e
colaborando e incentivando novas pesquisas a respeito de outras areas que trabalham com
outros tipos/espécies de documentos especiais e especializados.

Com base no resultado de nossa pesquisa, podemos dizer que todos os objetivos foram
alcancados, ao passo que foi possivel reunir informacdes especifica referente ao processo de
concepcao dos principais documentos produzidos e tramitados em um escritério de arquitetura
e na maioria das prefeituras, pois existem algumas especificidades que dependem do
municipio que vai se destinar o projeto/edificacdo e da legislacdo local. Do mesmo modo
podemos constatar a existéncia de problemas na organizacdo dos documentos em suporte
fisico e principalmente no digital, devido a transi¢do da prancheta para os software, do grafite
para 0 mouse, gerando um aumento do numero de documentos nesses arquivos.

Em relagdo aos objetivos especificos nossa pesquisa foi além do que se comprometeu,
na observacdo e investigagdo no escritorio Vila Flor Arquitetura percebeu-se que nédo existe
uma politica de gestdo que corrobore com a otimizacdo do processo de trabalho, nem uma
indicacdo do Conselho de Arquitetura, no sentido de recomendar praticas de arquivamento
para que o profissional se resguarde de possivel perda de informagdo, nem o dito conselho
possui um banco de dados nacional, onde os arquitetos poderiam armazenar suas informacgdes
(projetos) e assim minimizar problemas de autenticidade e integridade desses documentos.

O principal problema na gestéo desses arquivos se assenta na pouca literatura escrita e
baixo indice de pesquisa sobre essa tematica, aléem da propria danosa praxe dos profissionais,
pois até a inser¢cdo da tecnologia na arquitetura, esses profissionais produziam pouco
exemplares de um projeto, e tinha como identificar a autoria do trabalho pelo tragco do
profissional, de acordo com caracteristicas do artista. Com a introdugdo dos softwares

especificos, para ser um arquiteto na contemporaneidade ndo é mais pré requisito saber
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desenhar a méo livre ou operar habilidosamente instrumentos de desenho técnico, sé basta
conhecimento dos softwares e ter relativa criatividade, o que compromete e expGe cada vez
mais esses profissionais no que refere-se a autenticidade, plagio e confianga em seus pares e
principalmente das exigéncias do mercado.

E indispensavel lembrar que a tecnologia também contribuiu para a qualidade de
todas as etapas do projeto de uma edificacdo e que o retrabalho é parte desse processo, por
esta razao escrevemos esse texto com uma descri¢do singular do fluxo informacional e os
principais autores que contribuem para a formacéo dos arquivos de arquitetura.

Diante do levantamento das principais tipologias produzidas e tramitadas dentro e fora
do escritorio podemos perceber a variagdo dos tipos/espécies de documentos produzidos
incluindo a variacdo de género documental; devemos destacar que independente da forma e
do formato do documento esses devem ser organizados e arquivados de acordo com o valor
adquirido no decorrer do processo de criacdo de uma edificacdo e que todos os documentos
arquivisticos fazem parte do acervo pessoal do arquiteto, sim, documentos arquivisticos, pois
0S mesmos precisam ser guardados para fins administrativos, legais probatorios entre outros.

Sobre a tramitacdo nosso trabalho chegou a conclusdo que ndo existe uma
normalizacdo no processo de analise de projetos na Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa, pois
ficou evidente que apesar de possuir as ferramentas necessarias para 0 acompanhamento do
processo no protocolo online, 0 mesmo ndo consegue atender a demanda, talvez isso se dé:
pela novidade dessa ferramenta e a incidéncia de como ela pode colaborar para da agilidade
a0s processos.

E por fim, temos interpretacfes de que em um futuro breve as pesquisas possam
avancar no campo dos arquivos especiais e especializados, no sentido de criar modelos de
gestdo de documentos para temas como o discutido nesse trabalho, pois tratam de uma
tematica pouco explorada na area da Arquivistica e que precisa ser fomentada e revisitada,
sempre que forem percebidas mudancas nas técnicas de trabalho e grandes evolucdes

tecnologicas.
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ANEXOS

ANEXO A

CICA — CARTAO DE INSCRICAO DE CADASTRO DE ATIVIDADES - ISS:
EXEMPLO:

SECRETARIA DE FINANCAS
"CICA" - CARTAO DE INSCRIGAO NO CADASTRO DE ATIVIDADES

1. ESTE CARTAO E O DOCUMENTO COMPROBATORIO DE INSCRICAO NO
CADASTRO DE ATIVIDADE MUNICIPAL.

2. O PROFISSIONAL AUTONOMO ENCONTRA-SE DESOBRIGADO DA
EMISSAO DE NOTA FISCAL, DEVENDO EMITIR RECIBO DE PAGAMENTO E
ANEXAR AO MESMO UMA COPIA DO CICA PARA EVITAR O DESCONTO NA
FONTE.

3. NO CASO DE NAO MAIS EXERCER A ATIVIDADE, SERA NECESSARIO DAR
BAIXA NA INSCRICAO JUNTO A SECRETARIA DA RECEITA, NA DIVISAO DE
TRIBUTOS MOBILIARIOS.

4. NO CASO DE ALTERACAO DE ENDERECO, COMPARECER A JUNTA
COMERCIAL DA PARAIBA.

5. CASO NAO RECEBA O CARNE DO ISS ATE O MES DE ABRIL DO ANO
SEGUINTE A SUA INSCRICAO, COMPARECER A DIVISAO DE TRIBUTOS
MOBILIARIOS, OU ENTRAR EM CONTATO PELO FONE 3218-9106.

ASSINATURA DO CONTRIBUINTE

SECRETARIA DE FINANCAS
"CICA" - CARTAO DE INSCRIGAO NO CADASTRO DE ATIVIDADES

INSCRICAb DATA DE VALIDADE
106784-2 30/04/2015

RAZAO SOCIAL E LOCALIZAGAO

ATIVIDADE OU RAMO DE NEGOCIOS

Servigos de arquitetura
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ANEXO B
FORMULARIO DE REQUERIMENTO DA SEPLAN
EXEMPLO:

| ESTADD TIA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIFAL DF JOAD PESSOA
SECRETARIA DO PLANEJAMENTO

REQUIRIMENTO PROCESSO N o

Exmo. St Prefeito da Capital:

. Mot do Requmm, o

e L e L P SOV

Y = o ¥ ) S

Endercca o Imovel ‘

Localizagdn Casogeafica Atual: 8ol i,

 Requer de ¥.Exa, qik se dipns ton :&dnrhr.

1030 Pess0q el

ASSERAIUE A0 FEQUBTETIE evvreocomess st ceceemees e ceee s eeemes oot en s 008 oo et

Telefane [k R S PR L 1 I | T OV

Telefime pieortate do Ic&p.técnjiu: E.-I'-Iall P S



ANEXO C

BOLETIM DE CLASSIFICACAO - FRENTE

EXEMPLO:

25 PREFEITURAMUNICIPAL DE JOAQ PESSOA [ BOLETIM DE CASSIFICACAD
SECRETARIA MF FLANEJAMENIC ISCNSTAUGAD 0L AMPLIGRS:

IMRETORA DE ESTUDOS E PROJETGS

URBANISTICOS E HABITACIONALS [“" L) PROCEZSO:

LElA COM ATENGAD ANTES DE PREEMCHER

Esle balelirm  aprovade o projoto - 2aré o docu nente hesil paae fiscalizasan da obra e conaequents expediciu da
carta de HABITE-SE.
Levears ser preerchedo 2+ 2 vigs & 2ssitdo pelo st penszvel da obra: vma das vias sara aavalvida ao requerants.

come parts integrante do orojeto aprovado.

C pregnchimene devord sor feita Lsando-ae papel carbongade, 1ende-ss o cuidado de ajustar pedeitaments as 2
wias: usar somentas maguina de escrever su latra de forma.

Assinalar cam X" saments Um g.eadrada na reeposta aos itens 2 £ 4. Os sub Hens das espacificacbes geraig (item
51 pooerdo tar ava 3 quadrados azsinalados

1 - CARACTERIZAGAD

[7"' =+ MCMWE DO PRGERIE LARID —] ’
h LOCALIFACAD DA GEIA (Rus. Av. 2% Lov=amenda, B4 ﬁ IMEG. D MOVEL NGOG I
ER oo LT v ELT
[ [ ]
PARIJE T fHeme co foan CONSTIUCAD Hiamr dy e ot s
Lak CREART e €T A ] [G.:ﬂ.’:REﬁ W Wl 15 Teg.

EADEREGD [Rua, e B K

J

1

S
3

5 - ESPECIFICACOES GERAIS
5.1 - EMBASAMENTG
O 1 - ALVENARLS DE TIIOLESS
[] 2 - 6ONOGRFTO A3MADD

51 - FUNBAGTES
[ 1-ALYENARLA D FEDRA
O 2-Bung0s PRE FRERICADOS
[ 7 -RILECSE DE SORSICTS
[ 4-&~PaTaS DE CCHCRETD ARKADA
O 5.CINTAS E BALERAMES
[ 5-CETAGRS
[] ~-CuUTROS
5.4 - ESTRUTURAS DE ELEVAC AQ
1 - ALYENARLA SIRE| ES
[ 7 - ALWENAR A CIMTA DA,
O 7 ALJEMAR A SE PEDRA
[ ¢ cedeRED aRMADD

5. - IMPER MEABILIZACAD
O 1 -RACER
[ 2 - LAJE OE IMSFRIMFARILEACAD
5.5- ESTRUTURA CA GOBERTA
[ 1 - MADCIRA B0TA
Oz mapeRs ssaraca
O 3 - LAICSTA NG IMADE:
O # - LatzaTa Lans
[ & - LAJED. At MADEIRAMENTD
Os- 400 O & - BONCAETE ARMALS
8 MALEIRA 0. aga
07 - ouTRGS 57 - REVESTIMEMTO
54 . COEERTA O 5 - cHARSC
O 1 - TELHA CERAMICE O 2 - MAESS OMICA
[T 2 - cl4Fe SMOULADA E CIMERTT [ 3- ras 5 FIA COM EMBOGD

O35 <HARAOHIULADRS ALUMINIC O 4 .A211 200 BRANCG
O 4 - GALHAS FIERD SIMEMTE T £ -AZULF.O EM COR OU DCSORA10

O = -oUTRs O & - ouTRos

( O Parlicutar 2 - PROPRIEDADE [ Err Captai Mizio

1 1 drgac Pobilco Feceal [ Reigicta=

. 1 Orgac Pob o Estadual J Sutras (Discinmear

| 3 - FINALIDADE DA EDIFICACZAD )

————————— 4 -VALOR DA OBRAE ESQUEMA FIN —
( j " O Piopriss [ Financiareznia FT;EBI

WA T catmErm e mmlns mEsE—,— BT
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ANEXO D

BOLETIM DE CLASSIFICACAO - VERSO

EXEMPLO:

-
( 5.6 - FISD 6.4~ ESQUALRIAS -\'
| O -Ciakrrans |:| 1 ¢ MADEIRA 14 ’
YOz - masamo M 2 - MaERa v i
i[O 3- CERAMICHA 0a FERRA |

[ 4 - Taco O 4 - ALUMINID
O 5. MARMORITE 0 & - GJTRCE
0 &- oUTROS 51 - SOLEIRAS E RODAPES
540 - PINTURA O 1-13k GrrAna
O] 1 - CAL. ERIMPLES CH I ER ESOEG 00 2 - 5 MAGFIRA
© O 2- ATMICACAD OE MASEA O 2- UEMARKORE
i O z- SITETICD ILATEX) INTERIGR 00 4- D MACDIRA
i[O - SIMIENCS WATER) EXTERICR £.12 = VIDRD
O 5- GLEQ 01 uso
[ &- VEIMIEZ O 2- FanTAGLS
. O 7 - aUTRes O 3-ESPECIAL
8. INETALA O - 7 - CBRAS CONPLEMENTARES e
Dmcmr.nm.ug.p.o . DISCRIMINAG A QUANTITATIVG
5.1 - Abuﬂx FRIJ\ ! F 1 - ARKARIC FRAHL TG XN
52 - AGUAOUENTS T2 - EALCAD SIMPLES i
B3 - RSE0T 7.3 - BALCACH DD AGE INDR r
i B4 - LUZ 7.4 - MURD DE CONTORND T
UG . FORGA 7.5 . MIURETA &l
| £ - TELEFOHE 7.6 - CALCADA DE COMTORND h*
L | 77 - CALGADA DE FRENTF [2H

&) AICA DEI_TEHRI:ND\‘ [
[ A (

i AREA SCICRTA

AI’{EP. oC musr d: INGICT DE SCUR. (
rJ ( W ’) (L:.'ﬂJ

-
=1 [HOISE DEAP‘RE}\;‘.}
"

ikl

SO0 FEsS0R de

Msr dAn Heap pelc PROJETO

*  CLASSIFICAAD

Z-CALCULOS

2.1 - INNCE DE OCUPACAD

3-TRIBUTOS

PARA USO DA REPARTICAQ

1.1 PADRAC DA COMNSTRUCAD

21 - IMPQESTOS & BECRACOS

r\.fALDR TRIBUTAVEL (F!l\‘.;.]

A== do Resp. pola GORSTRLGAS

CLTD) (T
] J L1

[—E\HEP. DGBERT.J'\ —] [—AREA TtRRI:hoj
e

)
<)

AREM CONSTRUIGERD AREA |ERRENS
2.2 - |[NDICE DE &PROVEITAMENTS I'vq ==
EM OE "_

WAETOr Liretar

X

ALIFJOTA, 3y —] INFOETD R

X

FYEED

[— 14%A 1 W IRE) -

. ARES CONSTRUIDA (M)
3.2 - TAXA DE LICENGA, [ ]

Em, da o 20
%, FUrclonarc




ANEXO E

RRT — REGISTRO DE RESPONSABILIDADE TECNICA - CAU
EXEMPLO:

AKAOOIOC

Conselho de Arquitetura RRT MODALIDADE
e Urbanismo do Brasil Ne
- KKK KK,

Registro de Responsabilidade Técnica - RRT

1. RESPONSAVEL TECNICO

Regestro Nactonal ADDCOC-0 NOME

Truto co gueto = |
2 DADOS DO CONTRATO
o= K

Contrate: XX

Valor: RS X 000K Tipo Oe Contratante: JOO0CK

Data ge Inkcio: x o FOU I IO,

DeciarD que Nafs) EMSIeE) FegEtradals) Nesie RAT foram Mencaas 36 Megras 08 ICEEHDNICI0s PrEVISias Nas NONTES MCNIas OF AceSELANIce da
ABNT. 3 IEQSI3CE0 SS50ECNCa € no Decrets Feoeral 0™ 5295, 08 2 08 SeXeming O 2004

3. DADOS DA OBRASERVICO

Apos 3 Dana geste =T
5 DESCRICAO
& VALOR
valor do RRT- =S 70,53 Pago em: XXBOUOK
7. ASSINATURAS
Dacaro serem = acima o= ae
R =
CONTRATANTY BE SPONEATL TR CNCO
o= = CSF 000 008 00000

C2m 8 Shawe: JOTOOK
FEresso enT JOUNOWIOK &2 JOOK DO JOOOOOK. 15 IOOOUOTTOOK

A sutentOmace Seste RET Dode 36¢ verTICaMs B MEDS CHCES SHUEr

T Pagna 11
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ANEXO F
LISTA DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA EMISSAO DE ALVARAS E
LICENCAS

EETADD D& PARAIES
PREFEITURA NUMICIRAL DE JO&O FESR0A
BECRETARIA DE PLANEJANENTT: -EEPLAN

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA EMISSOES DE:

1. ALVARA DE CONSTRUCAOQ / AMPLIAGAO /REFORMA
REGULARIZACAD

« Copia da escritura pablica com regisiro imobilisrio/certidio
de regisiro imobiliario afwalizada. Deve ter oz dado: do
pm]:rjetinu dimenzdes do lote e sar registrada em cartorio. Sera
aceito dimensde: menores das que constarem pa escritura
Dimerades maiores 50 5mc- aceitzs apos retificacdo em cartorio.
Certidies somente serdo aceitzs com validads de 60 dias ma
abertura do processo. Contrato de compra e venda se1d aceito e o
imevel aimda nZo estiver gquitade e, o mesmo, dever estar
registrade em cartdrio & nesse caso, deve ser apresentzdo uma
autorizacze do vendedor para construcZo do mevel

. Mmimo 04 copias de projete arquitetdnico com carimbo
da Secretzriz de Fimancaz de Estado. Poderd dar emtrada ao
proces:o com apen2: Ol copiz do projeto, parz posterior
anexacdo das 04 copias neces:arias para aprovacdo.

s Aprovagio e carimbe do Corpo Bombeires. Exceto para
05 1205 residencial: com ate dois pavimentos (F.1, B1 e B3], para
todos o2 putros, sera exigide o carimbo do Corpe de Bombeiro
nas Plantas.

« Oz responsaveis fecnices devem estzr cadastrados ma PRIJP e
cor [55 em diz ma enfrada do proceszo, pois o sixtema blogueara
se houver debito ou profissienal ndo cadastrada.

» Boletim de Classificacio PRJP. Devera estar praenchido e
2zzimade pelo: resporsaveis tamices, conforms ART e'ou ERT.
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EBTADD D& PARAIES
PREFEITURA NUNICIFAL DE JOAT FES20A
BECRETARLS [E PLAHEJANENTD -EEPLAN

Arotacao de Responsabilidade Tecmica (ART) fomecida
pele CEEATFE (para engenheiro) eo'ow  Eegistro  de
Fesponsakilidade Tecnica (RRT) fomecida pelo CAU (para
argquiteto).

Aprovacio da vigilanmcia zanitaria pera 2:@ atividades
estabealecidaz no anexe | do decreto n®44690102

Levantamento topografico com 2z devidas angulagdes do
terrenp. Exceto para o: usos residescials coma ate dois
pavimenio:.

Licenca Ambisntal  parz  comstmogde: acima  de
1.000. 00w, (LINCENCA PREVIA)

+ Copia do documente de identificagio do proprietario (RG &
CFPFF). A azsmaiura no documento devera ser a mesma nas gutras
documentacoes. 32 houwer procuracdes, observar a data de
vigéncia da: mesma: e solicitar documento de idemtidade do
precurador (a). 32 o proprietario for pes:oa jundica, apresentar
comtrato secizl da empresa & doecumento de ideptidade do zocio
que for assinar a documenfaczo. Se houver mais de um
proprietario indicar o nome de wn sepuido de nome cutre: 2 =2
nao kouver procuragde, todos devem assinar,

Para comstrugoe:s acima de 1.O00000m® devera estar
mdicade no projeto local para obra de arfe.

Autorizacis dos vizinhos. Parz  regularizagdo  ds
comstragdc com aberfuras povizichos com recuo: inferiores a
BOImA, percentuai: & altura colada alem do permitido.

Aprezeniar plania da sifmagao afuzl zprovadz pela PATP
para processos de Ampliaco & Feforma,
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EETADO Wk PARAIES
PREFEITURA NUNICIPAL DE JO40 FEZE0A
HECRETARIA DE PLANE IAMENTD -BEPLIN

1 ALVARA DE CONSTRUCAO COM AREA INFERIOR A 30,00ns
SEMLAJE

- Copia da escrifura publica com registro imobiliario/certidio
de registro imobiliario atwalizada. Deve ter o: dados do
proprietario, dimensdes do lote e ser registradz em cartorio. Ser2
aczito dimensce: menores dar que comstAreml B3 escrturz
Dimerzoes malorss 50 2820 aceitas 2pos zer firada 2 certiddn de
limites, alinkaments & confrontagdes e as novas medigoes forem
averbadas em cartorio. Certidoe: somente i=rap aceitas com
validade d= 0 dias na abertura do processo. Contrato de compra
& vend2 ser2 aceifo 3¢ o imovel zinda n3o estiver quitzdo e, o
mesma, devera estar rezistrade em cartorio e messs cazo, dave
ser apresentado uma autorizacao do vendedor parz comstrugdn do
imovel

« Copis do docamenta de identificacao do proprietario (RG e
CPF). A a:aimztura no documento dever2 ser 2 mesma n2s putras
documentagdes. 3¢ houver procuragdes, observar a2 datz de
vigencia da: mesmz: e solicitar documento de idemtidade do
procuradar (2). 32 o propristario for pessoa jundica, zpresentar
contrato socizl dz empresa & documento de identidads do socio
que for assinar a documentacdo. 3 houver maiz de um
propristano indicar o nome de wm s2puido do poms outro: & 52
nao koaver procuracao, todos devem 2ssinar.

«  Boletim de Classificacao PALIF.

Mimimo 04 copias do projeto arquitetonico com carimbo
da Secretaria de Fimancas do Estado. Podera dar emtrada ao
proces:o com apenz: Ol copiz do projeto, parz posterier
anexaran das 04 copias pecessarias para aprovagao.



EETAND D& PARAIES,
PREFEITUAA NUHICIFAL DE JO&D FESS0A
BECRETARLA DE PLANEJBNENTD -EEFLEN

3. LICENCA DE HABITACAOD (HABITE-SE)
» Copia do Alvara de Construcao.

«Copia do documento de identificacao do proprietario (RG &
CPF). A azinatura no documerto devera ser a mesma nas oatras
documsentagdes. 52 houver procuragdes, observar a data de
vigéncia da: mesma: e solicitr documento de idemtidade do
procuradar (3} 3= o proprstzrio for peszoa jundica, apresentar
contrato secial da empresa & documento de identidade do socio
que for assinar a decumentacdo. 52 houver mais de um
propriefario indicar o nome de wm sspnido do pome oufro: 2 =2
nao kouver procuracae, todos devem assinar.

« Certificade do Corpe de Bombeires. Excsto para u=os
unifamilizr{F.1) e multifamiliares B2 e B3,

« Declaragio da FUNJOPE (para comstrugies multifamiliare:,
Cenfros Comerciai: e ervigo: com 2rea de construgdo acima de
1000, 0dm).

- NER & CONVENCAO DE CONDOMINIO (para construcdes
multifamiliares @ centros comercizis e servigos).

« CBEF (cerificado de regularidade Fizcal), emitide pela
secretaria de financas éo Estzdo da Paratba

- Licenca Ambiental para comstrugies acima de 1.000,00m°
(LICENCADE INETALACAGE DE OFERACAD.



EETADD D& PARAIEY

4. ALVARA DE DEMOLICAD

Copis da escritura pablica com regiziro imobiliario/certidio
de registro imobiliario stualizeda. Certidde: :oments serdo
2eitas com validade de G0 dizs na abertara do processo.

Copia do documents de identificacao do proprietario (RG &
CPF). A aszinatara no documento dever2 ser 2 mesma nas outras
documentagdes. S¢ houver procuragdes, observar a data de
vigencia da: mesma: e solicitar documento de identidade do
procuradar (a). Se o propristario for peszoa jundica, apresemtar
cobtrate secizl dz empresa e documento de idemtidade do socio
que for assinar a documentacdo. Se houver mais de um
proprietarnio indicar o nome de wo segnido do noms outres & ==
o koover procuragdo, todos devem assinar.

Autorizacio de propriefario para emis:Zo de Alvara de
DemolicZo com reconhecimento de firma. Se houver mais de um
proprietario devesz ter essa autorizacas de todos ou ser pasade
uma procuragao para um poder salicitar.

Termo de responsabilidade com recorhecimente de firma Mo
c2s0 da comstrugdo estar colzda em 2lzum dos recuos.

3. ALVARA DE REMEMERAMENTO, DESMEMERAMENTO EQU
FEMANETAMENTO

. Copia da escritura publica com regisiro imobilidrio/
certidao de registro imohiliario atwalizada. Deve ter o5 dados
do proprietario, dimensde: do lote e zer repistrada em cartorio
Sera aceito dimensfes menmores das que constarem n2 escrimr
Dimenzoes maioTe: 20 s2TA0 Aceitas apos ser tirada 2 certidao de
limites, zlinhamente & confrontagde: & as povas medigies forem



ESTADD 0 PARAES
PREFEITURA MUKICIPAL DE JOAD PESEDA
GECRETARIA DE PLANEIAMENTO -SEFLAN

averbadas em cartorio, Cemddes somenle Serfio acelas oom
validade de 60 dias i aberiura do processo,

Copia  da  docoments  de  identificacio  do
proprietiria (RG e CPF). A assinaiira no documento deverd ser
a mesm@a nas ouirss documentaghes. Se houver procursches,
observar a data de vigéneia das mesmas @ soliciar documento de
identidade do procurador (a), %e o popretine for pessoa
juridica, apresentar contrabo social da empresa e documento de
identidade do sdcw que Tor assinar a documentag3o. Se houver
mais de um proprietino indicar o nome de um segusdo do rome
oulnoE @ % ndo howver procuracio, wdos devem assinar,

Minimo (M copms  do  projels  de  remembramenilo,
desmembramento efou remanejamento, Poderd dar entrada ao
processe com apenas 01 copia do projelo, para podteniod
anexaco das (K chpias necessinas para aprovagcio,

Mo caso de desmembramenio, 2 houver construpdes no lole,
estas deverdo estar locadas e cotadas no projeto,

Anctapies de Responsabilidade Técnicas (ART) fomecidas pelo
CREAMFE (para engenheiro) ou Registo de Resporsabilidade
Teéenacas (RRT) fomecidas pelo CANL (para anguiteto ).

APROVACAQ DE LOTEAMENTOS

Cipia da escrilura pablica com registro imabiliariofceridao
de regisiro imobiline aalieada. Deve wr oos dados do
propretine, dimenshes do lote @ ser regisirala em cartdeio. Serd
aceilny dimensies menores das que constarem o escrilur
[Mmensdes masores 30 serfio aceias apis ser irada a certiddo de
limnizs, alnhamento ¢ confrontaptes ¢ as novas medigdes forem
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EBTADD D FERAIES
PREFETURA MUMICIREL DE JO&J FESS04
BECRETAALA [E FLANELANENTD -EEPLAN

averbadas em cartorio. Certidoes somente :erdp aceit2s com
validads de 60 dias na aberhara do processo.

Copis do docomento de identificacao de propristario (RG e
CPF). A azsinatoa no documento deves? ser a mesma n2s putras
decumeniagdes. 32 houver procurzgies, observer a data de
vigéacia da: mesmz: e soliciter documento de idemtidads do
procuradar (a). 32 o propristerio for pessoa jurdica, apresentar
captrato socizl da empresa @ decumento de identidade deo socio
qua for 2:sinar a decumenfagZo. 32 houver maiz de um
proprietario indicar o nome de wm sepoido do mome oufres & s2
pde koaver procuragds, wodos devemn assinar.

» 06 Copias do projete de urbamizmo, armoamente, levantzmento
planialtimetrico, perfil, hidrografia, prade & sepde: transverszis
das vizs, assimadas pelo propristario e responsavel técmico
Podera dar exfrada ap processo com 2penas 01 copia do projeto,
para posterior amexagdo das 06 copias mecessarias pam
aprovacao.

» Projeto de abastecimente d 2Zua, esgofamento samiftamio & de
diztribuigso da rede de emergiz zlefrica, zprovado pelos crgos
campetentes,

Declaracio de Viabilidade Técnica da CAGEPA.
» Declaracio dz Viabilidade Tecnica da ENERGISA.

Licenca Ambiental (SEA{AN).
« Licenca de Desmatamento (SUDEXLA)

» Memorizl descritive do projeto.

67



EETADD 0 PARAIES
PREFEITURA NUNICIPAL DE JO&D FEZS0A
BECRETARM DE FLAHEJAMENTD -EEPLAN

« Levantamento Gep-referenciade em meio dizital.

« Arotacdo de Fesponzabilidade Tecmica (ART) fomecida pelo
CEEATE (para engesheira} e'ou Fagistro de Fesponsabilidade
Tecnicas (RET) formacidas pelo CATT (para arquiteto))

7. CERTIDACD DE U30 E OCURACAD DO 5010

» Copia da escrifura piblica com registro imobilisrio/certidio
de regisiro imobiliaric atwalizada. Deve ter o5 dadoz do
proprietario, dimensée: do lote e ser registrada em cartorie.
Certiddes somente s=rdo aceitas com validade de §0 diza: na aberturz
do processo. (Ndo e 2ceito 2 copia do habita-z2)

+ Formularie especifice (fomecido pela PMIP) com assinatura do
requarerts alon proprietaria.

+ Copia de RG & CPF do Requersnte.

8. CERTIDAD DE ALINHAMENTODIMENSOES LIMITES  E
CONFRONTACOES

» Copia da escrifura piblica com registre imobilisrio/certidio
de registro imobilidrio atualizada. Deve ter oz dado: do
proprietario, dimensde: do lote 2 ser registrada em cartorio.
Certidies somente serde aceffzs com wvalidads de 80 dias npz2
aberiura do processo.

« Copia do documento de identificacio do proprietirio (RG e
CFF). %e houver procuragdes, obzervar 2 dat de vigénciz das
mesmaz e splicitar documenty de identidade do procurador (a)
Se o proprietario for peszea juridica, apresentar coatrato zocial d2
empreza ¢ doecumento de identidade do secio que for aszinar a
documentaga.
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EETADD DA PARAEY
PREFEITURA MUNICIPAL DE JO0 FEZ204
BECRETARLA DE PLANE WWMENTD -5EPLIN

9. CERTIDAO DE VISTORIA FISCAL
» Capia do RG e CPT do propristario.

10. CERTIDAO INFORMANDO ¥° CORRETO DO IMOVEL OU
NOMEDERUA

» Copia da escritura com registro imobiliarie ¢ certidio de
registro imebiliario atualizada.
« Copia do Habite-se.

11 MUDAMCA DE PROPEIEDADE

» Copia da escritura com registro imebiliarie / certidio de
registro imebiliarie atualizada.
« Confrate com reconheciments de firma.

12 PROCESS0S DE PRE-ANALISE

Copia da escritura com registro imoebiliarie ¢ certidio de
istro imobiliaric atwalizada.

» Mmimo de 0 copiss do projete de argoftetura para usos
residencinis @ 03 copias para usos comerciais, imstitcionaiz @
servigos assinada pelo responsavel técnico. Podera dar entrada ao
proceszo com apena: 01 copia do projeto, para posteriol anegarao
das copizs necessariaz para aprovagdo

« Levantamento topografico com 2s devida: angulagde: do
terreno. Excets para o5 wzor residepcizis com ate dods
pavimento:

= Copia de BG e CPT do requerente.

13. REVALIDACAD DE PRE- ANALIZE
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« Copia do prejete com aprovacie da pre-analize.

« Minimo de 0} copiss do projeto de arguitefura para usos
residenciaiz & 03 copiss para usos comerciai:, institucienais e
servigos aszimada pelo respensavel tecpico. Podera dar entrada ao
proces:o com 2pemas O copia do projeto, para posterior
anexacdo das copias necessarizs para aprovaczo.

14 I* VIA DA CARTA DE HAB]T.J;I;.;;D EOU ALVARA DE
COMETRUCAD

« Copia do Habite-ze ou Alvara de Constragie.
« Copia do BG ¢ CPT do titular do Hzbite-:z oo Alvarz de
Canstrugde.

15. CADASTRAMENTO DO IMOVEL

» Copia da exriturs com registro imecbiliarie / cerfidic de
registro imobiliarie atwalizada.

16.CANCELAMENTO DE SUB-LOTES

« Copia da escritura com registro imebiliaric / certidio de
resistro imobiliarie atwalizada.

17 REVISAQ DE IPTUE TCR.

« Copia da escritura com registro imebiliarie | certidio de
reziztro imebiliaric atualizada.
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