Classificação - Profa.:  Janice Gonçalves (XVI Congresso Brasileiro de Arquivologia, 24 a 27 de agosto de 2010)

Exemplos de planos de classificação
Exemplo 1: arquivo pessoal

FUNDO JÚLIO PRESTES DE ALBUQUERQUE

1. Documentação Pessoal

2. Correspondência

Correspondência ativa

Correspondência passiva


Cartas


Cartões


Telegramas

3. Produção Intelectual

4. Documentação Eleitoral

Qualificação

Propaganda

Apuração

5. Panfletos e volantes

6. Documentação Administrativa Pública e Privada

7. Documentação Parlamentar




8. Documentação Jurídica

9. Recortes

Em pasta

Encadernados

Avulsos


Pequenos


Fragmentos de jornal


Livros em processo de restauro

      10. Documentação Complementar

Fonte: GUIMARÃES, Silvana Goulart, TELES, Regina Mara. Inventário do Arquivo Júlio Prestes de Albuquerque. S.Paulo: Arquivo do Estado, 1987. p.25.
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Exemplo 2: arquivo institucional

FUNDO SENAI-SP

Grupo Conselho Regional


Série Atas de reunião


Série Correspondência

Grupo Diretoria Regional


Série Relatórios


Série Correspondência

Grupo Comunicação


Série Noticiários


Série Jornais


Série Discos


Série Vídeojornais


Série Fotografias


Coleção Memória

Coleção Imprensa

Grupo Seleção e Orientação Profissional


Série Deficientes Visuais


Série Análises Profissionais


Série Testes


Série Relatórios


Série Publicações

Grupo Pesquisa, Planejamento e Avaliação


Série Levantamentos Industriais

Fonte: O visual do trabalho: organização e preservação de fotografias no SENAI-SP. S.Paulo: Núcleo de Memória do SENAI-SP, 1995. p.13.
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Exemplo 3: arquivo de administração municipal
FUNDOS PÚBLICOS DO 

ARQUIVO PÚBLICO E HISTÓRICO DE RIBEIRÃO PRETO

(parcial: apenas grupos e subgrupos)

	Administração


Material 


Patrimônio


Pessoal


Protocolo


Transporte


Manutenção

Agricultura

Cultura

Equipamentos

Eventos

Desenvolvimento Urbano e Rural

Habitação

Meio Ambiente

Obras Particulares

Obras Públicas

Uso e Ocupação do Solo

Educação

Educação Infantil

Ensino Fundamental

Ensino Superior

Merenda Escolar

Esportes

	Finanças

Contabilidade

Orçamento

Tesouraria

Tributação

Representação


Assessoria Jurídica


Eleições


Publicidade

Saúde

Assistência Médico-Odontológica Vigilância Sanitária

Serviços Municipais

Abastecimento

Água e Esgotos

Cemitério

Recursos Energéticos

Limpeza Pública

Segurança

Telecomunicações

Trânsito

             Transporte


Fonte: ARQUIVO PÚBLICO E HISTÓRICO DE RIBEIRÃO PRETO. Guia do Arquivo Público e Histórico de Ribeirão Preto. Ribeirão Preto (SP): O Arquivo, 1996.
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Exemplo 4: arquivo de administração estadual

Plano de Classificação de Documentos da Administração Pública do Estado de São Paulo (Atividades-Meio)
(excertos)

01 – ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA
01.01 - Ordenamento jurídico

[...]

01.01.02 – Habilitação jurídica e regularização fiscal de órgãos, entidades e empresas
01.01.02.01 – Alvará de funcionamento

01.01.02.02 – Certificado de matrícula no Cadastro Específico do INSS – CEI

01.01.02.03 – Comprovante de atualização de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador – CNT

[...]

01.01.05 – Elaboração de pareceres e uniformização de jurisprudência administrativa
01.01.05.01 – Despacho normativo

01.01.05.02 – Parecer jurídico

01.01.05.03 – Parecer técnico

01.01.05.04 – Súmula

[...]

02 – COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL

02.01 – Assessoria de imprensa

02.01.01 – Compilação de notícias sobre a administração estadual

02.01.01.01 - Clipping
[...]
02.02 – Cerimonial e relações públicas

02.02.01 – Elaboração de normas para recepções oficiais

02.02.01.01 – Normas do Cerimonial Público

[...]

03 – GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS

03.01 – Planejamento e formulação de políticas de recursos humanos

03.01.01 – Elaboração de estudos e pesquisas

03.01.01.01 – Processo de estudo de política salarial

03.01.01.02 – Processo de estudo p/ aperfeiçoamento de métodos e técnicas de recrutamento e seleção

[...]

03.02 – Seleção e desenvolvimento de recursos humanos

03.02.01 – Recrutamento e seleção

03.02.01.01 – Currículo de candidato a emprego público

03.02.01.02 – Ficha de inscrição de candidato a emprego público

03.02.01.03 – Livro de registro de concurso público

[...]

04 – GESTÃO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

[...]

05 – GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA

[...]

06 – GESTÃO DE DOCUMENTOS E INFORMAÇÕES

[...]

07 – GESTÃO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

[...]

Fonte: Plano de classificação e tabela de temporalidade de documentos da administração pública do Estado de São Paulo: atividades-meio. São Paulo: Arquivo do Estado, 2005.
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Exemplo 5: arquivo pessoal
Fundo António Enes

1. Vida pessoal
1.1. Relações familiares

1.1.1. correspondência enviada

1.1.2. correspondência recebida

1.2. Relações sociais

1.2.1. correspondência enviada (minutas)

1.2.2. correspondência recebida


1.3. Bens



1.3.1. recibos de pagamento e remissão de foro de talhão em Vila Luísa


1.4. Economia doméstica



1.4.1. conta corrente com a firma Oswald Hoffman


1.5. Falecimento 

1.5.1. Manifestações póstumas

1.5.1.1. noticiário publicado na imprensa (recortes e transcrições)

2. Vida cultural
2.1. Concursos

2.1.1 Cadeira de Cronologia, Geografia e História do Liceu de Évora

2.1.1.1. certidões de idade e boa conduta

2.1.2. Cadeira de Contabilidade Mercantil

2.1.1.2. certidão de boa conduta

2.2. Atividades literárias

2.2.1. Crítica

2.2.1.1. crônicas publicadas na Gazeta do Povo (cópias manuscritas)

2.2.2. Teatro


2.2.2.1. drama “Os Lazaristas” (texto manuscrito do 1o. Ato)

2.2.2.2. drama “O primeiro benefício”
2.2.2.3. correspondência recebida

2.2.3. Outros gêneros

2.2.3.1. conto infantil “A árvore de Natal” (texto manuscrito em duas versões)

2.2.4. Traduções

2.2.4.1. drama “A estrangeira”, de Alexandre Dumas (texto manuscrito)

2.3. Atividades à frente da Biblioteca Nacional de Lisboa

2.3.1. correspondência recebida

2.3.2. regulamento (texto manuscrito incompleto)

3. Vida política

3.1. Jornalismo
3.1.1. contrato de dissolução de exploração do jornal O Dia
3.1.2. crônicas publicadas n´ O Dia, Atlântico e Novidades

3.2. Atividades como deputado às Cortes Portuguesas


3.2.1. legislação (projetos)

3.3. Atividades como Ministro da Marinha e Ultramar 
3.3.1. correspondência recebida

3.3.2. decretos de nomeação e exoneração

3.4. Atividades como Comissário Régio da Província de Moçambique

3.4.1. Primeiro mandato 
3.4.1.1. legislação (minutas)

3.4.1.2. decreto de nomeação

3.4.2. Segundo mandato 
3.4.2.1. agenda com anotações diárias

3.4.2.2. plano de operações da campanha militar (texto manuscrito)

3.5. Atividades como Embaixador de Portugal no Brasil 
3.5.1. correspondência enviada (minutas)

3.5.2. correspondência recebida

3.6. Atividades junto ao Instituto Ultramarino

3.6.1. correspondência enviada (minutas)

3.6.2. relatório de atividades (texto manuscrito)
Fonte: CAMARGO, Ana Maria de Almeida. Catálogo sumário do fundo “António Enes”. Arquivo. Maputo, n.5, p.49-56, abr.1989.
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Exemplo 6: arquivo de administração municipal

Plano de classificação (fictício) de fundação pública municipal 
da área de Cultura
	1
	ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO DA ENTIDADE

	1.1
	Conselho Administrativo

	1.1.1
	Atas de reuniões

	1.1.2
	Resoluções

	1.1.3
	Termos de posse de conselheiros

	1.2
	Conselho Consultivo

	1.2.1
	Atas de reuniões

	1.2.2
	Notificações de reuniões

	1.2.3
	Termos de posse de conselheiros

	1.3
	Diretoria Executiva

	1.3.1
	Planos de Metas

	1.3.2
	Portarias

	1.3.3
	Relatórios de atividades

	2
	PROMOÇÃO DE ATIVIDADES DE DIFUSÃO CULTURAL

	2.1
	Cursos

	2.1.1
	Apostilas

	2.1.2
	Fichas de inscrição

	2.2
	Encontros e seminários

	2.2.1
	                  Fitas de áudio (gravação das palestras)

	2.3
	Publicações

	2.3.1
	Originais para análise

	2.3.2
	Pareceres 

	3
	ADMINISTRAÇÃO DE PESSOAL

	3.1
	Admissão

	3.1.1
	Editais de concurso

	3.1.2
	Relações de aprovados

	3.2
	Vida funcional

	3.2.1
	Prontuários

	3.2.2
	Folhas de freqüência

	4
	ADMINISTRAÇÃO DE FINANÇAS

	4.1
	Controle orçamentário geral

	4.1.1
	Balanços

	4.1.2
	Livro diário

	4.1.3
	Livro razão

	4.2
	Receita

	4.2.1
	Recibos de doação de valores

	4.3
	Despesa

	4.3.1
	Notas fiscais 

	5
	CONTROLE DE PATRIMÔNIO

	5.1
	Registro de bens patrimoniais

	5.1.1
	Planilhas de atualização mensal

	5.1.2
	Quadro topográfico de localização dos bens 

	5.2
	Uso e manutenção de equipamentos

	5.2.1
	Manuais de instrução de uso


