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APRESENTACAO

Este livro aborda uma possivel integragdo sobre os conceitos, metodologias e ferramentas advindas das areas
da Gestao de Documentos ¢ a Gestao da Qualidade. Os autores compreendem que € possivel uma integragao
entres as areas € que essa integragdo pode cobrir possiveis lacunas conceituais ¢ metodologicas de ambas.
Através de um panorama histdrico, inicia seu trabalho trazendo ao leitor as bases conceituais e seus
desdobramentos sobre Arquivo, Arquivologia e Gestao de Documentos na esfera nacional e internacional.

Em um segundo momento, aborda-se sobre o tratamento que a Gestdo da Qualidade dispensa no que tange aos
documentos de arquivo. Assim, se utiliza de varias normas internacionais como a ISO 30300, a ISO 9001 e
outras normas que trazem impacto a um Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo. Partimos do pressuposto
que a Arquivologia, assim como os Arquivistas, deveria ter um papel mais atuante e integrado com a Gestao da
Qualidade.

Dessa forma, trés pontos de contribui¢do sao levantados como fundamentais para a Arquivologia por parte da
Qualidade e dois pontos de contribui¢cdo da Arquivologia para a Gestao da Qualidade:

(1) da Gestdo de Documentos a fungdo do profissional “Document Controller” que tem uma funcdo
preponderante nessas empresas no que diz respeito aos documentos arquivisticos € a informagdo, e que na
maioria das vezes ¢ exercida por profissionais de outras areas;

(i1) o processo de melhoria continua, conceito basico da Gestdo da Qualidade que em nossa visdo, deveria ser
adotado pela Arquivologia como processo basico em suas atividades;

(ii1) a adocdo de uma metodologia que, assim como na Gestdo da Qualidade, “force a Alta Gestdo das
organizagdes a ter um papel mais atuante independentemente do seu contexto, para dessa forma, dar suporte ao
Arquivista nas suas atividades”.

J4& as contribui¢des da Gestdo de Documentos para a Gestdo da Qualidade s@o o uso de forma mais incisiva das
Tabelas de Temporalidades de Documentos e do Plano de Classificagdo de Documentos. Foram exemplificadas
uma série de ferramentas da Gestdo da Qualidade e Gestao de Documentos € mostra como tais ferramentas
podem ser usadas nos dois contextos. Por fim, foram utilizadas algumas institui¢des utilizando checklists para
analise dos requisitos que dizem a respeito do tratamento dos documentos arquivisticos nas principais
institui¢des certificadoras na area da Qualidade e auditoria como base empirica para apoiar a sua teoria de
integracao.

Assim, espera-se que este livro contribua para a reflexdo dos leitores sobre a integragdo entre a Gestdo de
Documentos e a Gestao da Qualidade no contexto de atuagdo de arquivistas e document controllers.
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1 INTRODUCAO

Considerando a importancia do estado do Rio de Janeiro como Ente da Federagdo brasileira,
reconhecemos este Estado em seu aspecto econdmico como um dos mais importantes para o
desenvolvimento de nosso pais.

De acordo com dados do IBGE', o Estado do Rio de Janeiro detém o segundo maior Produto
Interno Bruto (PIB) do Brasil, ficando apenas atrds do Estado de Sdao Paulo. Reconhecemos que
grande parte da avaliacdo do Estado do Rio de Janeiro no ranking se d4 pelo desenvolvimento de
empresas de engenharia. As chamadas empresas de engenharia desenvolvem atividades em uma série
de ramos especificos como 6leo e gas, energia limpa (solar e edlica), estruturas navais (estaleiros) e
todo um complexo de empresas que prestam servigos especificos de engenharia as empresas maiores,
que podem ser multinacionais reconhecidas no ramo dos negocios empresariais.

Uma questao que corrobora o exposto anterior € o fato da cidade do Rio de Janeiro ser a sede
da Petrobras. Além da propria Petrobras, hd um conjunto de empresas de engenharia e outras empresas
de petroleo que trabalham em conjunto para a Petrobras no Estado do Rio de Janeiro. Esta

configurag¢do pode ser encontrada na figura 01 abaixo.

Figura 01 — Atividades de Exploragdo e Producao de petréleo e gas no Brasil
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Fonte: (Costa, 2016, p. 60).

! Disponivel em https://www.ibge.gov.br/explica/pib.php. Acesso em: 10 de jan. 2023.
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A partir do exposto até aqui, sabe-se que ha uma profusdo de documentos produzidos no
ambito dessas empresas que devem ser utilizados para suportar as atividades das operagdes técnicas
de engenharia — relatorios, guias de inspeg¢do, plantas de produgdo, diagramas, manuais, pareceres
técnicos —, entre outros que sdo de extrema importancia e devem estar atualizados com o que ha de
mais recente na producio dessas empresas.

Nesta direcdo, entendemos que hd uma necessidade de gestao desses documentos produzidos
no ambito das empresas de engenharia. Um aspecto importante que destacamos no ambito dessas
empresas para a gestdo de documentos € a adocao do uso das boas praticas desenvolvidas pela
conhecida e reconhecida norma ISO 90012 sobre os Sistemas de Gestdo da Qualidade.

De acordo com Costa (2022):

Os termos Gestao da Qualidade, Gerenciamento da Qualidade, Gestdo da Qualidade
Total estdao associados e dizem respeito a necessidade das organizagdes em implementar
os Sistemas de Gestdo da Qualidade nas organizagdes, sobretudo as organizacdes de
carater privado. Foi desenvolvido como um modelo de gestdo voltado para o
desenvolvimento de uma consciéncia organizacional em torno da qualidade dos

processos, em que haveria a participagdo de todos os empregados ¢ a menor margem
possivel de erros na realiza¢do de produtos e servigos.

Assim, entendemos que ha uma forte influéncia dos chamados Sistemas de Gestdo da
qualidade nas empresas de engenharia.

Destaca-se que os profissionais que atuam nessas empresas sdo conhecidos como Document
Controllers ou Controladores de Documentos. Ao realizar um levantamento na midia social
especializada em empregos e recolocacdo no mercado de trabalho, LinkedIn®, entre janeiro e marco de
2023, foram encontradas pelo menos 50 ocorréncias de vagas para semelhangas para este perfil. Todas
as vagas para empresas de engenharia, algumas vagas no Brasil e as demais em diversas partes do
mundo.

Este livro visa tratar estes pontos de divergéncias e convergéncias de areas identificadas
nessas empresas, analisando sobre o ponto de vista arquivistico, possiveis integragdes das dindmicas e
possiveis lacunas deixadas pela Arquivologia nesses ambientes.

Apesar de um determinado crescimento da Arquivologia como area do conhecimento e uso
de seus métodos e técnicas para o tratamento dos documentos arquivisticos ja ser uma realidade em
diversos ambientes da sociedade, e principalmente nas instituigdes publicas e algumas instituigdes
privadas, sabemos que ainda ha muito o que trabalhar para o desenvolvimento de novas técnicas

nesses ambientes ainda pouco explorados.

2 Disponivel em https://www.iso.0rg/is0-9001-quality-management.html. Acesso em: 02 jan. 2023.
3 Disponivel em https: www.linkedin.com.
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A questdo ¢ que muitos desses ambientes necessitam das técnicas arquivisticas para
possibilitar aos gestores dessas areas ferramentas que propiciem uma melhor eficacia no tratamento
das informagdes, e consequentemente, na tomada das decisdes.

A gestao de documentos tem se mostrado, pela percepcao que temos da pratica arquivistica,
como uma parte da disciplina da Arquivologia com movimentos/agdes mais “modernas” no quadro
empresarial corporativo. Talvez pelo movimento tendencioso do mercado no cuidado em gerir a
informacao, ou talvez por uma necessidade que o mercado tem em gerir a informagdo para ser
competitiva em relagdo aos demais concorrentes, ou ainda, por uma necessidade juridica, ou seja,
questoes legais que “forcam” determinadas organizacdes de cunho publico e privado a se adequarem
a realidade juridica atual. Independentemente da motivagdo que especularmos, em principio,
podemos afirmar que a gestdo de documentos tem feito, ao longo dos ultimos anos, valer a sua
caracteristica forte, que entendemos como a natural ineréncia da interdisciplinaridade.

E nesse cenario da interdisciplinaridade que a Arquivologia abre uma janela de discussdo
importante no que se refere as suas técnicas nos ambientes que se utilizam das normas ISO, por
exemplo. As Normas Internacionais, assim como a Gestdo de Documentos Arquivisticos, nos
parecem trazer ferramentas relevantes para a gestdo dessas informacdes.

Temos muitas normas que trabalham a documenta¢do de forma relevante nas organizagdes.
Normas essas que trabalham a documentacdo a partir do conceito de “Sistema de Gestdo” que,
conforme Bustelo-Ruesta (2012, p. 08), ¢ “o conjunto de elementos inter-relacionados ou que
Interagem numa organizacao com o fim de estabelecer politicas e objetivos, bem como os processos
para os alcangar”. A autora traz essa definicao partindo do

ponto de vista que Sistema de Gestdo Para Documentos de Arquivo (SGPDA) ¢ um conjunto
de elementos relativos aos documentos.

Assim, temos normas mais gerais como a norma 30300 que ¢ a norma introdutoria de toda a
série. E nessa norma que, de acordo Bustelo-Ruesta (2015, p. 07) sdo definidos o vocabulario ou
terminologia utilizados nos restantes das normas e na apresentagao e justificagdo do enfoque de toda
a série.

Ainda temos a norma 30301 que trata sobre “Sistemas de gerenciamento de documentos
arquivisticos e seus requisitos”; a norma 15489 sobre “Gestdo de Documentos Arquivisticos no
aspecto geral”; e norma mais especifica como a norma 18128 para “Informagao e documentagado sobre
Avaliagao de risco para processos e sistemas de documentos arquivisticos”. A norma 16175 apresenta
“Informagdes e documentagdo referentes aos processos e requisitos funcionais para software e
gerenciamento de documentos arquivisticos. Em relagdo a essa Ultima, destaca-se a parte 1 que

trabalha os requisitos funcionais e as orientagdes associadas para quaisquer aplicativos que gerenciam
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documentos arquivisticos digitais®.

Como citamos, ha diversas normas que trabalham formas diferentes e areas diferentes dos
documentos. As normas tém, ao longo da ultima década, bastante relevancia em sua utilizagao nas
organizacdes, em especial para as formas de tratamento dos documentos de cunho administrativo,
sejam esses documentos fisicos ou no ambiente digital.

Um desses ambientes que entendemos nao ser explorado de forma consideravel pelas técnicas
da Arquivologia esta nas empresas de engenharia. Sabemos que normalmente ha nessas empresas um
determinado padrao do fluxo documental que perpassa por todos os setores da empresa. Contudo, no
que se refere ao tratamento desses documentos, pouco se v€ nos sistemas de gerenciamento de
documentos mudancas nos processos de tratamento e nas possiveis contribui¢des que a Arquivologia
poderia dar.

Essas empresas de engenharia indicam caracteristicas diferentes dos padrdes existentes nos
tratamentos dos documentos arquivisticos. Talvez por ser um Arquivo especializado, ou seja,
conforme (Paes, 2005, p. 23, grifo nosso):

[...] € 0 que tem sob sua custodia os documentos resultantes da experiéncia humana num
campo especifico, independentemente da forma fisica que apresentem, como, por

exemplo, os arquivos médicos ou hospitalares, os arquivos de imprensa, os arquivos de
Engenharia [...].

Dessa forma, essas empresas apresentam géneros cartograficos bem especificos (como mapa,
plantas, perfis etc.). No caso das empresas de engenharias, ha normalmente um padrao do fluxo
documental quase estatico do ponto de vista arquivistico e isso nos traz uma preocupa¢ao ainda maior
sobre o papel técnico e a abrangéncia que a ciéncia Arquivologia tem no processo de implementacao
dessas empresas.

Normalmente ndo vemos nem as principais ferramentas de Gestdo arquivisticas (como a
Tabela de Temporalidade de Documentos, Plano de Classificacdo entre outras) implementadas no
processo de gestdo documental nas empresas de engenharia.

Entretanto, o que se tem visto nesse quadro mencionado € que a Arquivologia, como ciéncia
especializada para esse fim, é colocada como ferramenta de segundo plano e, as vezes, até nula na
aplicacdo e na implementagdo de métodos arquivisticos nos processos de tratamento dos documentos.
Podemos especular se isso ocorre pela falta de interesse por parte dos gestores da Alta Administragao
desses ambientes, ou se por falta de ambigao dos profissionais da area de Arquivologia. Ou seja, por

falta de uma politica consistente de arquivo, porém acreditamos que esses espacos que deveriam ser

4 Disponivel em: https://www.iso.org/home.html. Acesso em 09 de fev. 2023.
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ocupados pela Arquivologia ndo tém sido preenchidos a contento, levando em conta as ferramentas
metodolodgicas que esta ciéncia indica ser de grande contribuicao nessas empresas.

Esse cenario de auséncia da Arquivologia nestas empresas nos mostra que tal tema carece de
mais investigacdo e estudo. As Normas Técnicas, através principalmente dos setores de Qualidade,
tém feito a maior parte da gestdo documental nessas empresas. Neste contexto, nos parece imperativo
trazer para o leitor uma discussdo mais profunda sobre o problema do pequeno papel que a
Arquivologia e os Arquivistas tém tido nessas empresas. Acreditamos ser pertinente essa discussao
do ponto de partida da abrangéncia técnica que a Arquivologia possivelmente poderia contribuir.

Contudo, vislumbrando que a Arquivologia pudesse assumir um lugar de destaque na gestao
de documentos desses ambientes de engenharia, ainda assim ficaria a diivida se as Normas Técnicas
ndo poderiam assumir possiveis lacunas deixadas pela gestdo arquivistica e, dessa maneira, agir de
forma integrada. Portanto, estas dividas expostas nos levam a trabalhar esse tema com o titulo
“GESTAO DE DOCUMENTOS & GESTAO DA QUALIDADE: Integracio e lacunas nas
dindmicas dos seus contextos”.

Considerando a abordagem desenvolvida acima, questiona-se: de que maneira a Arquivologia
poderia contribuir para formalizacdo das praticas de Gestdo de Documentos das empresas de
engenharia? Podem os Arquivistas ocupar os espacos de trabalho nessas empresas?

Nosso objetivo geral € analisar as dindmicas de Gestao de Documentos exercidas nas empresas
de engenharias e, a partir dessa analise, propor de forma consolidada, sob o ponto de vista
arquivistico, uma formaliza¢do dessas dindmicas.

Para tal entendimento, os objetivos especificos devem preparar o leitor em relagdo ao nosso
objeto para:

o Identificar as praticas da Gestdo de Documentos comumente executadas nas empresas
de engenharia;

e Examinar as atividades dos Arquivistas diante do cendrio atual nas empresas de
engenharia sob o ponto de vista das aplicagcdes metodoldgicas da Arquivologia;

e Formalizar as praticas a partir do arcabougo tedrico metodoldgico da Arquivologia.

Justifica-se a realizacdo deste livro considerando a realiza¢dao de atividades concernentes a
Arquivologia, mais precisamente referentes a gestdo de documentos no ambito das empresas de

engenharia no Estado do Rio de Janeiro.
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Entendemos que, de posse de alguns dados, respaldados no ambiente dos processos comuns
que ocorrem nas empresas, geralmente de engenharia, teremos informagdes minimamente confidveis
e com possibilidade de ampliacdo para atuagdo do arquivista, bem como a contribuicdo do campo
arquivistico para as praticas de negdcio nesses ambientes empresariais.

Dessa forma, nossa metodologia de trabalho se fard através de um estudo exploratério do
cunho qualitativo, pontuando as atividades que comumente sdo utilizadas sob os aspectos dos
conceitos, dos processos, dos profissionais e das metodologias aplicadas pela Gestao de Documentos
na sua relacao com Gestao da Qualidade.

Faremos uso do contexto dos profissionais Arquivistas dentro de algumas das praticas comuns
nas empresas predominantemente privadas que fazem uso da Gestdo da Qualidade no cotidiano das
Organizagdes. As discussdes nos dardo subsidios para entender a falta de ocupagdo e/ou a omissao do
profissional Arquivista na fungdo que atua o profissional “Document Controller”” como personagem
fundamental, no que diz respeito ao controle dos documentos e das informagdes. E ainda, neste
contexto, por trabalhar predominantemente com o Sistema de Gestdo da Qualidade, nos permitira
fazer um paralelo pratico entre a Gestdo da Qualidade e a Gestao de Documentos das esferas macro (na
analise dos Sistemas) e da esfera micro (no paralelo entre as ferramentas de ambas as areas).

Em ultima instancia, fizemos o uso de checklists de pelo menos duas institui¢des de auditoria
e/ou até certificadoras de referéncia. Tentaremos com isso analisar, sob os aspectos dos requisitos,
quais tém sido as necessidades basicas da area da Qualidade e como a Arquivologia, enquanto area
do conhecimento responsavel pela Gestdo de Documentos Arquivisticos, poderia contribuir para
melhor Gestao nos contextos de atua¢ao da Gestao da Qualidade.

A partir dessa andlise de requisitos, formulamos um checklist com os requisitos mais
importantes das duas areas Gestdo da Qualidade e Gestao de Documentos.

Foi feito um levantamento bibliografico, trabalhando com as principais referéncias da
Arquivologia no que tange a Gestdo de Documentos e a Gestdo da Qualidade nos processos e nas
atividades.

O panorama que temos nesse contexto ¢ que, conforme grafico 1, 25.878 certificagcdes da
ABNT NBR ISO 9001 foram emitidas no periodo de 2018 a 2023; 2.482 certificagcdes para a ABNT
NBR ISO 14001, abrangendo o mesmo periodo, como mostra o grafico 2. Especificamente no estado
do Rio de Janeiro, foram 99 certificacdes no periodo que vai de 2015 a 2023, exemplificado pelo

grafico 3.
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Grafico 1 - Histérico dos certificados da ISO 9001 de empresas nacionais e internacionais, dentro e fora do SBAC,
emitidos do ano de 2018 a 2023.°
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® 2018 ® 2019 m2020 *2021 w2022

Fonte: Adaptado de INMETRO, et al., 2023

Grafico 2 - Historico dos certificados da ISO 14001 de empresas nacionais e internacionais, dentro ¢ fora do SBAC,
emitidos do ano de 2018 a 2023.°
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Fonte: Adaptado de INMETRO, et al., 2023

5 Certifiq — Sistema de Gerenciamento de Certificados desenvolvido por iniciativa do INMETRO em parceria com os
Comités da Qualidade da ABNT. Disponivel em https://certifiq.inmetro.gov.br/. Acesso em 09/02/2023.

¢ De acordo com a plataforma conodatas, a cidade do Rio de Janeiro tem 59.806 empresas de Engenharias cadastradas.
S&o empresas de engenharia mecanica e Industrial. Disponivel em: https://econodata.com.br/#. Acesso em 09 fev. 2023.
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Grafico 3 - Historico dos certificados no Estado do Rio de Janeiro

ABNT NBR ISO 9001 NO RJ
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Fonte: Adaptado de INMETRO, et al., 2023

Um ponto importante que devemos atentar ¢ que carece de maior aprofundamento no mercado
de trabalho para profissionais arquivistas em empresas privadas. Tema que ndo ¢ objeto privilegiado
de estudos e de pesquisas no campo arquivistico brasileiro, conforme ja sinalizado em trabalho
anterior por Costa (2022).

A partir do cendario proposto por este trabalho, podemos inferir que poderdo ser beneficiados
os arquivistas e poderemos também ter um fortalecimento do campo arquivistico a partir de
ambiéncias para além das tradicionais como as do servigo publico em esferas Federal, Estadual e
Municipal no caso brasileiro.

Mesmo partindo da hipotese de que hd uma quantidade de profissionais do campo arquivistico
com atuacao como Document Controller em uma gama de empresas de engenharia, entendemos que,
a partir deste estudo, poderemos observar esta realidade e contribuir de forma mais aprofundada sobre
este tema. Assim, tal tema ¢ relevante na medida em que a Arquivologia passa por um
redimensionamento de suas praticas e e de seus saberes. O tema proposto oferece a possibilidade de
reflexao e de novos cendrios em que a pesquisa aplicada em Arquivologia recebe novos contornos de

aplicacao.
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2 BREVES CONSIDERACOES ACERCA DA

GESTAO DE DOCUMENTOS

A complexidade no tratamento da informagao nas suas formas, géneros € no modo como as
informacdes t€m sido estruturadas se tornaram um desafio para a comunidade arquivistica. Nos parece
que a gestao de documentos precisa se adequar as novas formas de gerir documentos e informagdes na
teoria e, principalmente, na pratica. Uma definicdo dos conceitos basicos indica também uma
contribuicao que passa por essa problematica.

Jardim (2015, p. 27, grifo nosso), em seu artigo “Caminhos e perspectivas da gestao de
documentos em cendrios de transformagdes”, discute e levanta defini¢des relevantes para esse
contexto. Destacamos algumas defini¢des da gestdo de documentos trazidas por ele, como a do
Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (DIBRATE), que considera “o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente”.

J& o Dicionario da Terminologia Arquivistica (AAB/SP apud Jardim, 2015, p. 27) traz a
definicdo de “Conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizagdo e eficiéncia na criacdo,
tramitagdo, classificacdo, uso primario e avaliagdo de arquivos”.

Outra defini¢do trazida pelo autor ¢ a do Glossario (APESP apud Jardim, 2015, p. 27), portanto
“Conjunto de medidas e rotinas que garante o efetivo controle de todos os documentos de qualquer
idade desde sua produgdo até sua destinagdo final (eliminagdo ou guarda permanente), com vistas a
racionalizagdo e eficiéncia administrativas bem como a preservacao do patrimonio documental de
interesse historico-cultural”.

Jardim perpassa em seu artigo por varias definicdes no ambito nacional e internacional,
contudo, destacaremos no dmbito internacional apenas as defini¢des de Portugal. Uma delas, da Rede
Portuguesa de Arquivos (RPA apud Jardim, 2015, p. 27) em fundamentos para o seu desenvolvimento
e para a gestdo, define o “Campo da gestdo responsavel por um controle eficiente e sistematico da
producdo, recepcao, manutencao, utilizagdo e destino dos documentos de arquivo, incluindo os
processos para constituir e manter prova e informagao sobre atividades e transa¢des”.

Segundo o historiador norte americano Lawrence Burnet (1987 apud Indolfo, 2007, p. 37) a
gestao de documentos é:

Uma operagdo arquivistica o processo de reduzir seletivamente a proporgdes
manipulaveis a massa de documentos, que ¢ caracteristica da civilizagdo moderna, de

forma a conservar permanentemente os que tém um valor cultural futuro sem
menosprezar a integridade substantivada massa documental para efeitos de pesquisa.
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A legislacdo norte americana (Indolfo, 2007, p. 31) define como:

O planejamento, o controle, a direcdo, a organizacio, a capacitacdo, a promogao e outras
atividades gerenciais relacionadas com a criagdo de documentos, sua manutengao, uso e
eliminag¢do, incluindo o manejo de correspondéncia, formularios, diretrizes, informes,
documentos informaticos, microformas, recuperacdo de informagao, ficharios, correios,
documentos vitais, equipamentos ¢ materiais, maquinas reprograficas, técnicas de
automacao e elaboragdo de dados, preservacdo e centros de arquivamento intermediarios
ou outras instala¢des para armazenagem.

Sobre o ponto de vista das normas, Jardim (2015, p. 28) menciona a Série ISO 30300 que se
refere ao sistema de gestdo para documentos de arquivo. Nesta ISO, a Gestdo de documentos de
arquivo (Records Management) tida como “[...] area da gestdo responsavel por um controle eficaz
sistematico da produgdo, recep¢ao, manuten¢ao, utilizagdo e destino dos documentos de arquivo.
Inclui os processos para constituir € manter, em forma de documentos de arquivo, as informagdes e a
prova das atividades e operagdes da organizagdo”.

Destacamos alguns termos nestas defini¢des para que o leitor perceba que elas compreendem
em comum a ideia de controle de exceléncia, racionalizacao ¢ eliminagao.

Os fundamentos da Arquivologia moderna nascem justamente por causa da necessidade de
racionalizagcdo. Nao ha um consenso sobre o conceito de Gestdo de Documentos, seja em nivel
nacional ou internacional por causa das peculiaridades e dos contextos de cada sociedade, de suas leis,
cultura etc..

Nao se pode falar de gestdo de documentos como um conceito unico e de aplicagdo
universal, uma vez que de sua elaboragdo e desenvolvimento participaram fatores determinantes, em
que se destaca uma dada e especifica tradicdo arquivistica, administrativa € um contexto historico e
institucional. Nao se pode falar, ainda, de um modelo de gestdo de documentos, mas de diversidades
que se produziram com as praticas em diferentes paises. Os elementos economia, eficacia e eficiéncia,
sem esquecer o fator produtividade, sdo ressaltados, normalmente, em quase todos os conceitos
(Indolfo, 2007, pp. 33-34).

Entretanto, a racionalizagdo fica latente, embora, historicamente, a Arquivologia moderna
nasce a partir dessa necessidade de eliminagao de alguns documentos. A Gestao de Documentos, como
conceito e pratica, se iniciou na segunda metade do século XX. A partir da Segunda Guerra Mundial,
nos Estados Unidos da América, houve um aumento relevante na produ¢do de documentos,
consequentemente o acimulo deles. Era preciso tornar os documentos mais acessiveis, de forma mais
econdmica e eficaz, e para isso, eram necessarios procedimentos técnico-cientificos para assegurar

que somente os documentos seriam produzidos e mantidos (Indolfo, 2007, p. 32).
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Por outro lado, houve a necessidade de se falar em gestdo de documentos, devido ao quadro
que se formou durante tal periodo. Nesse sentido, o norte-americano Philip C. Brooks ¢ identificado
como o primeiro profissional a fazer referéncia ao ciclo vital dos documentos, conceito que se
materializou na criacdo de programas de gestdo de documentos e na implantacdo de arquivos
intermediarios, pois ele reconhecia a necessidade de os arquivistas desviarem sua atengdo dos usos
académicos dos documentos arquivisticos para todas as fases de seu ciclo de vida, contribuindo para
os procedimentos de guarda (Indolfo, 2007, p. 31).

E nesse contexto que uma parte dos principios arquivisticos foram desenvolvidos. Segundo
Costa Filho (2016, pp. 156-157), o conceito de ciclo vital dos documentos surgiu como solugdo para a
administracdo do grande volume de documentos que passou a ser produzido no periodo pos-Segunda
Guerra nos Estados Unidos da América. No inicio da década de 1940, Philip C. Brooks foi um dos
primeiros a apresentar esse conceito. J& o primeiro tedrico a fazer mencao as “trés idades”, no contexto
da gestdo de documentos arquivisticos, foi o francés Yves Pérotin, em 1961, no artigo intitulado
L’Administration et les “trois ages”. De acordo com Costa Filho (2016, pp. 156-157), ha um
entendimento por parte de Rousseau e Couture (1998) que consideram as trés idades periodos
integrantes do ciclo de vida. Esses ultimos acreditam que, apesar de complementares, as teorias sao
distintas. A teoria das trés idades consiste em uma interpretagao da defini¢ao de ciclo vital, sobretudo
no que concerne a uma tentativa de melhor aplicagdo pratica.

O governo norte-americano criou o National Archives em 1934 e na década de 1940 implantou
os Records Centers, arquivos intermedidrios que estdo sob a responsabilidade do Arquivo Nacional
dos Estados Unidos. Além disso, realizou estudos a respeito da criagdo e da manutengdo dos
documentos arquivisticos por meio das Comissdes Hoover, nas quais Theodore Schellenberg teve
destacada atuacdo. Em 1950, o Federal Records Act determinou que os 6rgaos federais deveriam dispor
de um programa de gestdo de documentos, Records Management Program (Indolfo, 2007, p. 32).

A partir desses movimentos de mudangas, segundo Rondinelli (2005, p. 41), foram produzidas
novas abordagens no que diz respeito a Gestdo de Documentos, assim como aos profissionais
Arquivistas.

Ocorre que nos paises anglo-saxdes, geradores do conceito de gestdo de documentos, o
conceito de ciclo vital provocou uma cisdo profissional, isto ¢, paralelamente a figura do
arquivista passa a existir a do records manager, ou administrador de documentos.

Enquanto o primeiro cuidaria dos documentos de valor permanente, ou histoérico, o tltimo
se encarregaria dos documentos de valor corrente e intermediario.

Dessa forma, a composicao do ciclo de vida dos documentos se consolidou basicamente por

seus valores primarios e secundarios, solidificados por subconjuntos.
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No caso do Arquivo Corrente (ou de primeira idade), entendido como conjunto de documentos
indispensaveis a manuten¢do das atividades cotidianas de uma administragdo, e por causa da sua
utilizacao frequente, esses devem permanecer o mais perto possivel do utilizador e o seu acesso deve
ser facil e rapido.

Ja o Arquivo Intermediario (ou de primeira idade) € visto como um conjunto de documentos
que j& ndo sdo mais necessarios para a manutenc¢do das atividades cotidianas, mas devem ainda ser
conservados por questoes administrativas, legais e financeiras. Por apresentarem uma frequéncia mais
baixa de consulta do que os documentos correntes, justifica- se sua conservagdo em depdsitos
centralizados.

Por ultimo, o Arquivo Permanente (ou de segunda idade), ¢ um conjunto de documentos que
deixa de ter valor previsivel para seus produtores por questdes administrativas, legais e financeiras, e
que sdo conservados permanentemente por possuirem valor historico de testemunho. Léllis e Queiroz

(2021, p. 115) e Bernardes (2008. p. 12) apresentam o ciclo de vida dos documentos:

Figura 02 - Ciclo de vida dos documentos com seus valores primarios e secundarios

Valor primario Valor primario

Valor secundario

Fonte: Adaptado pelos autores.

Assim, a Gestao de Documentos passou a se tornar um problema arquivistico, no sentido de
como resolver a producdo e a destinagdo de documentos que, muitas vezes, se encontravam
desorganizadas ou dificultando o seu acesso.

De acordo com Indolfo (2007), a explosao documental e a necessidade de eliminar de forma
racional os documentos provocaram o surgimento do conceito de gestao de documentos nos Estados
Unidos. Comissdes foram criadas, atividades censitarias foram desenvolvidas e atos legislativos
foram expedidos, visando autorizar a eliminagdo de documentos, estudar procedimentos de aplicacao

das técnicas da administra¢do moderna ao Governo Federal, recensear o volume de documentos
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acumulados nas agéncias federais, bem como autorizar a constru¢ao de um edificio para o Arquivo
Nacional.

Sabe-se que diversos modelos internacionais surgiram no que tange a gestdo de documentos
apds a “explosdao documental”. Por um lado, atendendo a gestdo pelo aspecto administrativo se
implantava o modelo americano, ¢ para a gestdo sob o aspecto historico, adotava-se o modelo
Europeu. A Unesco, por exemplo, apresentou um conceito para a gestdo de documentos como
“dominio da gestao administrativa geral com vistas a assegurar a economia ¢ a eficacia das operagdes
desde a criacdo, manutencao e utilizagcdo, até a destinagdo final dos documentos” (Unesco apud
Indolfo, 2007, p. 36).

O Governo Federal do Canada, em paralelo, também desenvolvia agdes que estimulavam a
aplicagdo da gestdo de documentos nos 6rgdos departamentais, uma vez que a administracdo e a
conservagdo dos documentos publicos tornavam-se cada vez mais dispendiosas. Em 1956, foi
construido um depdsito central para os Arquivos Publicos do Canada (Indolfo, 2007).

Contudo, posteriormente, ja na década de 1990, os arquivistas Jean-Yves Rousseau e Carol
Couture apresentam bases teoricas e praticas das teorias arquivisticas europeias com o records
management norte-americano formulando a categoria “Arquivistica Integrada”. Ao mesmo tempo,
reconciliava os papéis dos Arquivos ¢ do Arquivistas, ou seja, sua tripla fun¢do: administrativo,
cientifico e cultural (Indolfo, 2007).

Acrescenta-se a esse quadro historico (Costa Filho, 2016, p. 161) a abordagem do records
continuum. Criada na Australia, na década de 1960, por intermédio dos esforcos de Maclean, Scott e
Penny, no ambito do Commonwealth Archives Olffice, cujos principios estruturais parte de um
conceito inclusivo quanto aos documentos de valor continuo, refor¢cando seu uso para propositos
transacionais, comprobatérios e de memoria. Ao mesmo tempo, unifica abordagens para
arquivamento/manutengdo de documentos com foco nos documentos como entidades logicas, em vez
de fisicas, independentemente se estes estdo contidos em papéis ou em formas eletronicas.

Entretanto, € nos anos de 1990 que essa abordagem ressurge por causa do grande avango dos
documentos digitais. A sua base ¢ constituida de eixos, coordenadas e dimensdes, disposta em quatro
eixos que sintetizam grandes temas da Arquivologia: identidade, evidéncia, transagdo e
recordkeeping.

O Conceito de Proveniéncia, conceito base da Arquivologia para a Gestao de Documentos até
os anos de 1970, segundo Heymann & Nedel (2018, pp. 48-49), foi utilizado de forma limitada ao
uso do conceito nas atividades e nos arranjos. Ainda havia certa rejeicao e descrédito. Utilizavam-se
conhecimentos historicos para as atividades de avaliacdo e descri¢do, principalmente no servigo

publico. Muito em decorréncia disso, a formacao ideal para a pratica arquivistica era a do historiador.
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Entretanto, o quadro mencionado acima mudou radicalmente duas décadas seguintes. Tanto
no Canada quanto na Europa, os arquivistas, mesmo com formag¢do em Histdria, comecaram a utilizar
conhecimentos e metodologias pautados no contexto que lhes deu origem. Ou seja, passou-se a ter
como base a histéria do documento. A base passa a ser inter-relagdes, ordem dos documentos, pois
assim os arquivistas poderiam passar do paradigma da informagdo para o conhecimento, com maior
relevancia para os documentos eletronicos e da comunicagdo da rede. Ao nosso entender, esse
movimento historico e metodoldgico reflete a importancia que o profissional arquivista, e
principalmente de formagao em Arquivologia, carrega no cendrio atual. A presenga desse profissional
na Gestao de Documentos em espagos pouco ocupados mostra-se fundamental.

Essas mudangas citadas refletiram em alguns dos conceitos de Gestdo de Documentos. A
exemplo disso, Jardim (1985, p. 123) mostra que a mudanca metodolégica modifica também o
conceito de Gestao de Documentos.

Em 1987, de acordo com Heymann & Nedel (2018, p. 50-51), a italiana Luciana Duranti foi
para o Canad4d e examinou seis artigos da disciplina diplomatica' mostrando a relevancia dessa
disciplina para se conhecerem os documentos modernos. O movimento de mudanga sobre a
metodologia utilizada da proveniéncia foi fundamental para isso. Nessa abordagem, defendia-se que
os arquivistas deveriam concentrar sua atencdo nos documentos e em suas propriedades enquanto
evidéncias de atos/transagdes dos produtores. A abordagem da diplomatica permite conhecer melhor
a histéria do documento, diante da contextualizagao do conhecimento do documento.

O projeto liderado por Luciana Duranti, projeto de pesquisa UBC-MAS, marca também um
momento historico no fazer da gestdo de documentos. O projeto nasce com a justificativa das
dificuldades associadas a produgdo e ao gerenciamento de documentos fidedignos no formato
eletronico. Justificativa para que o Social Sciences and Humanities Research Council of Canada
financiasse um projeto de pesquisa pelo periodo de trés anos. Tal pesquisa visava identificar e definir,
de forma unicamente tedrica, tanto os subprodutos dos sistemas de informacao eletronica como os
métodos para a protecdo da integridade daqueles que se constituem como prova da agdo. Esse projeto

tinha basicamente trés objetivos:

! Diplomatica definida como um sistema de conceitos € métodos, estuda os documentos como entidades individuais e
originalmente desenvolvidas nos séculos XVII e XVIII, com o objetivo de provar a autenticidade e a fidedignidade aos
documentos. Com o passar do tempo, evoluiu para um sofisticado sistema de ideias sobre a natureza dos documentos.
DURANTI, Luciana e MacNeil, Heather. Protecao da integridade dos documentos eletronicos: uma visdo do Projeto
de Pesquisa da UBC-MAS. Tradugdo Fernanda Barroso. Revisdao Rosely Cury Rondinelli. Archivaria. Ottawa, (42): p.
46-67, Fall 1996.
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1. Articular os métodos administrativos, processuais e técnicos para a implementacdo desses
requisitos. Assim, formular critérios que levassem em conta a segregacao apropriada dos
documentos a partir de todos os tipos de informacao no sistema eletronico, gerando e/ou
armazenando uma variedade de conjunto de dados.

2. Determinar que tipo de sistema eletronico geraria documentos.

3. Definir, durante o curso da pesquisa, os principios e conceitos da Diplomatica que foram
integrados aos da Arquivologia e interpretados dentro da estrutura dos sistemas eletronicos.
Essa analise conceitual gerou uma série de hipoteses que expressam os elementos necessarios

de um documento eletronico auténtico e fidedigno (Duranti, 2006, pp. 42-56).

Luciana Duranti tenta discutir, através da sua obra Registros Documentais Contemporaneos
Como Provas de Acao, sobre os documentos como fontes de evidéncia mais confiaveis, que, segunda
a autora, sdo interdependentes, auténticos do ponto de vista de sua génese e imparciais do ponto de
vista de sua finalidade como um meio de tornar vidveis as tarefas.

Duranti (2006, p. 42-56) reflete sobre a natureza e a confiabilidade dos registros, uma vez que,
em fun¢do do desenvolvimento social e tecnoldgico, somos forcados a refletir novamente sobre o
carater, a natureza ¢ a confiabilidade do nosso registro documental. Ainda, sobre a capacidade do
arquivista de se desincumbir de sua maior responsabilidade, qual seja, prote¢ao fisica e moral dos
arquivos.

Para a autora, existe a necessidade de o arquivista reexaminar seus preceitos e, a partir disso,
ser feito um novo esquema explicativo em que as observacoes colocaram alguns pressupostos basicos
concernentes aos arquivos € arquivistas. Segunda a autora, através dos milénios, os arquivos tém
representado, alternada e cumulativamente, os arsenais da Administracdo, do Direito, da Historia,
da Cultura e da Informag¢ao (Duranti, 2006, p. 42- 56).

A “razdo pela qual eles puderam servir a tantas finalidades ¢ que os materiais” arquivisticos
ou registros documentais representam um tipo de conhecimento tinico: gerados ou recebidos no curso
das atividades pessoais ou institucionais. Os registros documentais sao as provas primordiais para as
suposicdes ou conclusdes relativas a essas atividades.> Em funco dessa relagdo, os registros
documentais sempre foram vistos como dignos de confianca e preservados de acordo com
procedimentos administrativos, claramente estabelecidos e bem compreendidos. Neste sentido,
aumentam as responsabilidades do arquivista como guardido dos registros documentais. Para que ele

possa se desincumbir dessa responsabilidade, algumas caracteristicas sao fundamentais para que haja

2 Duranti, Luciana. Registro documental contemporineos como prova de agdo. Estudos historicos, Rio de Janeiro,
v.7,n. 13, p. 49-64, jan/jun. 1994. p. 50.
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confianga nos registros (Duranti, 1994, p. 50).

A primeira caracteristica dos registros documentais ¢ a imparcialidade, os registros sao
inerentemente verdadeiros, livres de suspeitas. Os documentos fornecem provas originais porque
constituem uma parte real dos corpos dos fatos. Proteger os documentos contra a manipulagao
ilegitima ou a destruicao ¢, portanto, o primeiro dever dos arquivistas.

A segunda caracteristica dos registros documentais ¢ a autenticidade, vinculada ao continuo da
criacdo, manutengao e custodia. Assim, os documentos sao auténticos porque sao criados, mantidos
e conservados sob custodia de acordo com procedimentos regulares que podem ser comprovados
(Duranti, 2006, p. 42-56).

A terceira caracteristica dos registros documentais ¢ a naturalidade que diz respeito a maneira
como os documentos se acumulam no curso das transacdes de acordo com as necessidades da matéria
em pauta.

A quarta caracteristica € o inter-relacionamento que os documentos estabelecem no decorrer
do andamento das transa¢des e de acordo com suas necessidades. Cada documento esta intimamente
relacionado, de tal forma que seu significado depende dessas relagdes. Os documentos estao ligados
entre si por um elo criado quando sdo produzidos ou recebidos, pois sdo um conjunto indivisivel de
relacdes intelectuais permanentes com os documentos.

A quinta caracteristica, a unicidade provém do fato de que cada registro documental assume
um lugar Gnico na estrutura documental do grupo ao qual pertence e no universo documental. Copias
de um registro podem existir em um mesmo grupo ou em outros grupos, mas cada copia € inica em
seu lugar.

Essas caracteristicas citadas tornam-se analise dos registros documentais. A natureza da prova
documental ¢ de primordial importancia e diz respeito tanto ao Direito, que regula a conduta de nossa
sociedade, como a Historia, que a explica (Duranti, 2006, p. 42-56).

No que tange a Gestdo de Documentos, alguns conceitos bases foram adquiridos ao longo
da formacao histérica dessa disciplina. Esse panorama nos mostra o quanto o fundamento da
racionalidade € necessario do ponto de vista da gestdo de documentos, seja no ambiente tradicional
ou virtual. Dessa forma, as ferramentas basicas da Gestdo dos Documentos, principalmente a
Tabela de Temporalidade de Documentos e o Plano de Classificagdo sdo instrumentos dificeis
de serem abdicados. No contexto das empresas de engenharia, essa problematica precisa de
mais discussdo e com certa urgéncia para que nao haja um distanciamento entre a teoria e a

pratica ainda maior sobre o campo de atuagdo da arquivistica.
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A normalizagdo com interesses arquivisticos foi desenvolvida por iniciativas da ISO
(International Organization for Standarization) e do (ICA) Conselho Internacional de Arquivos a
partir dos anos de 1990. Contudo, segundo Jardim (2015, p. 30), foi com a ISO 15489 que a
universalizacdo de diferentes perspectivas tedricas ¢ modelos de aplicacdo relacionados a gestao
arquivistica de documentos correntes e intermediarios que houve uma universalizacdo sem
precedentes com a Norma Internacional de Gestdo de Documentos. A norma surge em fun¢do da
necessidade de se ter disponiveis dois outros sistemas, o de gestdo da qualidade (ISO 9001) e a gestao
ambiental (ISO 14000) de um sistema de gerenciamento de documentos confidvel e eficaz (Jardim,
2015, p. 30).

A norma ISO 15489 refere-se a documentos em qualquer suporte ou formato, produzidos ou
recebidos por uma organizagdo publica e privada no desenvolvimento de suas atividades, além de
oferecer diretrizes e marcos sobre a gestdo de documentos. Em verdade, a norma ¢ o ponto de partida
para a gestio de documentos de arquivos como apoio de um sistema de qualidade. E a norma que se
tornou referéncia para se fazer gestdo documental nas organizagdes.

As normas ISO, de modo geral, estabelecem os conceitos e principios fundamentais para a
producdo, captura e gerenciamento de documentos. Ela estd no cerne de uma série de normas
internacionais e relatorios técnicos que fornecem mais orientagdes e instrugdes sobre os conceitos,
técnicas e praticas para a producdo, captura e gerenciamento de documentos de arquivo (ISO 15489).

Entretanto, nos chama ateng¢@o a caracteristica importante dessa norma que, como mencionado
por Jardim (2016, p. 32):

Esta norma ndo ¢ uma norma de conformidade. E ndo é sobre tecnologia. [...]. Estanorma
reconhece que a tecnologia é apenas uma parte da gestdo de documentos. E uma parte
importante, mas ndo ¢ tudo. E a tecnologia estda mudando tdo rapidamente. Assim, esta
norma diz que as pessoas sdo realmente importantes, o processo ¢ realmente importante,
a mudanga ¢é realmente importante. Vocé vai mudar a sua tecnologia, mas se vocé mudar

de tecnologia, aqui estdo quais deveriam ser os resultados e os processos que qualquer
tecnologia implantada neste espaco deve suportar.

A adaptagdo desta norma nao € s6 para outros sistemas de gestdo como vimos, mas as varias
tecnologias mostram que temos uma norma consolidada do ponto de vista metodologico e que traz,
independentemente da organizagdo que a implementara, muita contribuicao. Em nosso entendimento,
a sua neutralidade faz o diferencial para que ndo haja possiveis resisténcias nas diversas areas que
buscam trabalhar a informacdo em seus ambientes de negécios. Jardim (2015), ao se pautar em Reed
(2013), explica que essa neutralidade ¢ porque, em sua origem, a norma foi baseada em principios.
Assim, uma vez essa norma implementada, pode- se mudar a tecnologia utilizada sem o

comprometimento do sistema de gestao.
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Ainda assim, sob o ponto de vista conceitual especificamente, essa neutralidade ocorre porque
os principios basicos da Arquivologia sdo convergentes com a norma. Conforme Jardim (2016), a
norma ndo € uma nova metodologia arquivistica, mas adota os principios de arquivo, as caracteristicas
essenciais do documento, a analise funcional, a classificagdo, a disposi¢ao etc. Podemos exemplificar

pelo quadro 01 ilustrado abaixo.

Quadro 01 - Caracteristicas de documentos de arquivos oficiais

Principios Arquivisticos

Norma Arquivologia

Um documento de arquivo utilizavel é aquele
que pode ser localizado, recuperado,
Usabilidade/ |apresentado e interpretado dentro de um
Recuperacio |periodo de tempo considerado razoavel pelas
da Informacgao | partes interessadas. A organizagao
internacional com mais prestigio no ambito da
normalizacao.

Processo de pesquisa, localizagio e
apresentagdo do documento em sistemas de
informagao. A pesquisa ¢ feita por meio da
formulagao de estratégias de busca para
identificacgdo e localizagdo de documentos
e/ou seus metadados.

Estado dos documentos que se encontram
Um documento de arquivo integro ¢ aquele completos e que ndo sofreram nenhum tipo de

Integridade . . ~ ~
que é completo e inalterado. corrupgdo ou alteragdo
ndo autorizada nem documentada.
Credibilidade de um documento arquivistico
enquanto uma afirmag¢ao do fato. Existe Um documento de arquivo confiavel é aquele
quando um documento arquivistico pode cujo contetido pode ser confiavel como uma
Confiabilidade sustentar 0 fato ao qual se refere, e é represefltagég cprnpleta e precisa das
estabelecida pelo exame da completeza, da operagdes, atividades ou fatos que atestam; e
forma do documento e do grau de controle no qual se pode depender do curso de
exercido no processo operagdes ou atividades subsequentes.

de sua producdo.

Credibilidade de um documento enquanto
documento, isto ¢, a qualidade de um
documento ser o que diz ser e que esta livre
de adulteragdo ou qualquer outro tipo de
corrupgdo. A autenticidade ¢ composta de
identidade e integridade.

Fonte: Adaptado de (CTDE, 2020) e ISO 15489-1:2018

Um documento de arquivo auténtico ¢ aquele
que comprova: ser o que pretende ser; ter sido
Autenticidade |produzido ou enviado pelo agente competente
para ter produzido ou enviado; e ter sido
produzido ou enviado quando declarado.

Na década de 1980, do século XX, Jardim (1987) ja chamava a atengdo para a questdo do
distanciamento entre teoria e pratica que havia na época em relacao a gestdo de documentos:

[...]. Ao contrario dos paises onde a gestdo de documentos se desenvolveu como teoria e

pratica, no Brasil sdo os arquivos publicos que, com vistas a sua modernizagao, se dirigem

a administracdo publica com projetos que objetivam a adogdo de elementos basicos da
gestdo de documentos.

Ja em 2015, trinta anos apds, varias respostas foram alcangadas no cendrio arquivistico
brasileiro, mas essa inquietacdo mostra-se ainda pertinente. De um lado, porque avancos
significativos sdo reconhecidos, a gestdo de documentos ainda ¢ a excec¢do e ndo a regra no Estado

brasileiro. Do outro, porque parece ainda timida a adogao dos principios da ISO 15489 e outras normas
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na administragdo publica brasileira. Certamente, ha mais trabalhos que utilizam a ISO 15489 no setor
privado que o refletido na literatura da area (Jardim, 2015).

E de se esperar que, tanto na esfera privada quanto na publica, a Arquivologia, como ciéncia
base para a gestao arquivistica, pudesse evoluir no sentido de aplicar metodologicamente suas praticas
de gestdo na maior parte dos setores da sociedade brasileira. Acreditamos que, nesse contexto, as
empresas de engenharia ndo seriam diferentes. Conforme dados mencionadosdo Inmetro®, s6 de
2015 a 2018 foram cerca de 13547 certificagdes. Isso nos da um indicativo de que esse nimero tende a
crescer. Essas areas de pouca atuacao da Arquivistica e dos profissionais Arquivistas podem ter uma
lacuna ainda maior entre a teoria e a pratica das atividades de Gestao.

Azevedo e Indolfo (2023 apud Pinha, 2023. p. 339-340), ao trabalharem os fundamentos da
classificagdo como atividades fundamentais para a gestdao de documentos, utilizaram as normas ISO
para discutir tais normas sobre o sistema de gestao, tentando levantar aspectos conceituais, tedricos e
metodoldgicos do tema. Os autores mostram o contexto em que surgem as normas ISO direcionadas
para gestdo de documentos para a classificagdo dos documentos, derivando-se consequentemente no
plano de classificagio®, ferramenta fundamental para a gestdo de documentos nas institui¢des.

Nos anos de 1980, o Conselho Nacional de Arquivos (CIA) teve grande destaque para as
orientacdes de descri¢do de documentos, fato que culminou em varias séries como ISAD (G), ISAAR
(CPF), ISDF e ISDIAH. O CIA, que tinha o objetivo de “promover a preservacao € o uso de arquivos,
visando a promocdo da gestdo e uso de documentos e arquivos, € a preservagdo do patrimdnio
arquivistico da humanidade em todo o mundo”, teve grande destaque.

Contudo, a partir de 2001, com a “ISO 15489:2001 Informacao e Documentagdo — Gestao de
Documentos”, observamos maior evidéncia as questdes referentes a gestdo de documentos. Esse
processo ja havia sido iniciado a partir de uma norma australiana de 1996, a AS 4390 que serviu de
base para a ISO 15489:2001 e supriu as lacunas da gestdo de documentos nas empresas.

Por uma necessidade das empresas que passaram a utilizar cada vez mais o ambiente digital,
em virtude das conectividades, interdependéncias, e associado a isso a necessidade de transparéncia
nas organizagodes, foi desencadeado um aceleramento na utilizacdo das normas ISO (Azevedo e

Indolfo 2023 apud Pinha, 2023. p. 340).

3 Certifiq — Sistema de Gerenciamento de Certificados desenvolvido por iniciativa do INMETRO em parceria com os
Comités da Qualidade da ABNT. Disponivel em https://certifiq.inmetro.gov.br/. Acesso em 09/02/2023.

4 Esquema de distribui¢do de documentos em documentos classes, de classes de acordo com métodos de arquivamento
especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fun¢des de uma instituigdo e da analise do arquivo por ela
produzido. Expressdo geralmente adotada em arquivos correntes. Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica. Rio
de Janeiro: Arquivo Nacional, 2005. 232 p. (Publicag¢des Técnicas) Disponivel em: www.conarg.arquivonacional.gov.br.
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Azevedo e Indolfo apud Pinha (2023. p. 340-344), partindo do pressuposto de que a
definicdo de classificagdo como “distribuicdo de individuos em grupos distintos, de acordo com
caracteres comuns ¢ caracteres diferenciadores”, destacam na ISO 15489-1:2018 a defini¢ao da
classificacdo e do plano de classificagao:

O primeiro termo ¢ definido enquanto “identificag@o sistematica e/ou configuracido de
atividades de negocio e/ou documentos de arquivo em categorias de acordo com

convengdes, métodos e regras estruturadas logicamente” e o segundo ¢ conceituado
como “ferramenta para identificar documentos de arquivo no contexto de sua produgio”.

Mais uma vez, como inerente aos conceitos, técnicas e ferramentas no que tange a gestao de
documentos, a ideia de controle dos documentos, ressaltada por Azevedo e Indolfo apud Pinha, (2023.
p. 345) novamente toma destaque, sem perder de vista a questdo do contexto desses documentos.
Afinal, como salientado pelos autores, a norma “ISO 15489-1 indica que os planos de classificagdo
podem ser hierarquicos ou relacionais € podem consistir em diversos niveis de relacionamentos,
dependendo do que melhor represente o negdcio”. Assim, por possuirem tais aspectos (de relagdo
com o contexto e hierarquia), pressupomos que a classificagao ¢ também uma ferramenta de reflexo,
de organicidade em que os documentos sdo criados nas organizacdes. O que nos faz acreditar que,
para o contexto do nosso objeto de pesquisa, ndo ¢ diferente sua aplicabilidade e essencial
necessidade.

Outro aspecto que nos chama a atengado € o fato de a classificacao poder ser aplicada tanto em
documentos individuais, quanto em grupos, em diversos niveis e em momentos diferentes, o que nos
faz acreditar que pode ser aplicado em qualquer contexto. Esses aspectos, ao nosso ver, corrobora com
a ideia de que as normas sao flexiveis em sua aplicagdo pratica, independentemente do contexto, € sao
convergentes com outras areas da gestdo como um todo, incluindo o ambiente digital.

Portanto, considerando o desenvolvimento da Gestdo de Documentos e a padronizagdo da
utiliza¢do de seus preceitos, podemos apontar que a norma ISO 15489 ¢ parte de um conjunto de
normas especificas para o cumprimento das melhores praticas da contemporidnea Gestdo de
Documentos nas organiza¢des. E importante apontar esta contemporaneidade devido as possibilidades
de aplicacdo da norma tanto para documentos arquivisticos em formato digital, convencional ou em
ambientes hibridos.

A Norma ISO 15489-1:2018 (ABNT, NBR ISO 15489-1, 2018, p. 3) trouxe uma
defini¢do bastante importante sobre a gestdo de documentos € a sua importancia para as

organizagoes:
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Area da gestdo responsivel pelo controle eficiente e sistematico da produgio,
recebimento, manutengdo, uso de destinacdo de documentos de arquivo, incluindo
processos para a captura e manutengdo de provas e informagdes sobre atividades e
transa¢des de negdcio na forma de documentos de arquivo.

Em verdade, a norma 15489 foi baseada em uma norma australiana de gestao de documentos,
a Australian Standard 4390-1996. Ela foi lancada em Montreal, Canada na Conferéncia Internacional
da Association of Records Managers and Administrators (ARMA), e sua base tedrica baseou-se no
modelo do Records Continuum australiano € no modelo de gestdo de documentos americano (Jardim,
2015).
A norma apresenta uma abordagem que recai sobre os seguintes aspectos:
a) Documentos de arquivo, sistemas para documentos de arquivo ¢ metadados para documentos
de arquivo;
b) Politicas, atribuicao de responsabilidades, suporte efetivo ao monitoramento e treinamento para
gestdo de documentos de arquivo;
¢) Analise recorrente do contexto de negocio e a identificagao dos requisitos para documentos de
arquivo;
d) Controles para os documentos de arquivo; e

e) Processos de produgdo, captura e gerenciamento dos documentos de arquivo.

Destacamos que os documentos quando utilizados em ambiente digital foram observados
quanto a criacdo dessa norma de acordo com a metodologia DIRKS (Designing and Implementing
Recordkeeping Systems), que utiliza oito etapas para implementagao:

a) Conduzir investigacdo preliminar;

b) Analisar as atividades de negdcio;

¢) Identificar os requisitos para documentos de arquivo;

d) Avaliar sistemas existentes;

e) Identificar as estratégias para cumprir com os requisitos — politica, padrdes, implementacao,
desenho de solucao;

f) Desenhar o sistema de documentos de arquivo;

g) Implementar o sistema de documentos de arquivo;

h) Conduzir revisao pds-implementacao.

GESTAO DE DOCUMENTOS E A GESTAO DA QUALIDADE

Reflexdes sobre a atuacdo dos arquivistas como document controllers em empresas de engenharia

26



A figura 03 abaixo demonstra a metodologia DIRKS conforme a ISO 15489:

Figura 03 - metodologia DIRKS conforme a ISO 15489
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Fonte: Esquema DIRKS — ISO 15489 Espanha’

O esquema DIRKS ¢ uma abordagem para gerenciar informagdes de negdcios, também
conhecido como manual DIRKS, que ¢ uma metodologia desenvolvida na Australia para o desenho
de sistemas de gestdo de documentos Macintosh e Real (2007).

A norma 15489 teve e ainda tem uma relevancia tdo destacada, considerada como um marco
para a padronizagdo no mundo inteiro, tanto que a norma ISO 30300, logo no predmbulo, aborda o
pioneirismo da ISO 15489 para codificagdo de melhores praticas para as operacdes de gestdo de

documentos (Costa, 2021).

5 A Norma ISO 15489: 2018 nio contém mais a figura mencionada, porém entendemos ser importante manter a ilustragio
da versdo anterior para ajudar o leitor na visualizagdo do processo.
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3 A GESTAO DA QUALIDADE FRENTE A

GESTAO DE DOCUMENTOS

A realidade do mercado corporativo, ja hd muito tempo, tem mostrado o quanto as
normaliza¢des em suas atividades sdo importantes para o sucesso das empresas em varios aspectos,
como também importante para se destacar frente a concorréncia de mercado. Isso porque buscar
padrdes e formaliza-los se mostra como ferramenta para mensurar a qualidade da producao final da
empresa. De maneira mais objetiva, as certificacdes! sdo a consolidagio formal dos padrdes exigidos
para mostrar se uma empresa esta sob as diretrizes e requisitos das normas que sdo bem-vistas no
mercado em nivel nacional e internacional (Azambuja, 1996, p. 1-4).

O movimento pela qualidade cresce no mundo inteiro. Iniciou de forma limitada na Europa, em
algumas industrias; depois cresceu, principalmente ao término da segunda Guerra Mundial em 1945.
Nos anos 70 houve grandes éxitos econdmicos por parte do Japdo e dos paises do sudeste da Asia.
Esses paises foram bastante impulsionados pelos conceitos da Qualidade Total Produtividade e
Competitividade (Azambuja, 1996, p. 1-4).

A exemplo disso, (Valls, 2005, pp. 14-14), temos um panoramico historico (ilustrado no

quadro 02) dos diversos modelos e seus objetivos utilizados no Brasil:

Quadro 02 - Modelos para implementacao da Gestao da Qualidade
Categoria Modelo \ Objetivo

Instituido em 1951, no Japdo. Sua intengdo ¢ a de Reconhecer
Prémio Deming os sucessos alcangados com a implementagdo do Controle de
Qualidade Total, com base no controle estatistico de processos.
Instituido em 1987, nos EUA. Seu objetivo ¢ identificar as
Organizagdes que possuam eficacia nos processos € em seus
Modelos de - . P o
exceléncia Prémio Malcolm Baldrige resultafios. Seus critérios forn.ecem uma visao sistémica para o
gerenciamento das Organizagdes para que alcancem
desempenho excelente.
Premlf) d.a Fund.agao Para o 1y, ituido em 1991, no Brasil, é baseado nos fundamentos do
Prémio Nacional da Prémio Malcolm Baldrige
Qualidade (PNQ) ’
Modelos de Prémio da Associag@o Instituido em 1991, na comunidade europeia. Destaca os
exceléncia Européia para a Qualidade |processos internos e os resultados do negécio.

I A certificagdo de um produto ou servigo garante a padronizagdo da execucdo e a consequente qualidade, pois a partir
dela ¢ possivel presumir que os critérios técnicos garantem seguranga ao cliente do produto ou servigo. Portanto, a
certificacdo evidencia que a empresa funciona de maneira estruturada, orientada pela qualidade e garante que seus
funcionarios estdo envolvidos com a manutengdo desses requisitos e com as melhorias no proprio processo (Almeida,
2016, p. 48).
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O modelo japonés para a instalagcdo da Qualidade Total em uma
Organizagdo ¢ uma auténtica mistura de principios filosoficos,
mecanismos gerenciais e técnico- operacionais. Um exemplo
dos processos de implementagdo ¢ o Gerenciamento do
Cotidiano por Politicas ou Diretrizes.

Modelo japonés da
Qualidade Total

Modelos de Sdo identificadas duas geracdes de abordagens para a
gerenciamento da Qualidade: a primeira, data do periodo de 1976-1986 e estd
Qualidade Total ligada aos programas de melhoria, ao uso de técnicas de
Modelos ocidentais de confiabilidade (FMEA, FTA etc.), com forte énfase na garantia

gerenciamento da da qualidade. A segunda geragdo, nomeada de modelos

Qualidade Total contingenciais, comegaram a ser adotados a partir de 1985 ¢
apresentam como caracteristicas basicas a lideranga da Diregéo,
o fato de serem modelos projetados pela propria Organizagéo e
a integracdo com o sistema gerencial, dentre outras.

Introduzido por Kaplan e Norton em 1992, o Balanced
Scorecard contempla, além das tradicionais medidas
financeiras, critérios destinados a permitir a medida de
desempenho sob trés novas perspectivas: clientes, processos
internos e aprendizagem/crescimento. A partir de 1995 foram
introduzidos os quatro processos para o gerenciamento da
estratégia: traduzir a visdo, implementar o ciclo de controle,
estabelecer o plano de negdcio e comunicar e sincronizar.

Modelo de
Gestio
Empresarial Balanced Scorecard
(Gestao
Estratégica)

Promove a adog¢do de uma abordagem por processos para o
desenvolvimento, implementacdo e eficacia do Sistema de
Gerenciamento da Qualidade, para aumentar a satisfacdo dos
clientes, ao alcangar seus desejos e necessidades.

Fonte: Adaptado de (Valls, 2005, pp. 14-14)

Modelos
baseados em NBR ISO 9001
padroes

Especificamente no Brasil, as primeiras a¢cdes no campo da Qualidade ocorreram no governo
Sarney, quando da criagdo do projeto de especializagao em gestao da qualidade (PEQG), por volta de
1986, com o objetivo geral de preparar 400 especialistas brasileiros em modernas técnicas. Ja no
governo Collor, houve o lancamento da Politica Industrial € de Comércio (PICE) cujo objetivo era
tornar o pais um produtor de bens e servicos de acordo com padrdes internacionais de qualidade e
preco. Avancando para os anos 90, foi criado, em nivel internacional, o Programa Brasileiro
Qualidade e Produtividade (PBQP) e depois a Fundagdo para o Prémio Nacional da Qualidade, duas
medidas que aceleraram o movimento pela Qualidade no Brasil (Azambuja, 1996, p. 1-4).

Em 1987, a disponibilidade das normas internacionais ISO 9000 para a Gestdo da Qualidade
fez com que ocorressem as mudangas na gestdo das organizagdes nas quais comecgaram a exigir
garantia da qualidade. Inclui-se a isso as ISO’s 9001, 9002 e 9003.

Em 1995, foi realizado pelo entdo governador do Estado do Rio de janeiro, Marcello Alencar,
o programa Qualidade Rio, visando aumentar a competitividade das empresas através da melhoria da
Qualidade em todos os segmentos socioecondmicos. Isso pdde ser visto em outros Estados brasileiros,

de tal forma que o movimento pela qualidade no Brasil cresceu consideravelmente (Azambuja, 1996,

p. 1-4).
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A Certificagao ISO 9000 cresceu vertiginosamente. Em 1995, na cidade de Petropolis, no Rio
de janeiro, se comemorava a superagdo do milésimo certificado 9000 emitido. Neste mesmo ano, o
total de certificagdes ja chegava proximo aos 100 mil no mundo inteiro. O movimento da qualidade,
que iniciou nas industrias, se expandiu para varias areas de compras, de recursos humanos, de vendas,
financgas e outros servigos (Azambuja, 1996, p. 1-4).

O que temos hoje ¢ a familia ISO 9000 que ¢ a juncdo das quatro normas de apoio as
organizacdes. Essas quatro normas mencionadas sao a ABNT NBR ISO 9000, que descreve os
fundamentos de sistemas de gestao da qualidade e estabelece a terminologia para estes sistemas; a
ABNT NBR ISO 9001, que especifica requisitos para um sistema de gestdo da qualidade, na qual
uma organizagdo precisa demonstrar sua capacidade para fornecer produtos que atendam aos
requisitos do cliente e os requisitos regulamentares aplicaveis (o objetivo, com isso, ¢ melhorar
satisfacdo do cliente); a ABNT NBR ISO 9004, que fornece as diretrizes que consideram tanto a
eficacia como a eficiéncia do sistema de gestdo da qualidade (para esta norma, o objetivo é melhorar
o desempenho da organizagdo, a satisfacdo dos clientes e das outras partes interessadas/stakeholders);
a ABNT NBR ISO 19011, que, por sua vez, fornece diretrizes sobre auditoria de sistemas de gestdao
da qualidade e ambiental (ABNT/NBR ISO 9000: 2005).

Para Cardoso e Luz (2005, p. 54), “[...] um sistema de gestdo da qualidade busca auxiliar
organizagdes a aumentar continuamente a satisfacdo de seus clientes, atentando para as suas
necessidades e expectativas”.

Em um sistema de gestdo da qualidade, ¢ importante que a participacdo de todos os
procedimentos, as normas, as especificagdes sejam documentadas, bem como ¢ importante que todos
os resultados de processos de trabalho sejam registrados em documentos. Afinal, trabalhar com Gestao
da Qualidade ¢ também trabalhar com gestdo de informagdes e arquivos. Os registros devem ser
estabelecidos e mantidos para prover evidéncias da conformidade com requisitos e da operagao eficaz
do sistema de gestao da qualidade (Cardoso e Luz, 2005).

Esse tipo de acdo, de registrar as atividades, fornece subsidios para o monitoramento continuo,
a rastreabilidade da informacao, a classificacdo, a indexagdo do documento e a avaliagdao. Percebam
que as agoes estdo entrelacgas. Isso torna o sistema harmonioso em suas agdes.

A partir desta andlise, Cardoso e Luz (2005) fazem uma recomendacdo de que a Tabela de
Temporalidade de Documentos seja utilizada como um procedimento padrdo. Estes instrumentos de
gestdao dos arquivos, segundo os autores, devem ser constantemente revisados dentro do sistema da
qualidade. Isso por causa do dinamismo da produgdo e da disseminagdo de documentos, inclusive os

eletronicos e digitais.
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Trazendo para a realidade do nosso objeto, entendemos a necessidade de uma racionalizagdo
de documentos. Por certo, como ¢ inerente em qualquer sistema de gestdo, dentro dos sistemas da
norma ISO 30300, pois essa racionalizagdo precisa ser continua.

Em linhas gerais, a norma principal do sistema de gestao, considerando a ISO 30300, mostra
que uma implementacdo bem-sucedida de uma boa politica para documento de arquivo, com
objetivos bem definidos, resulta em documentos de arquivo e sistemas de gestdo de documentos
adequados a todos os fins da organizagdo. A figura 04 abaixo demonstra o processo de implementacao

da gestao de documentos de acordo com a familia de normas ISO 30300:

Figura 04 - Processo de implementacao da gestdo de documentos de acordo com a familia de normas ISO 30300.
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Fonte: Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo ISO 30300

Implementar um Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivos (SGDA) em uma
organizagdo também ajuda a garantir transparéncia e rastreabilidade das decisdes tomadas pela
direcdo, assim como o reconhecimento de sua responsabiliza¢do. Ou seja, as decisdes sdo tomadas
com base no que os arquivos/documentos fornecem para a decisdo. Uma vez obtendo dados incorretos,
a tomada de decisdo poderd ser comprometida (ABNT NBR ISO 30300:2016).

Os SGDA’s controlam documentos de arquivo como resultados das atividades realizadas para
alcancar os objetivos da organizacdo e faz isso estabelecendo politicas e diretrizes com objetivo de
assegurar que os requisitos sejam cumpridos.

Os sistemas de Gestdo, incluido o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo, geram
documentos arquivisticos € a forma com que os documentos sdo gerenciados promovem uma
retroalimentacdo do monitoramento e do controle dos documentos, ou seja, se hd documentos
arquivisticos em todos os sistemas de gestdo, logo o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo

faz parte do todo (ABNT NBR ISO 30300:2016).
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Estas normas sdo recomendadas para serem usadas pela Alta Administragdo, que toma as
decisdes em relagdo ao estabelecimento e a implementacgdo de sistemas de gestdo em sua organizacao.
Isto deve incluir a implementagao de um SGDA. Para este fim, devem estar envolvidos também
os profissionais das areas de gestdo de riscos, auditoria, arquivo, tecnologias da informagdo e
seguranga da informagao.

A Norma é aplicavel a qualquer tipo de organizagao que busca estabelecer, implementar, manter
e aperfeicoar um SGDA como apoio as suas atividades, bem como assegurar a conformidade com
sua politica declarada de documentos de arquivo.

O proposito do SGDA ¢ implementar uma gestdo sistemdtica dos documentos de arquivo,
como o registro que envolve as atividades da organizagdo de documentos que apoiam as decisdes
tomadas e as atividades consequentes, além de assegurarem a responsabilizagdo pelas partes
interessadas presentes e futuras (ABNT NBR ISO 30300:2016).

Além disso, busca atender aos requisitos legislativos, regulatorios e de responsabilizagio;
apoiar as atividades de pesquisa e desenvolvimento; manter a memoria corporativa ou coletiva e
apoiar a responsabilidade social na produgdo e no controle de documentos de arquivo confiaveis,
auténticos e que sejam usaveis.

De acordo ainda com a norma ISO 30300, para garantir a autenticidade dos documentos de
arquivo, recomenda-se que as organizagdes implementem e documentem politicas e procedimentos
para o controle de producdo, recep¢do, transmissdo, manutencao e destinagdo dos documentos. Isto
assegura que os produtores dos documentos de arquivo sejam autorizados e identificados e que os
documentos de arquivo estejam protegidos contra adi¢do, exclusdo, uso e ocultagdo nio autorizada
(ABNT NBR ISO 30300:2016).

As tomadas de decisdes devem ser baseadas em provas: arquivo confidveis e auténticos que
permitam a tomada de decisdes com base nas provas em toda a organizagdo. A conscientiza¢do sobre
os documentos de arquivo em toda a organizacdo aperfei¢oa a sua base de informacdo e a tomada
efetiva de decisodes.

A abordagem por processos para um SGDA enfatiza a importancia de estabelecer politica e
objetivos para os documentos de arquivo, com base na identificacdo dos requisitos da organizagao,
implementagdo e controles operacionais, visando a gestdo dos riscos da organizacdo em relagdo aos
seus documentos de arquivo no contexto da totalidade dos riscos corporativos.

O monitoramento, a revisao do desempenho e da efetividade do SGDA; a melhoria continua
baseada em métricas objetivas; e ainda, o papel da Alta Administracdo responsavel pela definicao de
uma dire¢do para a organizacdo e pela comunicac¢do das prioridades aos funcionarios e as partes

interessadas sdo assuntos importantes. Entretanto, vamos nos aprofundar neste item mais a frente, ja
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que sdo requisitos importantes para um SGDA. (ABNT NBR ISO 30300:2016)

O que nos parece a partir dos autores e normas trazidas até aqui € que a similaridade dos
procedimentos, as atividades, os conceitos e os principios da Gestdo Arquivistica e da Gestao da
Qualidade ¢ um entrelacamento e/ou integragdo. Contudo, essa integragdo indica uma
complementariedade. Nesse sentido, Cardoso e Luz (2005, p. 62) resumem afirmando:

Nao ha davidas de que a Arquivistica tem muito a oferecer para a gestdo da Qualidade e
vice-versa. Porém a simples constatacdo da importancia capital da Arquivistica nos
sistemas de gestao da qualidade ndo garante a contratacdo de arquivistas para auxiliar na
implantagdo dos sistemas. E necessaria ainda a formagdo adequada para que saibamos

lidar com este novo campo que nos traz elementos novos de estudo e um quadro empirico
ainda por explorar.

Essa possivel integragdo também ¢ vista por Almeida (2016) ao afirmar que:

Parte-se aqui da premissa que a integracao das praticas inerentes aos SGQs e SGDs ¢
viavel e mesmo benéfica para a organizagdo. Enquanto o primeiro tipo de sistema exibe
capilaridade que lhe permite disseminar boas praticas por toda a empresa; o segundo
tipo, lida com um ativo essencial muitas vezes negligenciado no ambiente corporativo:
o documento de arquivo. Um documento de arquivo ¢é constituido por um suporte ou
peca e por um contetido, ou seja, a informagdo registrada (Almeida, 2016, p. 48).

Assim, de acordo com Almeida (2016, p. 48), o Sistema de Gestdo da Qualidade ¢ tao eficaz
quando articulado com a politica de arquivo ou de gestio da informagao. Isso ocorre, segundo o autor,
porque o Sistema de Gestao da Qualidade se fundamenta em requisitos da documentacao, a qual exige
uma abordagem por processos como a Arquivistica.

Nessa proposi¢ao, apesar de serem implantados de forma independente e resultarem em saidas
diferenciadas, os SGQ e os SGDA exibem um tipo de protocolo de operagao. Isso ocorre, segundo o

autor, pois os sistemas podem se beneficiar das praticas uns dos outros.

3.1 AFUNCAO DE DOCUMENT CONTROLLER NAS EMPRESAS DE ENGENHARIA

Nas empresas de engenharia, a preocupacao com a satisfacdo do cliente ¢ peca chave para o
sucesso. Os stakeholders recebem uma destacada atengdo por serem fundamentais para todos os
processos € para as atividades da realizagdo do negocio. O fluxo de trabalho depende direta e
indiretamente desses parceiros envolvidos nas negociagdes.

Por isso, a normalizagdo dos processos, sob o ponto de vista da Qualidade, tem sido ferramenta
fundamental para que se diminua a possibilidade de problemas e/ou imprevistos, ou seja, pressupde
passos planejados que trazem consequentemente controle e previsibilidade das agdes. No caso
especifico dos fornecedores, de acordo com Azambuja (1996, p. 45-46), pressupoe a elaboracao de

fluxograma e analise da cadeia cliente-fornecedor; a sele¢ao dos itens de verificagdao (causas) e dos
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itens de controle (efeitos); a andlise do processo em operacdo; a elaboragdo da documentagdo
pertinente ao processo; e as revisdes do processo ¢ da documentagdo pertinente em fungdo das
melhorias alcangadas.

Para Azambuja (1996, p. 46), os problemas que normalmente afetam o processo sdo de trés
tipos: os controlaveis pelo gerente do processo; os controldveis pelos agentes do processo
(individualmente e por cliente); e os externos ao processo que, segundo o autor, sdo aqueles com

pouca possibilidade de controle, conforme ilustra a figura 05.

Figura 05. Fluxograma e analise da cadeia cliente-fornecedor
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Fonte: Adaptado de Azambuja, 1996

A contextualizacao do fluxo de entrada de fornecedores nos desperta para o entendimento das
dindmicas de funcionamento das empresas de engenharia no que se diz respeito a Gestdo de
Documentos. Trata-se do papel que o chamado “Document Controller”, ou Controlador de
Documentos possui.

Uma defini¢do para esta atividade, em outras palavras, ¢ o profissional que tem as
responsabilidades de controlar os documentos, que normalmente abrangem: cdpias, digitalizacao e
armazenamento de documentos, verificagdo no que tange a exatidao e a edicdo de arquivos, revisao
de contratos e atualizacdo de documentos técnicos, a exemplo disso os manuais e fluxos de trabalho.
Este profissional ainda tem a incumbéncia de digitar contratos, arquivar e garantir que todos os
membros da equipe tenham acesso a documentacdo necessaria. Geralmente, para essa funcdo,

colocam-se pessoas com experiéncia na revisao de documentos técnicos e pessoas com capacidade

de detectar erros.
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De acordo com QUALITY INSTITUTE OF AMERICA - QIA (2023), o Controle de
Documentos ¢ uma profissdo ¢ uma fun¢do. Essa profissdo, no contexto atual, ¢ universalmente
implementada em varios setores das atividades, ou seja, onde ha documentos, independentemente do
porte da empresa. Sua finalidade ¢ apoiar processos e praticas controladas para criar, revisar,
modificar, emitir, distribuir e dar acessibilidade aos documentos.

Por definicao, segundo QIA (2023) e CONSEPSYS (2023), a fungdo do Document Controller
¢ de:

e Garantir que os documentos estejam disponiveis em uma organizagao;

e Exercer suas atividades com forte énfase em conformidade, rastreabilidade e observagao;

e Gerenciar os documentos durante todo o seu ciclo de vida;

e Exercer um conjunto de medidas para controlar: preparacao, revisdo, aprovacao, liberacao,
distribui¢do, acesso, armazenamento, seguranca, modificagdo, alteragdo, retirada e descarte de
documentos;

e Aprovar documentos para adequacdo antes da emissdo, revisar e atualizar conforme
necessario e re-aprovar documentos para garantir que as alteragdes e o status de revisdo

atual dos documentos.?

3.1.1 Atividades e dinamicas do Document Controller

O Controle de Documentos tem sua finalidade de apoiar processos e praticas controladas para
criar, revisar, modificar, emitir, distribuir e dar acessibilidade de documentos. Ainda ¢ responsavel
pela preparagdo e pelo gerenciamento de documentos em tempo habil, preciso, atualizado e eficiente.
Controla o arquivamento, a numerac¢ao, a classificagcdo, o salvamento e a recuperagdo de documentos
eletronicos e impressos gerados pelas equipes técnicas do departamento para projetos € outros

trabalhos QIA (2023).

3.1.2 A importancia do Document Controller no Sistema de Gestao da Qualidade

No Sistema de Gestao da Qualidade, o Document Controller descreve a estrutura de todos os
tipos de documentos dentro do Sistema de Gestdo da Qualidade. E a primeira etapa de construgio no
projeto da documentacdo do Sistema de Gestdao da Qualidade. Tendo esse profissional, parte-se do
principio de que serdo abordados para esse processo a revisdo e a aprovagao de documentos para

adequagdo, antes da emissao QIA (2023).

2 O controle de versdo é o componente essencial do Gerenciamento de Documentos para manter a integridade do
documento original. Se alteragdes forem permitidas ou os usudrios cooperarem no desenvolvimento do contetido, o
controle de versdo protege cada repeticdo ao longo do caminho, permitindo que os usuarios retornem a uma copia anterior
QIA (2023).
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Os beneficios de ser ter um Document Controller na Organizacdo, segundo QIA (2023) e
CONSEPSYS (2023), sao de ter o controle na medicao de cada atividade da empresa de maneira
correta, eficiente e util, conforme os requisitos padronizados da (ISO) 9001. Nesse sentido, para que
se atenda esses requisitos, o profissional Document Controller apoia a organizagdo das seguintes
formas:

e Aprova documentos para adequacao antes da emissao;

e Revisa, atualiza, conforme necessario, e aprova novamente os documentos;

e Reconhece as alteragdes e o status atualizado de melhoria do documento;

e Permite maior acesso aos documentos por tornar os documentos relevantes acessiveis nos
pontos de uso;

e C(ertifica de que os documentos arquivisticos permanecam claros e prontamente identificaveis;

¢ Identifica documentos externos e gerencia a distribuigao;

e Evita o uso ndo intencional de documentos desatualizados;

e Aplica a identificagcdo adequada se os documentos antigos forem mantidos;

e Proporciona maior eficiéncia da administragao;

e Reduz as despesas operacionais do dia a dia;

¢ Protege dados confidenciais;

e Diminui as objecdes dos clientes;

e Previne de violagdes legais;

e Recupera documentos arquivisticos conforme solicitado por funciondrios e clientes.

3.1.3 O Document Controller e o processo de implementac¢io das atividades

Visto a importancia do profissional Document Controller para o controle da documentacao
que tramita na organizagdo, alguns procedimentos adotados por esse profissional sdo incorporados
para que se tenha controle do documento do seu nascimento até o fluxo final da sua tramitag¢do. Ou
seja, na sua atuagdo, o Document Controller naturalmente exerce principios basicos da Gestdo de
Documentos e Arquivos, ao fazer controle e controle de todo o fluxo, € a0 mesmo tempo, principios
basicos da Qualidade, ao ver e rever tais procedimentos de forma continua, melhorando,
certamente, 0s processos € os documentos em Ssi.

O Document Controller implementa seus processos de controle dos documentos a partir das
seguintes etapas:

e Nomeando e identificando o processo;

¢ Definindo o escopo do processo;

GESTAO DE DOCUMENTOS E A GESTAO DA QUALIDADE

Reflexdes sobre a atuacdo dos arquivistas como document controllers em empresas de engenharia




e Descrevendo os limites do processo;

e Identificando as saidas do processo;

e Identificando as entradas do processo;

e Fazendo um brainstorming das etapas do processo;

¢ Organizando os passos sequencialmente;

e Descrevendo quem esta conectado;

e Visualizando os processos;

e Registrando as excegdes ao fluxo normal do processo;
e Adicionando pontos de controle e medigoes;

e Revisando e verificando os processos.

Em resumo, esse profissional tem a missao de apoiar procedimentos de forma a manter
documentos transparentes, atualizados e facilmente rastredveis, ou seja, ele faz o diligenciamento dos
documentos. Por defini¢@o, de acordo com Oliveira e Tavares (2015), “numa visdo ampla, diligenciar
configura-se como um estagio de apoio para gestdo analitica dos riscos em nao cumprir 0s prazos
negociados nas compras”. Desse modo, a fungdo deste profissional Document Controller reflete nas
empresas como alguém que, além de melhorar o fluxo de documentos, principalmente com os
stakeholders, também ajuda a mitigar problemas em situa¢des de possiveis riscos ocorridos desde a
fase de planejamento do projeto até a fase final.

A fun¢do de Document Controller ¢ utilizada com grande frequéncia por pessoas com
formagdo em diversas areas de conhecimento, como bibliotecarios, engenheiros de producao,
administradores e arquivistas. Entretanto, faz-se necessario o questionamento se esses profissionais
detém conhecimento arquivisticos para tratar a documentagao ou se esses profissionais, na hipotese
de possuirem o minimo de conhecimento arquivistico, tém feito a aplicagdo desses conhecimentos. E
se detém conhecimento e ndo aplicam, devemos nos questionar, quais sdo as dificuldades encontradas
para que as aplicacdes desses conhecimentos ndo sejam executadas? Caberia ainda, num plano
hipotético, ser mais prudente que essa fungdo, tdo importante nas empresas de engenharia, fosse
restrita ao profissional com formacgdo arquivistica, partindo do ponto de vista que ¢ o profissional
com mais bagagem tedrica que deve realizar a Gestao de Documentos?

Em revista eletronica que apresenta entrevistas, artigos e retratos de Controladores de
Documentos chamada “The Document Control Tribune”, foi publicado um artigo intitulado de
“Document Control vs Records Management” ou Controlador de Documentos vs Gestores de

Documentos Arquivisticos. No artigo referido, o autor faz uma distingdo entre Document Controllers
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e os Gestores de Documentos Arquivisticos, justificando que tais areas apresentam focos diferentes
no que tange a gerir documentos, dados e informacdes.

Convém observar que records management ¢ uma designagao especifica do paises anglo-
saxoOes, mais especificamente dos Estados Unidos, onde hé cisdo profissional entre os archivists,
profissionais da area de Arquivologia, voltados para organizacdo, gestdo e pesquisa dos documentos
considerados permanentes; e os records managers, gestores de documentos arquivisticos em idade
corrente e intermedidria.

Conforme a matéria citada, apesar de essas duas areas possuirem semelhancas, tais disciplinas
sdo diferentes. A publicagdo se pauta na defini¢do reconhecida da Consepsys, em que o Document
Controller ¢ “[...] uma profissao de gerenciamento de documentos cujo objetivo é aplicar processos
e praticas controladas para a criagdo, revisao, modifica¢ao, emissao, distribui¢do e acessibilidade de
documentos”. Portanto, segundo a revista, a fun¢ao garante que a documentacao disponivel nos pontos
oficiais de uso de uma organizagdo seja confiavel para seus usudrios e contenha informagdes
atualizadas, confiaveis, verificadas e formalmente aprovadas (Consepsys 2023, p. 04).

Seguindo a matéria citada acima, a Consepsys (2023, p. 04), ao tratar de Gestdo de
Documentos, utiliza-se dos temos danorma ISO 15489-1, justificando que essa area € responsavel pelo
controle eficiente e sistematico da criagdo, recebimento, manutencao, uso e descarte de documentos
arquivisticos, incluindo os processos para capturar e manter evidéncias e informagdes sobre atividades
e transa¢des comerciais na forma de documentos arquivisticos.

O autor parte do principio de que essas duas areas estdo envolvidas em momento diferente da
existéncia dos documentos. Ou seja:

O controle de documentos se concentra na regulamentacdo ¢ na conformidade dos
documentos durante toda a sua existéncia, desde o0 momento em que sdo criados até
quando ndo s3o mais necessarios. O Gerenciamento de documento arquivistico
concentra-se na retengdo, seguranga e descarte de documentos arquivisticos que servem
como evidéncia das atividades comerciais. Enquanto o Document Controller esta
envolvido em todas as etapas da vida dos documentos, o Gerenciamento de documento
arquivistico entrard em agdo somente quando o documento se torna um "documento

arquivistico" e precisa ser arquivado com seguranca (Consepsys, 2023, p. 04, tradugdo
nossa).

O autor se respalda em dois pontos chaves para distin¢do das areas. O primeiro ponto tem
relacdo com o escopo. Segundo o autor, o Document Controller esta naturalmente relacionado aos
tipos de informacgdes que ndo estdo capturadas em documentos. A exemplo dessa teoria, sao citados

modelos 3D, gravagdes de conversas de audio ou até videos.
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Como segundo ponto de distin¢ao das areas, sio mencionadas as interfaces. De acordo com o
autor, ha menos contato da Gestao de Documentos com as pessoas envolvidas na criacdo e na revisao
dos documentos. Ao contrario dos Controladores de Documentos que, do ponto de vista do autor, sao
autores dos documentos por estarem envolvidos em cada etapa do processo de criagao do documento.
Desse modo:

As interfaces diarias dos profissionais de Controle de Documentos geralmente sdo autores
de documentos, engenheiros, clientes, fornecedores, revisores e aprovadores porque eles
estdo envolvidos em cada etapa do processo de producdo, revisdo, aprovacido e
distribui¢do de um documento. O gerenciamento de documento arquivistico tera menos
interagOes diarias com as pessoas envolvidas na criacdo e revisdo de documentos. Ele
definira, planejard e organizard o arquivamento e a categorizagdo adequados dos

documentos arquivisticos, mas podera interagir com os usuarios mais em nivel de sistemas
do que em nivel de interagdes pessoais (Consepsys, 2023, p. 04, tradugdo nossa).

Embora, como vimos acima, essas profissdes sejam diferentes, por sua natureza, para o autor,
fazem parte da mesma familia. Como tal, compartilham valores e caracteristicas comuns, quais sejam,
nos valores do controle de documentos temos Conformidade e Rastreabilidade. Esses valores sao
compartilhados com o gerenciamento de documentos, por isso, ¢ essencial que essas duas fungdes
trabalhem juntas e encontrem sinergias quando existem na mesma organizacao. Assim, processos e
valores ficam extremamente entrelacados no que diz respeito ao controle da documentagdo na Gestao
de Documentos, consequentemente na Gestao da Informagao. O profissional Document Controller é
o personagem com capacidade de consolidar esses processos e valores. E o agente da pratica dessa

consolidacdo, conforme ilustrado pela figura 06 abaixo.

Figura 06 - Integragdo do Document Control, Records Managent e Information Mangenment

DOCUMENT
CONTROL

RECORDS INFORMATION
MANAGEMENT =~ ~~ MANAGEMENT

& | =

Fonte: Adaptado de (Consepsys, 2023)
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Tomando por base esse contexto, nos parece, a principio, haver uma “lacuna” nas tradicionais
dindmicas dessas empresas. Algo que deve ser refletido sob o ponto de vista da Gestdo de
Documentos.

Ao fazer uma analise sobre a série de normas ISO 30300, como instrumento de governanga
informacional em organizacdes privadas, Costa (2021) nos chama a atengdo para a importancia da
aplicagdo das normas ISO. Essas normas, de acordo com Costa (2021, p. 2):

Podem desempenhar um importante papel nas organizacdes privadas onde atuam,
trazendo a questdo da gestdo arquivistica para niveis estratégicos [...] ¢ uma alternativa
de boas praticas. Os arquivistas devem estar preparados para atuarem em diferentes e
multiversos cendrios a partir das mudancgas e impactos pelos quais o mundo vem sendo
transformado. A digitalizacdo de todos os processos empresariais revela-se como um
verdadeiro desafio para esses profissionais. Nao seria diferente para os profissionais que
atuam nos servigos arquivisticos das organiza¢des privadas. Ha uma urgéncia de

atualizar, rever, e em alguns momentos até refazer planos e politicas de trabalho no que
tange aos servigos arquivisticos em organizagdes privadas.

O profissional “Document Controller” talvez seja um exemplo de como os profissionais que
atuam nos servigos arquivisticos nas organizagdes privadas deveriam se “atualizar” ou até “rever”
sua abrangéncia de atuacdo. Uma vez que os profissionais de Arquivo detém, teoricamente, bagagem
tedrica e técnica maior para fazer gestdo de documentos, e visto que as caracteristicas das atividades
desse profissional, como mencionamos, incluem, principalmente, fazer controle da documentagao, do
arquivamento, da revisdo, entre outras caracteristicas j& mencionadas acima. S3o caracteristicas de
atividades comuns e basicas dos profissionais formados em Arquivologia.

Entretanto, como citamos, outros profissionais de formagdes diversas tém atuado nessa
funcdo. A nossa proposta, diante desse cenario apresentado, ¢ examinar, de forma mais profunda, a
atuacao do profissional Document Controller e analisar como €, ou deveria ser, o espago de ocupacao
do profissional arquivista nessa fun¢do tdo importante nas empresas de engenharia.

A ideia ¢ entender se seria essa situagdo uma “lacuna” deixada pela Arquivologia, por nao
demonstrar interesse ou por uma falta de atualizacdo técnica por parte dos profissionais de Arquivo
nas empresas de engenharias. Sao discussdes que permeiam essa “lacuna” que nao pretendemos nos
estender nesse trabalho, porém queremos deixar claro que entendemos esse ponto como uma lacuna

a ser discutida.
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3.2 A ALTA DIRECAO E SUAS IMPLICACOES NO CONTEXTO DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Para a ABNT NBR ISO 9001:2015 (p. 12), o conceito de “Alta Diregao” ¢ "Pessoa ou grupo
de pessoas que lidera, gerencia e controla uma organizagio ao mais alto nivel". E ela que tem o poder
de delegar autoridade e prover recursos na organiza¢dao. Na verdade, sdo todos aqueles envolvidos
que dirigem e controlam a organizagao. Sao os lideres que, em todos os niveis, estabelecem uma
unidade de propdsito e direcionamento e criam condi¢des para que as pessoas estejam engajadas para
alcangar os objetivos da qualidade da organizagao.

Partindo do ponto de vista conceitual da defini¢do da Alta Direcdo, a relevancia para os
sistemas da Gestdo da Qualidade e Sistema da Gestiio de Documentos ganha um peso ainda maior. E
evidente que as agcdes e o comprometimento da Alta Gestdo e/ou das liderancgas refletem nas atividades,
nos processos € no sucesso da empresa ou da organizagao.

Sob o ponto de vista da gestdo documental, acreditamos que esse comprometimento tem um
diferencial consideravel para a eficacia e para a qualidade do fluxo documental nas empresas de
engenharia. Entendemos, dessa forma, quatro aspectos relacionados a lideranga: os processos de
melhoria continua; os processos de auditorias e, atrelado a esse ultimo; a responsabiliza¢ao por prestar
contas.

Sobre o primeiro aspecto, “processos de melhoria continua”, a importancia da sua
implementagdo estd nos amplos beneficios que isso pode ter. O processo de auditoria permite,
conforme Rosario, Mariz, e Andrade (2015), a “verificacdo do cumprimento de politicas, normas,
procedimentos e outros instrumentos normativos de uma organizacao relacionados as atividades de
gestao de documentos”. Desse modo, as autoras acreditam que “faz-se necessario incentivar a pratica
de auditoria na area de Arquivologia, que ¢ comum em outras 4reas, considerando-se que sua
aplicacdo pode impactar positivamente na melhoria dos servigos arquivisticos como um todo”.

A ABNTNBR ISO 9001 (2015, p. 13) deixa claro que o planejamento do SGQ nao € um evento
Ginico, ao contrario, é um processo continuo, como o nome ja diz. E a atividade recorrente para
aumentar o desempenho. Os planos evoluem a medida que a organizagao aprende e as circunstancias
mudam. Um plano leva em conta todas as atividades da qualidade da organizacdo. Ou seja, ¢ um
processo de melhoria que ndo para e que nasce ainda na fase de planejamento. As organizacdes de
sucesso tém um foco continuo na melhoria, como medir o desempenho e prover retroalimentagao
sobre o desempenho para as partes interessadas, como apropriado, pois aumenta as iniciativas de
melhoria. Isso ¢ essencial para uma organiza¢cdo manter os atuais niveis de desempenho, j& que reagir

as mudancas em suas condigdes internas e externas pode criar oportunidades.
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Historicamente, o ciclo PDCA, comumente utilizado nas organizacdes atualmente, tem sua
fundamentagdo, principalmente no Japao. De acordo com Daychoum (2012. p. 193- 194), William
Edwards Deming foi um dos precursores desse processo. Foi professor universitario, foi conferencista
e consultor norte-americano. Ficou conhecido ap6s seu trabalho no Japao pelo crédito recebido no
aumento da producio durante o periodo de 1938 a 19453 na Segunda Guerra Mundial.

Na iniciagdo da Arquivologia moderna, o periodo dos anos 50 foi de grande relevancia para
métodos que buscassem melhorias de cunho administrativo e racionais a serem trabalhados nas
empresas. Nesse periodo, por exemplo, a frente de sua época, Deming ensinava as Altas Dire¢des das
empresas como planejar o aumento da qualidade dos seus produtos. Ele fez uma contribui¢ao
significativa para que o Japao se tornasse o renomado desenvolvedor e produtor de inovagdes de alta
tecnologia e de qualidade (Daychoum, 2012, p. 193-194).

Deming ¢ tido como a personalidade nao nascida no Japao que maior impacto causou sobre o
sistema de negodcios e producao fabril japonés. Segundo Daychoum (2012. pp. 193- 194), o ciclo
PDCA, também conhecido como ciclo de Shewhart ou ciclo de Deming, foi introduzido no Japao
apos a Guerra. Foi idealizado por Shewhart, mas foi Deming que o divulgou e efetivamente a
aplicagdo. O ciclo de Deming tem por principio tornar mais claros e ageis os processos envolvidos na
execugdo da gestdo, como por exemplo na Gestdo da Qualidade, dividindo-a em quatro principais
passos.

Importante destacarmos que o processo do PDCA ¢ aplicado nas normas, principalmente nas
normas de sistemas de gestao e deve ser utilizado, pelo menos na teoria, em qualquer organizacao de
forma a garantir o sucesso dos negocios, independentemente das areas que serdo aplicadas ou dos
departamentos.

O PDCA iniciais de “Plan (planejar), Do (fazer), Check (checar ou verificar) e Action ou Act
(agir)” ¢ o método de gestdo que busca, através da melhoria continua, apoiar-se na resolu¢do dos
problemas e no controle dos processos. Neste sentido, Azambuja (1996, p. 79-81) nos traz uma

representacao grafica de defini¢des interessantes para entendermos a importancia deste método.

3 Foram publicados padrdes na 4rea da Qualidade e desenvolvidos Gréficos de Controle (Cartas). Neste periodo, William
Edwards Deming atuou como consultor de técnicas de amostragem. VALLS, Valéria Martin. Gestao da qualidade em
servicos de informacao no Brasil: estabelecimento de um modelo de referéncia baseado nas diretrizes da NBR ISO
9001. 2005. Tese (Doutorado em Ciéncia da Informagdo e Documentagdo) - Escola de Comunicagdes e Artes,
Universidade de Sao Paulo, Sao Paulo, 2005. doi:10.11606/T.27.2005.tde-30112005- 142031. p. 21. Acesso em: 2023-
10-03.
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Figura 07 - Ciclo PDCA
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Fonte: Adaptado de Azambuja (1996)

Na primeira etapa “planejar”, basicamente, sdo definidas as metas da atividade ou o processo
normalizado, assim como os métodos que possibilitardo alcancar as metas € 0s recursos necessarios
em func¢ao dessas metas e métodos.

Na etapa “executar”, estd definida a capacitagdo, ou seja, educagdo, treinamento, experiéncia,
formagao profissional e atributos pessoais; também o tratamento da motivagao do pessoal que executa
as atividades ou o processo normalizado, bem como o detalhamento dessa execugao.

Na etapa “verificar”, sdo verificados os resultados das atividades, acdes, passos, etapas ou
tarefas normalizadas. A utilizacdo de indicadores, especialmente de eficicia e eficiéncia, e as
respectivas medicdes € registros necessarios, sdo aspectos fundamentais a serem detalhados,
especialmente para os itens de verificacdo de controle em um processo para pontos onde a
rastreabilidade deve ser especificada.

J& na etapa “agir”, sdo realizadas ac¢les para corrigir ndo-conformidades, discrepancias,
deficiéncias ou problemas ocorridos; e preventivas, para bloquear ou eliminar a possibilidade de
ocorréncia de uma nao-conformidade, discrepancia, deficiéncia ou problema ja ocorrido ou ndo. As
acOes preventivas enfatizam o controle proativo das tendéncias ao longo do processo normalizado,
visando analisar e eliminar causas potenciais de nido-conformidades ou problemas. Ag¢des para
melhorias, reais ou potenciais, também podem ser tratadas e aprofundadas, especialmente aquelas
relacionadas com a tecnologia da informa¢do e com a inovagdo tecnologica em geral.

Os documentos arquivisticos, neste cenario, ttmuma importancia muito grande, pois precisam
ser controlados, afinal, como afirma Azambuja (1996), “a finalidade do controle de registros da
qualidade ¢ comprovar a qualidade requerida e a efetiva operagdo do sistema da Qualidade da

empresa”. Os registros proporcionam aos auditores as evidéncias objetivas necessarias para verificar
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se determinado requisito foi cumprido e se os elementos do Sistema da Qualidade estdo implantados,
ou seja, em que grau o sistema esta operacionalizado (Azambuja, 1996, p. 101).

Neste mesmo raciocinio, mas especificamente falando do SGPDA, (BUSTELO- RUESTA,
2012, p. 34), entende que “a verificagdo do cumprimento da conformidade do SGPDA faz-se com
base na ISO 30301 e supde a verificagdo de todos e cada um dos requisitos da norma mediante um
processo de auditoria”. Segundo a autora, “as auditorias t€ém como objetivo, mediante o exame da
documentagao e a observagao dos procedimentos, determinar se os requisitos sao cumpridos ou nao”.
E nesse contexto dos sistemas de gestdo que naturalmente se baseia o ciclo de melhoria e o resultado
das auditorias. Estes resultados podem ser: conformidades; ndo conformidades; pontos fracos; pontos
fortes, riscos e oportunidades.

Assim, temos as nao conformidades que sdo basicamente o ndo cumprimento de um dos
requisitos da norma 30301 e requerem uma agdo corretiva. Cada requisito da norma ¢ identificavel
porque contém a expressao verbal “deve” (Bustelo-Ruesta, 2012, p. 33).

J& as ndo conformidades sdo refletidas em um relatdrio da auditoria, que pode sugerir qual €
a agdo corretiva requerida ou deixar essa escolha nas maos da organizacdo. Cada ndo- conformidade
tem obrigatoriamente uma acdo corretiva, e essa agdo deve ser documentada e pode requerer até
auditoria extraordindria que confirme a eficdcia dela. Entretanto, a organizacdo ndo dever esperar
pela auditoria interna para ver as ndo conformidades. Se na andlise e avaliagdo de como funciona o
SGPDA* 6, detectam-se tendéncias adversas, ¢ aconselhavel que se atue logo € ndo se espere pela nio
conformidade (Bustelo-Ruesta, 2012, p. 33).

Do mesmo modo, a melhoria continua se consegue nao s6 com o inicio destas acdes, como
também com a revisdo e atualizagdo da politica e dos objetivos de gestdo documental e dos planos
para conseguir estes objetivos. Esta forma de atuagdo tem uma das suas representagdes graficas mais
conhecidas na roda de Deming, o PDCA, que mostramos no tdpico sobre a melhoria continua
(Bustelo-Ruesta, 2012, p. 33-34).

No que envolve a gestdo de documentos relacionados a Alta Gestdo, o terceiro aspecto
“responsabilizacao por prestar contas”, a professora Bustelo-Ruesta (2012, p. 6) afirma que:

Para a implementacdo de um sistema de gestdo 30300 ¢ imprescindivel a lideranga da
Alta direcdo e a participacdo de toda a organizag@o. Os responsaveis diretos da
implementacdo devem ter conhecimentos de gestdo documental, bem como de sistemas
de gestdo [...] independentemente do tipo de organizagdo, para implementar um SGPDA
30301 ¢ absolutamente imprescindivel o apoio da Alta direcdo. Se este apoio e

compromisso ndo existirem ¢ melhor desistir da implementagdo, uma vez que ndo se trata
apenas de uma formulagao teodrica, mas de um requisito obrigatério e demonstravel.

* E 0 mesmo que SGDA apresentado anteriormente.
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Essa responsabilizagdo e o compromisso que deve possuir a Alta Gestao, para Bustelo- Ruesta
(2012), j4 inicia no processo de criacdo da politica da empresa’. A politica é a base que “estabelece as
estratégias de gestdo documental e que atua como um marco de onde devem enquadrar-se os objetivos
de gestio documental”. E nesse documento que deve conter os principios do que deve ser avaliado e
formalmente aprovado. Essa formalizagdo coloca a Alta Gestdo numa posi¢do de participacao
necessariamente ativa. A Alta Gestdo se envolve na criacdo na fase de planejamento e nas revisdes
por causa do processo da melhoria. Ou seja, isso reduz consideravelmente a possibilidade de omissado
ou passividade por parte da Alta Gestao.

Entretanto, quando falamos de participacao da Alta Gestdo, tomando por base a norma ISO
9001:2015 e a ISO 30301, como mencionamos no conceito de Alta Gestdo, a responsabilidade nao ¢
algo centralizado. E na verdade, distribuida por todos os componentes que formam a Alta Gestio.
Cada um deve conhecer a sua responsabilidade do SGPDA, bem como a dos demais participantes. O

quadro 03 consolida os requisitos para a Alta gestao:

Quadro 03 - Requisitos para Alta Gestio
REQUISITOS ACAO DOCUMENTAGAO
A alta direcdo deve A alta diregdao deve N3o existe documentacao
demostrar o seu compreender e apoiar o especifica para demostrar
compromisso (5.1) SGPDA este compromisso

A alta direcdo deve
estabelecer uma politica de
gestdo documental (5.2)

A alta direcdo deve discutir e
aprovar as linhas estratégicas
incluidas num documento de
politica. Este documento
deve ser formalmente
aprovado e difundido em
todos os niveis da
organizagao

Documento de politica de
gestdo documental

A alta diregdo deve assegurar
que os papéis, as
responsabilidades e as
competéncias sdo definidos,
criados e comunicados em
toda a organizagdo e as
entidades ou individuos que
trabalham nela ou em seu
nome (5.3)

As responsabilidades e
competéncias devem ser
formalmente explicitadas,
conhecidas e assumidas por
todos

E muito frequente que se
incluam no documento de
politica de gestdo
documental, mas também
podem incluir-se na descrigdo
de postos de trabalho ou
qualquer outro instrumento
habitual da organizagao.

Fonte: Adaptado de Bustelo-Ruesta, 2012

5 Atribuicdo de papeis e responsabilidade, na politica, incluem as responsabilidades de determinados departamentos e
nomeia-se o gestor responsavel pelo SGPDA. Deve-se nomear o Chefe da Divisdo de Arquivos e Gestdo de Documentos,
o responsavel operacional do SGPDA (BUSTELO-RUESTA, 2012).
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A partir desses requisitos, nesse processo de continuidade, a Alta Direcdo por causa dos
processos estabelecidos estara sempre ativa. Entretanto, € preciso que se deixe claro que, como muito
bem destacado por Costa (2021, p. 02), “[...] o uso das normas ISO ¢ voluntario e as normas nao
cumprem um papel de lei ou ordenamento juridico. [...] E uma alternativa de boas praticas da Gestdo
de Documentos”. Ainda assim, podemos entender que uma vez SGPDA implementado, a
possibilidade de estagnacgdo ou passividade da Alta Gestdo torna- se quase nula.

O contexto mencionado nos traz uma reflexao sobre a Arquivologia e seus métodos aplicados
nas empresas de engenharia sem esse processo normatizado e/ou formalizado de continuidade. Nos
faz indagar se tal processo ndo seria uma lacuna a ser preenchida pela Arquivologia. Numa hipotese
de esse processo ser estabelecido como ferramenta metodologica para a Arquivologia, a abrangéncia
ou a ocupagao dos servigos arquivisticos seria ainda maior, ou, se formalmente estabelecido como
um processo integrado do ponto de vista da Gestdo de Documentos e Gestdo da Qualidade, a eficacia
e/ou qualidade das atividades de Gestdo da documentacgao talvez fosse ainda maior.

Hé também a questdo da relagdo da Alta Gestdo com as auditorias, esse processo deriva em
acoes que precisam ser trabalhadas porque ¢ um requisito de obrigacdo, ou seja, DEVE ter uma
resposta a essa acdo e, com isso, a Alta lideranga inevitavelmente precisa ser atuante e constante.

Assim o GUIA DEL USUARIO ISO 9001:2015 (p. 205) aponta que:

Uma auditoria € um “processo sistematico, independente e documentado para obter ter
evidéncias objetivas e avalia-las objetivamente a fim de determinar o grau em que os
critérios de auditoria sdo atendidos”. O objetivo das auditorias internas ¢ avaliar o
cumprimento dos requisitos da ISO 9001:2015, a adaptagdo e implementacdo das
politicas, procedimentos, instru¢des de trabalho da Organizagdo e a eficacia dos
processos para alcancar as metas definidas. [...] A norma exige que a organizagdo defina
um programa de auditoria, ou seja, “‘um conjunto de uma ou mais auditorias planejadas
para um periodo de tempo determinado e direcionado para um propodsito especifico”,
(tradug@o e grifos nossos).

Na préxima secdo, abordaremos os pontos de intercessao entre a gestdo de documentos

arquivisticos e a gestdo da qualidade.
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4 GESTAO DA QUALIDADE E GESTAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS:

PONTOS DE INTERCESSAO NOS NiVEIS MICRO E MACRO DA GESTAO

Ao discutir “Gestao da Qualidade em Arquivos”, os autores Flores e Silva (2011. p. 06) nos
chamam a ateng¢ao, ao afirmar que:

A pratica desse equilibrio entre gestdo de documentos ¢ gestdo da qualidade tem sido

apresentada na literatura arquivistica por meio de estudos e pesquisas sobre qualidade em

arquivos em seus varios aspectos. Alguns trabalhos mostram a importancia dos sistemas

de arquivos para a qualidade de organizacdes ¢ a utilizagdo da gestdo da informag@o para

o alcance dessa qualidade. Ainda que muitas empresas estejam a despertar para esta

questdo, estudos apontam a gestdo da informagéo arquivistica como fator essencial para
alcance da qualidade nas empresas.

Pela citacdo dos autores, como temos defendido neste livro, uma integragdo das areas de
Arquivo e Qualidade nos parece totalmente possivel. Se ha tal importancia da gestdo da informacao
arquivistica para a Qualidade nas empresas como tao essencial, assim como ha por parte da Qualidade
ferramentas e conceitos com contribui¢des para os sistemas de Arquivos, conclui-se que ambas as areas
podem atuar como 4areas complementares uma da outra, ou seja, ambas podem suprir lacunas
existentes uma da outra.

Para Flores e Silva (2011. p. 07), alguns termos tdo comuns, utilizados pela Gestdao de
Documentos, como “Planejamento, controle, direcdo, organizagdo e capacitagdo s3o termos
encontrados frequentemente nos sistemas de gestdo, nos programas, nos métodos e nas ferramentas
da qualidade”. Flores e Silva apud Moreno (2008) corroboram a ideia bésica surgida no nascimento
da Gestao de Documentos moderna, propagada ap6s a segunda Guerra, ou seja, uma gestdo com foco
na racionalizagdao dos documentos. Uma Gestao de Documentos busca economia e eficacia. Assim:

A gestao de documentos ¢ o trabalho de assegurar que a informagdo arquivistica seja
administrada com economia e eficacia; que seja recuperada, de forma 4gil e eficaz,
subsidiando as a¢des das organizagdes com decisdes esclarecidas, rapidas, seguras, que

permitam reduzir o fator de incertezas. A qualidade esta, portanto, intrinseca ao
conceito de gestido de documentos (Grifo nosso).

H4 ainda, dois pontos levantados por Flores e Silva (2011, p. 07) que legitimam a ideia de
entrelagcamentos entre essas duas areas, Gestdo de Documentos e Gestdo da Qualidade. O primeiro
ponto, pautado em Cardoso e Luz (2005, p. 52), traz a ideia de que “sem gestdo da informac¢ao, ndo
ha Gestao da Qualidade”, ou seja, para os autores, a relagdo existente entre a Gestao da Qualidade e
a Gestdo dos Arquivos apresenta padroes de gestdo arquivistica que podem ser utilizados para
otimizar a gestdo dos documentos arquivisticos da Qualidade. E o segundo ponto, referente as praticas
da Gestao da Qualidade nos Arquivos, traz a descrenga de que € possivel a implantagdo de um sistema

de Gestdo da Qualidade em uma organizagdo sem o envolvimento direto dos arquivos e dos
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arquivistas, independentemente do segmento dessa organiza¢do, mesmo na esfera publica ou privada.

Apesar das possiveis utilizacdes das diversas ferramentas da Gestdo da Qualidade no contexto
da Gestao de Documentos, entendemos que essas ferramentas, por si s6, nao sao suficientes como um
papel substitutivo dos servigos arquivisticos ou para se gerir a informagdo. Todas as ferramentas
precisam ser utilizadas de acordo com o problema que o momento traz, adequando-se 0 maximo
possivel aos requisitos metodoldgicos necessarios.

Entretanto, para melhor aproveitamento dessas ferramentas, trés aspectos sdo importantes ao
nosso ver. No primeiro aspecto, a maior parte dessas ferramentas pode ser utilizada paralelamente as
ferramentas arquivisticas. No segundo aspecto, muitas dessas ferramentas podem ser utilizadas antes
ou depois da utilizagdo das ferramentas arquivisticas. E no terceiro aspecto, essas ferramentas podem
ser utilizadas entrelacadas a outras ferramentas da Qualidade.

Sobre esse ultimo aspecto, Vergueiro (2002. p. 38), ao tratar sobre a utilizacdo das ferramentas
da Qualidade nesses ambientes de informagao, salienta que:

De uma maneira geral, as diversas ferramentas da qualidade sdo mais tuteis quando
utilizadas de forma cumulativa. O beneficio que delas pode ser retirado amplia-se de
maneira exponencial na medida em que sua combinagdo ¢ realizada de forma inteligente.
Assim, um processo de brainstorming pode ter como continuidade a elaboragdo de um
diagrama de causa-e-efeito, que por sua vez poderad originar a coleta de dados para a
elaboracdo de um grafico de Pareto ou um histograma, que tornardo possivel o melhor

entendimento dos problemas e¢ a proposicdo de solugdes mais viaveis. E assim
sucessivamente, até que a questdo seja solucionada a contento.

Essas ferramentas atuardo claramente como ferramentas de apoio para os profissionais da
informacao em suas respectivas organizacdes. Podem se tornar apoio tanto para as atividades mais
simples quanto para as atividades de planejamento dos servigos e dos processos de maneira geral.
Devem ser usadas de forma colaborativa entre os colaboradores envolvidos e de forma continua. Os
envolvidos nesse processo ndo se limitam apenas aos colaboradores iniciais da escala hierdrquica da
organizagdo, mas também, a participacdo da Alta Gestdo e dos especialistas da area em que o
problema venha a ser trabalhado (Vergueiro 2002, p. 38).

Nesse ultimo ponto mencionado acima, ressaltamos mais uma vez a importancia de uma
atuagdo ativa, e quando possivel, até proativa por parte dos gestores. Situacdo sine qua non para a
evolucdo dessa integracdo entre as areas que nos defendemos, ou seja, estamos falando de uma acao
conjunta. Aspecto que em nossa atuagao pratica tem mostrado certo distanciamento entre arquivistas
e Alta Gestao. Desse modo, prejudica-se o processo de uma boa Gestao da Informacao Arquivistica.

Sobre essa acdo conjunta, Vergueiro (2002, p. 38) corrobora ao dizer que:
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[...] é necessario mencionar que a implementacao das ferramentas no ambito da aplicagdo
da filosofia da qualidade em servicos de informagdo deve ser, em esséncia, integrativa.
Isto quer dizer que elas deverao colaborar para colocar todas as forgas internas e externas,
de que os servigos podem langar mdo, em uma atuagdo conjunta visando a melhoria
continua de produtos e servigos. Ao mesmo tempo, ¢ preciso também ter consciéncia de
que isto constitui, em si mesmo, um processo permanente, que jamais sera plenamente
atingido. E o que, em suma, esta subentendido pela expressdo melhoria continua.

Nesse sentido, defendido por Flores e Silva (2011, p. 13), espera-se que os gestores da
informacdo, assim como os profissionais arquivistas, conhegam tanto os pilares basicos que
promovem a Qualidade quanto os métodos atuais de gerenciamento. Ainda, espera-se a realizagdo de
um alinhamento dos processos e das ferramentas da Qualidade a sua exceléncia no conhecimento dos
instrumentos arquivisticos com objetivo ndo somente de satisfazer o usudrio, como também se

antecipar as suas demandas.

4.1 NIVEL MACRO DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO

Quando deduzimos que as areas da Gestdo da Qualidade e da Gestdo de Documentos podem
ter sua complementariedade e/ou integracao, fazemos isso por perceber que dois pontos sdo essenciais
nesse processo: o primeiro por saber que essas areas possuem, como ja mencionamos em secdes
anteriores, sistemas em seus respectivos processos de gestdo; o segundo ponto, por esses sistemas
serem adaptaveis ao serem trabalhados em conjunto.

E preciso ter o entendimento do conceito de Sistema para embasar nosso raciocinio e proposta.
Neste sentido, o conceito trazido por Oliveira apud Léllis e Queiroz (2021, p. 89) ¢ interessante por
ser: “[...] um conjunto de partes interagentes e interdependentes que, coletivamente, formam um todo
unitdrio com determinado objetivo e efetuam funcdo especifica”. Uma das caracteristicas
proeminentes do Sistema de Gestdo da Qualidade para nos € a sua qualidade de interagir com os
diversos conceitos, ambientes organizacionais, métodos e ferramentas. A interoperabilidade de um
Sistema de Qualidade, de maneira tdo natural, viabiliza, a priori, a integragdo com outros sistemas
facilmente. Por causa desse entendimento, do conceito de sistema, permite-se propor novas formas de
integracao entre outros sistemas, principalmente o Sistemas de Gestdo de Documentos.

Conforme ilustracao da figura 08 abaixo, temos um processo que, como nos Sistemas de
Gestao da Qualidade assim como no Sistema de Gestdo de Documentos, configura-se a ideia de

controle.
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Figura 08 - Sistema — conceito e componentes

Objetivos
Saidas N
A -
‘ Controle e
Entropia Avaliacio
Retroalimentacdo

Fonte: Adaptado de Léllis e Queiroz (2021, p. 50)

A dindmica de um Sistema, de forma resumida, de acordo com Léllis e Queiroz (2021, p. 50),
¢ sequenciado da seguinte forma:

Sobre os objetivos, a autora cita que ¢ a propria razdo de existéncia do sistema, ¢ a
finalidade para a qual este foi criado.

Sobre as Entradas do sistema, ¢ citado que essas fornecem ao sistema o material, a
informacao e a energia para operagao ou processo de transformagao.

O Processo de transformacido esta ligado a entrada, pois ¢ a funcdo que possibilita a
transformagao do insumo (entrada) em um produto, servigo ou resultado. O processo ¢ a maneira pela
qual os elementos componentes do sistema interagem, a fim de produzir as saidas desejadas.

Ponto essencial ¢ a Entropia, pois essa envolve o processo de alteragdo de um estado.
Segundo a autora, quanto maior o processo (de desinformac¢do?), maior serd a sua desordem. As
entropias sdo espontaneas, isso quer dizer que seguem principios da natureza. No ambito da
organizacao administrativa, existe a entropia negativa, que ¢ a defini¢do dada ao fendmeno por que
passa a empresa, companhia ou sistema que estd em processo de restabelecimento, ou seja, se
recuperando da desordem. A entropia negativa consiste na reversao da entropia, na saida do estagio
de bagunca e caos. De acordo com o principio da entropia, quanto maior a informag¢do, menor a
desordem.

As Saidas do sistema correspondem aos resultados do processo de transformacao.

As funcdes dos Controles e avaliagdes do sistema existem para verificar se as saidas estdo
coerentes com 0s objetivos estabelecidos. Para realizar o controle e a avaliagao de maneira adequada,
¢ necessaria uma medida de desempenho do sistema, o que ¢ chamada de Indicador/Padrao.

Ja a Retroalimentacio (ou realimentacio ou feedback) do sistema consiste em um processo
de comunicacdo que reage a cada entrada de insumo (ou informagdo), incorporando o resultado da

acao, isto ¢, resposta desencadeada por meio de nova informagao.
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Com isso, segundo Léllis e Queiroz (2021, p. 53), um sistema terd seu nivel de integracdo a
medida que os resultados da complexidade e da dindmica do funcionamento dos subsistemas para seu
bom gerenciamento. E para essa integracdo devem ser considerados trés niveis hierarquicos sobre
esse Sistema: o Sistema em si, como visto acima, os Subsistemas, como partes identificadas de forma
estruturada que integram o Sistema; e por ultimo, os Supersistemas (ou ecossistema) que ¢, na

verdade, o todo, conforme ilustracdo da figura 09 abaixo:

Figura 09 - Niveis do sistema
Ecosistema

Sistema

Subsistema

Subsistema

Fonte: Léllis e Queiroz (2021, p. 89)

Contudo, para que isso seja facilitado, sem perder de vista as caracteristicas dos requisitos
individuais dos sistemas, ¢ extremamente recomendavel a implementacdo do método de ‘Sistema
Integrado de Gestao’ (SIG), em outras palavras, um método para integrar os sistemas.

Assim, de acordo com a BSI (2006, p. 03), ha a especificacdo PAS 99:2006, inspirada no Guia
ISO 72:2001,' que significa Publicly Available Specification (Especificagio Disponivel
Publicamente). Ela traz um modelo simples para as organizagdes integrarem em uma Unica estrutura
todas as normas e especificacdes de sistemas de gestdo que as compdem. Busca-se, desse modo,
simplificar a implementagdo de varios sistemas ao mesmo tempo. A especificacdo PAS 99:2006 segue
a abordagem PDCA presente na maioria das normas sobre Sistemas de gestdo, e principalmente,
Gestao da Qualidade. Comumente esse modelo/método € utilizado para a integragao das normas ISO

9001, ISO 14001, ISO/IEC 27001, ISO 22000, ISO/IEC 20000 e OHSAS 18001.

! Guia ISO 72:2001 - Diretrizes para a justifica¢io e desenvolvimento de padrdes de sistemas de gestdo que era um guia
para elaboradores de normas. Guia ja retirado. Disponivel em: https://www.iso.org/standard/34142.html. Acesso em:
03/0UT/2023.
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A especificacdo PAS 99:2006 estd centrada na ideia de dar apoio as organizagdes a se
beneficiarem com a consolida¢do dos requisitos comuns de todas as normas, assim tornando essa
integragdo mais eficaz. Auxilia na identificagdo dos processos do Sistema de Gestdo Integrado,
determinando a sequéncia de interagdo dos processos, na determinagdo dos critérios € métodos a
serem utilizados para operagdo e controle. Enfim, disponibiliza recursos e informagdes para a
operagdo e controle; para o monitoramento, medi¢ao e andlise dos processos; e ainda, auxilia na
implementagao e agdes para o processo de melhoria continua definidas pela Alta dire¢ao (BSI, 2006,

p. 03).

Figura 10 - Modelo do Sistema Integrado de Gestdo — PAS 99

Requisitos
Gerais

Politica

Sistema
de Gestdo

Planejamento

Implementacao
El0peracaD

Fonte: Adaptado de Cicco (2006)

De acordo com BSI (2006, p. 03), a estrutura da especificagio PAS 99:2006 esta dividida

e subdividida da seguinte forma:

4.1 Requisitos gerais: Identificacdo dos processos do Sistema Integrado de Gestao; determinagdo da
sequéncia e interacao dos processos; determinagdo de critérios e métodos para operagdo e controle;
disponibilidade de recursos e informagao para operagdo e controle; monitorar, medir e analisar os

processos e implementar acdes para melhoria continua.

4.2 Politica do sistema de gestao: ¢ definida pela Alta dire¢do; € apropriada as atividades, aos
produtos e aos servicos; inclui compromisso em atender todos os requisitos relevantes; inclui o
compromisso em melhorar continuamente a efetividade do Sistema Integrado de Gestdo; providencia
estrutura para estabelecer e analisar criticamente os objetivos; comunica todos os envolvidos no

processo; € regularmente analisada para continua adequacao.
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4.3 Planejamento (4.3.1 Identificacdo e avaliagdo de aspectos, impactos e 1iScos):
Procedimento para identificacdo dos aspectos das atividades, produtos e servicos relevantes ao escopo
do Sistema Integrado de Gestao; procedimento para avaliar os riscos para a organizacao; determinar e
registrar os aspectos que teém ou podem ter um impacto significativo; assegurar que os aspectos
significativos sdo considerados quando do estabelecido, implementado e na aplicagao da manutencao

do Sistema Integrado de Gestao.

4.3 Planejamento (4.3.2 Identificacdo de requisitos legais e outros requisitos): Procedimento para
determinar os requisitos legais e outros relacionados com as atividades, produtos e servigos relevantes
ao escopo do Sistema Integrado de Gestao; assegurar que os aspectos significativos sdo considerados
quando do estabelecido, implementado e na aplicacio da manutencdo do Sistema Integrado de

Gestao.

4.3 Planejamento (4.3.3 Planejamento de contingéncias): Procedimento para identificar e responder
a qualquer evento ndo planejado, emergéncia potencial e desastre; prevencdo ou mitigacdo de

consequéncias de tais ocorréncias e considerar a continuidade da operagao.

4.3 Planejamento (4.3.4 Objetivos): Estabelece objetivos considerando os aspectos significantes,
requisitos legais, outros requisitos aplicdveis e seu compromisso com a melhoria continua; os
objetivos devem ser mensuraveis; deve-se estabelecer, implementar e manter programas para

atendimento dos objetivos.

4.3 Planejamento (4.3.4 Estrutura organizacional, fungdes, responsabilidades ¢ autoridades):
Representagdo da Alta direcdo; necessita identificar, documentar e comunicar as funcdes,
responsabilidades e autoridades aos envolvidos com Sistema Integrado de Gestdo e suas interrelagoes;

estrutura organizacional, fung¢des, responsabilidades e autoridades.

4.4 Implementaciao e Operacoes (4.4.1 Controle operacional): objetiva-se assegurar que as
operagdes ¢ associadas aos aspectos significativos sejam desenvolvidas sob condigdes controladas;
essas condi¢des devem assegurar o atendimento a Politica e aos objetivos da organizagdo, além de

requisitos aplicaveis.

4.4 Implementacio e Operacoes (4.4.2 Gestao de recursos): Competéncia das pessoas; avaliar a
eficacia das acdes desenvolvidas para garantir a competéncia; sensibilizagdo sobre a relevancia e
importancia das atividades; conscientizagdo sobre atendimento de objetivos; determinar recursos

de infraestrutura para atingir objetivos.
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4.4 Implementacio e Operacoes (4.4.3 Requisitos de documentacao): Escopo do Sistema Integrado
de Gestao; normas constituintes do Sistema Integrado de Gestdo; politicas e objetivos; manual do
Sistema Integrado de Gestdo; procedimentos e registros definidos pelas normas que compdem o
Sistema Integrado de Gestao e outros definidos pela organizagdo; procedimento documentado para
controlar os documentos do Sistema Integrado de Gestao; procedimento documentado para controlar

os registros do Sistema Integrado de Gestao.

4.4 Implementaciao e Operacoes (4.4.4 Comunicacao): Comunicacao interna em varios niveis da
organizacdo; recebimento, registro e resposta das comunicagdes relevantes das partes interessadas;
registro das decisdes sobre a comunicagdo com as partes interessadas externas; estabelecimento e

implementagao de métodos de comunicacao com partes interessadas externas.

4.5 Avaliacao do Desempenho (4.5.1 Medi¢do e monitoramento): implementar atividade de
monitoramento ¢ medi¢do para determinar a extensao na qual requisitos aplicaveis s3o atendidos;
registrar informacdo para rastrear o desempenho do controle operacional e para avaliar a

conformidade com os objetivos e a capacidade dos processos em atingir os resultados planejados.

4.5 Avaliacao do Desempenho (4.5.2 Avaliagdao de conformidade): Avaliagao periddica sobre o
atendimento de requisitos legais que sdo relevantes para o escopo do Sistema Integrado de Gestao;

registrar o resultado dessa avaliagdo.

4.5 Avaliaciao do Desempenho (4.5.3 Auditoria interna): Estabelecer e manter um programa de
auditorias baseado na significancia dos aspectos, risco, desempenho da organizagao e resultados de
auditorias anteriores; avaliar o atendimento do Sistema Integrado de Gestdo e das normas
constituintes; avaliar se o Sistema Integrado de Gestao esta corretamente estabelecido, implementado

e mantido com auditor, independente das funcdes auditadas.

4.5 Avaliacio do Desempenho (4.5.4 Tratamento de ndo-conformidades): Nao-conformidades

identificadas e a¢do para mitigar seu impacto.

4.6 Melhoria (4.6.1 Generalidades): Melhoria continua da efetividade do Sistema Integrado de

Gestao; definir responsabilidade e autoridade pelas a¢des de melhoria.

4.6 Melhoria (4.6.2 Acao corretiva, preventiva e de melhoria): Andlise critica das ndo-
conformidades reais e potenciais, incluido comentarios das partes interessadas; determinar a causa;
avaliar a necessidade de acdo em fungdo dos riscos encontrados; determinar € implementar acao

necessdria; registrar o resultado da a¢ao tomada; avaliar a eficacia da ag¢do tomada.
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4.7 Analise Critica Pela Direcao (4.7.1 Generalidades): A Alta dire¢do conduz a andlise critica em
intervalos planejados; tem proposito e assegura a continua adequagao, pertinéncia e efetividade; inclui
avaliacdo de oportunidades de melhoria do Sistema Integrado de Gestao e alteracdo da politica e

objetivos; mantem registros das andlises criticas.

4.7 Analise Critica Pela Direcdo (4.7.2 entradas): resultados de auditorias; realimentacdo de partes
interessadas; situacdo de agdes corretivas e preventivas, acompanhamento de acdes anteriores;
situagoes de mudancas relacionadas aos aspectos da organizacao de riscos associados; recomendagdes
para melhoria; dados e informag¢des do desempenho da organizagdo; resultados das avaliagdes das

ndo-conformidades legais e outros requisitos.

4.7 Analise Critica Pela Direcao (4.7.3 entradas): Registrar decisdes e agdes relacionadas a melhoria
da efetividade do Sistema Integrado de Gestdo; melhorias relacionadas aos requisitos das partes

interessadas; necessidade de recurso para melhorar o Sistema Integrado de Gestao e seus processos.

Nos quadros 04 e 05 abaixo temos exemplos de identificagao dos requisitos comuns nas

principais normas da Qualidade.

Quadro 04 - Requisitos comuns da Qualidade, Gestdo Ambiental, Gestdo da Seguranga eSaude no Trabalho.

ISO 9001 ISO 14001 OHSAS 18001
Requisitos da PAS 99 Qualidade Gestao Ambiental Seguranca e Satide
secdo se¢do secdo
4.1 Requisitos gerais 4.1 4.1 4.1
4.2 Politica do sistema de gestao 5.1,53 4.2 4.2
4.3 Planejamento 43 4.3
:;ij;g:f‘:ﬁ;:gfgseea;;:ifga" de 5.2,5.42,72.1,72.2 43.1 43.1
ﬁi}i :‘122?5‘:;‘5?0 a2k e 5.3(b), 7.2.1(c) 432 432
4.3.3 Planejamento de contingéncias 83 44.7 44.7
4.3.4 Objetivos 5.4.1 433 433
fesponsabilidades ¢ agoridades 55 441 441
4.4 Implementacio e operacio
4.4.1 Controle operacional 7 44.6 44.6
4.4.2 Gestao de recursos 6 44.1,442 44.1,44.2
4.4.3 Requisitos de documentagdo 42 444,445 454 444,445,453
4.4.4 Comunicaggo 5.5.3,7.2.3,5.3(d),5.5.1 443 443
4.5 Avaliacdo de desempenho
4.5.1 Medigdo e monitoramento 8.1 4.5.1 4.5.1
4.5.2 Avaliagdo de conformidade 824 452 4.5.1
4.5.3 Auditoria interna 822 4.5.5 454
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4.5.4 Tratamento de nao- conformidades 83 453 452
4.6 Melhoria

4.6.1 Generalidades 8.5.1 453 452
;giixjo corretiva, preventiva e de 8.52.8.53 453 452
4.7 Analise critica pela direcio

4.7.1 Generalidades 5.6.1 4.6 4.6
4.7.2 Entrada 5.6.2

4.7.3 Saida 5.6.3

Fonte: Adaptado de BSI (2006, p. 12)

Quadro 05 - Requisitos comuns da Gestdo de Servigos de TI, Seguranga da Informacéo e Seguranga de Alimentos.
ISO/IEC 20000

Especificaciio da Gestio ISO/IEC 27001 ISO 22000
Requisitos da PAS 99 A Seguranca da Seguranca de Alimentos
de Servicos de TI ~ ~ ~
~ Informacgio secdo secdo
se¢do
4.1 Requisitos gerais 3 4.1,4.2 4.1
4.2 Politica do sistema de gestio 3.1,44.1 5.1 5.1,5.2
4.3 Planejamento 4.1 4.2 53
e s e e 4.1(9), 4.2(d) 42 53,7.1,72,7.3,74
laspectos, impactos e riscos
4.3.2 Identif_igag:ﬁo de requisitos legais e 42.1 (b2) 793
outros requisitos
4.3.3 Planejamento de contingéncias 8.2 3.3,5.7,7.10,7.10.4
4.3.4 Objetivos 4.1(b), 5.0 422 7.5,7.6
4.3.5 Estrutura organizacional, fungoes, 42 429 5
responsabilidades e autoridades ) -
4.4 Implementacio e opera¢io
4.4.1 Controle operacional 4.2,6.0 422 7.7,7.8,7.9
4.4.2 Gestao de recursos 3.1,3.3 52.1,52.2 5.1,53,54,55,6.1,6.2
4.4.3 Requisitos de documentag@o 32 43 4.2
4.4.4 Comunicagdo 3.1(b), 7 4.2.4(c) 5.6
4.5 Avaliaciio de desempenho
4.5.1 Medigao e monitoramento 4.3 423 7.64,7.6.5,83
4.5.2 Avaliacdo de conformidade 4.3 423 8.4.3
4.5.3 Auditoria interna 43 6 8.4.1
4.5.4 Tratamento de ndo- conformidades 4.3 424 7.6.5,7.10
4.6 Melhoria
4.6.1 Generalidades 44 424,81 8.1,8.5
4.6.2 A?‘éo corretiva, preventiva e de 4.2.4(b),8.2,83 82,83 3
imelhoria
4.7 Analise critica pela direcao
4.7.1 Generalidades 3.1(g) 7.1 5.8,85.2
4.7.2 Entrada 7.2 5.8.2
4.7.3 Saida 7.3 5.8.3

Fonte: Adaptado de (BSI, 2006, p. 13)

Abaixo, graficamente ilustrado pela figura 11, um exemplo hipotético da integracdo de

sistemas, incluindo Sistema de Gestao de Documentos.
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Figura 11 - Requisitos Comuns

Requisitos Requisitos Requisitos
especificos especificos especificos
para para para

A S Q

Requisitos Comuns

¥

Requisitos Comuns PAS 99

Fonte: Adaptado de BSI (2006, p. 04)
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Figura 12 - Ilustragdo de como o PDCA e os requisitos comuns se mesclam para proporcionar aestrutura geral do sistema

de gestéo.
I
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4.4.3 Requisitos de documentagio
4.4.4 Comunicacio

Fonte: Adaptado de (BSI, 2006, p. 05)

Para facilitar a implementagdo desse sistema, pode-se utilizar uma Lista de Verificagdo como
forma de conduzir o processo. Essa lista de verificacdo destina-se a ser usada por organizagdes que
procuram implementacdo de um sistema de gestdo integrado pela primeira vez ou por aqueles que
atualmente t€ém um Sistema de Gestao Integrado e gostariam de utilizar o PAS 99 como estrutura para
seus sistemas de gestdo.

Segue abaixo, para a simples ilustragdo, um modelo da Lista de Verificagdo, sugerido pela

especificagdo PAS 99:2006 comumente utilizada para quem implementa esse modelo.
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ACTION LEVEL OF

REQUIREMENT ANSWER REQUIRED/ BY WHOM BY WHEN COMPLIANCE
COMMENT

Full

None Partial

4.1.1

Have you agreed with all interested parties concerned what the scopeof the
integrated management system is going to be?

(Note: that the integrated management system does not only have to
includeexternal standards and specifications; you may have some internal ones
that could be included too.)

Will it be the whole or part of the organization?

Who and what will the integrated management system cover?

What management systems standards/specifications will be used?

|
|
|
|
4.1.2
|

Having agreed the scope of the integrated management system, who and how is
the integrated management system going to be established, implemented and
maintained in accordance with PAS 99 and the management systems
standards/specifications used?

4.1.3

a) In line with the scope of the integrated management system, have the processes
needed for the implementation, operation and maintenance of the integrated
management system been identified and also are these processes throughout the
organization? (This means that ALL parts of the organization that are within the
scope of the operations should be included. i.e. accounts, marketing, HR etc as
they are part of the organization that is providing products and services to the
customer.)

4.1.3
b) Have you determined the sequence and interaction of the processes mentioned in
4.1.3.

a) and how can these processes be integrated to streamline the management system?

¢) Have you determined what criteria and methods are required to ensure that the
processes are effective?
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4.1.3
d) Have you determined what resources and information will be required to:

1. Implement the processes for the integrated management system?

2. Communicate what you are doing with the integrated management system
processes?

(This is a not a one man project! It will need to be a team approach, so resources
to help with the implementation will be required.).

4.1.3
¢) How will you monitor measure and analyse the integrated management system
processes?

How will the results of this analysis be used to improve the integrated management
system?

4.2
Is there an integrated management system policy?

This should include the policies of all the management systems/specifications used
in the integrated management system. Ref. Annex A Para A1 of PAS 99.

4.3.1
a) Have the aspects of your activities been identified within the scope of the
integrated management system?

4.3.1
b) Have the risks that can have a significant impact on meeting the policies and
objectives of the organization been identified?

4.3.2

Have all the legal requirements been identified for the scope of the integrated
management system?

(These should take into account the requirements of the standards/specification used for
the Integrated Management System.)

4.3.3

Has contingency planning for the organization for dealing with unplanned events,
potential emergencies and/or disasters been addressed and have plans been put in
place to deal with the consequences of such disasters happening?
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4.34

Have measurable objectives for the integrated management system been
established and agreed?

(The objectives should take into account the significant aspects and impacts
together with any legal requirements.)

4.3.5.1
Has a management representative/s for the integrated management system been
appointed?

4.3.5.2
Have the roles, responsibilities and authorities for the integrated management system
been documented and communicated to those that need to know?

4.4.1

Have the operations that are associated with the significant aspects (See 4.3.1) been
identified and are these to be carried out under specified conditions so that they
meet the organizations policies, objectives and legal requirements?

4.4.2.1
Are the people who are working within and are associated with the integrated
management system competent for the tasks they have to carry out?

4.4.2.2

a) Where action has been taken to ensure staff are competent, has this been
evaluated for its effectiveness. (This should be reviewed approximately one month
after the action has been taken, giving the person concerned a chance to see if the
new skills acquired work.)

b) Are staff who are working within the integrated management system aware of
the relevance and importance of their contribution to the integrated management
system?

4.4.3.1
Does the integrated management system documentation include:

a) The scope of the integrated management system and the standards/specifications
used?

b) Policies and objectives?

¢) An integrated management system manual covering the main elements processes
and procedures related to the integrated management system?
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d) The procedures and records from the relevant standards/ specifications used in the
integrated management system?

e) Documents that are necessary for the effective planning, operation and control of the
processes of the integrated management system?

4.4.3.2
Do the procedures for the control of the integrated management system include:

a) Approval of documents?

b) Review and updating of documents?

¢) The identification of the current revision status?

d) Ensuring that documents are available at the point of use?

¢) Documents that are legible and identifiable?

f) Control over documents from external origins?

g) Adequate identification of obsolete documents that are still in use?

4.4.3.4

Have you identified which records from all the management systems
standards/specifications are needed to ensure there is evidence to show the effective
operation of the integrated management system?

4.4.3.5
Is there a procedure that details how records are maintained and retrieved etc?

4.4.4.1
Are there arrangements to:

a) Internally communicate the integrated management system?

b) Deal with communications from interested parties?

4.4.4.2
Are there arrangements for making decisions for communicating with external
interested parties?

4.4.4.3
What are the methods for communicating with external interested parties?
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4.5.1

What monitoring and measurements are carried out to ensure that the requirements of
the integrated management system are being met? (Are the processes ensuring that
objectives and policies are being achieved?)

4.5.2
Are evaluations carried out of the legal and other requirements applicable to your
company processes and activities?

4.5.3.1
Are the integrated management system internal auditscarried out to ensure:

a) The integrated management system conforms to the management system's
standards/specifications?

b) That the integrated management system has been properly implemented and
maintained?

4.5.3.2
Are the audits based upon the aspects, impacts and risks to the integrated management
system?

4.53.3

Do the audit arrangements cover the scope, frequency, methodologies and
competencies for conducting integrated management system audits and the way in
which they are reported?

4.53.4
Are the auditors qualified/trained to conduct multi-disciplined integrated
management system audits?

4.54
Are there defined methods for identifying, correcting and assessing the impact of
non- conformities of the integrated management system?

4.6.1.1

Are there arrangements for the continual improvement of the integrated
management system through the use of the integrated management system policy,
objectives, audit results etc?

4.6.1.2
Has the responsibility and authority for the improvement of the integrated
management system been defined?
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4.6.2
Is there a process to:

a) Review non-conformities both actual and potential?

Determine the causes of non-conformities both actual and potential?

Evaluate any actions needed to ensure that non-conformities do not occur or recur.

d) Take any action needed?

e) Review the effectiveness of the actions taken to ensure action is appropriate to the
risks encountered?

4.7.1.1

Are management reviews of the integrated management system carried out by top
management at planned intervals to determine the suitability, adequacy and
effectiveness of the integrated management system?

4.7.1.2
Do the management reviews assess opportunities for improvement that include taking
into account policies and objectives?

4.7.1.3
Are records kept of the management reviews?

4.7.2
Does the management review assess and ensure all those items mentioned in this
requirement are taken into account?

4.7.3
Does the output of the management reviews carried out take all those items
mentioned in this requirement into account?

Notes on management reviews:

o [t is recommended, if possible, to have the management review as part of a board
meeting. This review should be of a strategic nature and act as a pointer to where
the organization should be going in the future.

e An integrated management system should be taking into account the whole
organization and its activities in consultation with interested parties and
therefore is the responsibility of the CEO and their board.

Fonte: Adaptado de BSI (2006, p. 04)
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4.1.1 Nivel macro, filosofia gerencial como modelo de integraciao

No sentido de integrar os servigos e produtos de informacao a Qualidade, Vergueiro (2002, p.
47) nos apresenta “filosofia gerencial”, que incorpora diversas proposi¢des desenvolvida sob o
aspecto da Qualidade dos servigos. Na filosofia, o enfoque das necessidades passa a ser o cliente. O
cliente passa a ser o centro dos processos, portanto, passa a ser visto como agente definidor e ndo s
como agente modificador. Em outras palavras, segundo o autor, criam-se mecanismos de
comunicacdo de duas direcdes, com um fluxo continuo de informagdo vindo do cliente para a
organizacao e da organizacao para o cliente.

O fluxo de informacao do cliente para a organizagao ¢ parte do aperfeicoamento dos processos
para melhor atender as necessidades dos clientes. No sentido inverso, portanto, no fluxo da
organizag¢do para o cliente, o conhecimento das necessidades dos clientes ¢ que define os processos
que serdo utilizados e aperfeigoados. Os resultados dos fluxos tém possibilidades de serem os mesmos
ou semelhantes (Vergueiro, 2002).

Com isso, temos mais um modelo de esfera macro que mostra que os servigos da Gestao da
Qualidade e da Gestdo de Documentos sdo possiveis de serem integrados. Contudo, como
mencionamos em varios momentos anteriores deste trabalho, a implementacdo dos servicos da
Qualidade pode ndo ter sucesso, se ndo obtiver fundamentado em dois pontos. O primeiro no
comprometimento da Alta Gestdo, e o segundo ponto, na participacdo coletiva da organizagdo
(Vergueiro, 2002, p. 47).

[...] é importante também salientar que qualquer caminho escolhido para a
implementagdo da Qualidade em servigos de informacdo, como alias, em qualquer tipo
de servigo, ird depender fortemente do comprometimento da administragao superior. O
ideal, nesse sentido, seria que a cupula da organiza¢do na qual o servi¢o de informagao
esta inserido desencadeasse o processo de qualidade e nele inserisse as questdes ligadas
ao fornecimento ¢ obtengdo de informagao. [...] A iniciativa na dire¢do da inser¢do da
qualidade nos servigos de informagao tera maiores chances de sucesso se vier a originar-

se no ambito da geréncia do servigo, em um processo dindmico e participativo de forma
a obter o apoio de toda a equipe.

Infelizmente, nem sempre essa iniciativa ocorre por parte da Alta Gestdo. Normalmente essas
iniciativas acontecem via gestores das areas que prestam servicos de informagdo' que tentam

convencer a Alta Gestdo de que seu programa de Gestdo ¢ importante para a organizacao.

! Neste trabalho, entenda-se “Servicos de Informag¢iio” como: Atividade destinada a identificagdo, & aquisi¢do, ao
processamento e a transmissdo de informagdo e ao seu fornecimento, se configurando como todo processo de auxilio ao
usuario na busca de informagao ou na satisfagdo de suas necessidades informacionais. ROZADOS, H. B. F. A informagao
cientifica e tecnologica e os servigos de informagdo. Informagao & Sociedade: Estudos, v. 16 n. ° 2006, n. 1, 2006.
Disponivel em: http://hdl.handle.net/20.500.11959/brapci/91409. Acesso em: 09 out. 2023.
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J& o segundo ponto, referente a participacao coletiva da organizagdo, Vergueiro (2002, p. 47)
destaca que:
[...] um ponto que ndo pode ter sua importancia minimizada diz respeito a participacao
de toda a equipe no esfor¢o para implementacdo das propostas da qualidade. Neste
sentido, um ambiente onde a qualidade se transforma em condi¢des essencial para a
realizacdo do trabalho s6 pode ser atingido por intermédio do trabalho em equipe. A
qualidade ndo serd jamais atingida por meio de esforcos isolados. Assim, possibilitar que
o grupo de funciondrios do servico de informacio de maneira integrada,

compartilhando responsabilidade, deve ser a preocupacdo inicial de qualquer processo
de melhoria.

A implementacdo da Gestdo Qualidade tem papel essencial nos processos, produtos e servigos
de informagdo sob diversas formas de estratégias. Na filosofia gerencial se tem uma caracteristica
diferencial que ¢ uma agdo conjunta que, ao nosso ver, trata-se grosso modo, de trabalhar a cultura das
atividades e dos processos nas diversas camadas hierdrquicas da organizacdo, portanto, todos,
independentemente do cargo, tém sua parcela de contribuig¢@o no processo continuo da Gestdo. Ou seja,
a filosofia gerencial parte da ideia de que uma equipe devidamente motivada estara aberta a incorporar
em suas rotinas nova filosofia de trabalho, consequentemente, ird alterar a cultura organizacional.
Uma vez dotada essa ideia, temos uma distribui¢do de responsabilidades das atividades e dos processos
(Vergueiro, 2002, p. 51).

Ou seja, sob a esfera mais macro sdo possiveis de integragdes, tanto a filosofia gerencial como
o Sistema Integrado de Gestdo e ambas preconizam a necessidade de integra¢ao da Qualidade com os
servigos de informacao, sob o ponto de vista de atuagdo conjunta: gestores das suas respectivas areas,
participacao ativa da Alta Gestdo, participacdo da Organiza¢dao como um todo e sempre trabalhando
em um processo continuo integrado.

Entendemos que sob a esfera mais micro, no possivel processo de integracdo das areas da
Gestdo da Qualidade e Gestdo de Documentos, as ferramentas de ambas as areas sdo
fundamentais e sdo a porta de entrada para a implementagdo do Sistema Integrado de Gestao, assim
como para a filosofia gerencial.

A execugdo dessas ferramentas fica na responsabilidade dos gestores para que a execugado e
atuagdo ativa leve ao sucesso desse processo. Sobre isso Vergueiro (2002, p. 51-52) afirma que:

Dentro dessa proposta, sera essencial contar com o engajamento da geréncia, de quem
deverdo se originar as propostas iniciais € o planejamento para que os objetivos sejam
atingidos, pois, afinal, a qualidade no se atinge por acaso, mas ¢ resultado de planos
definidos e uma persistente atividade de implementacdo. Dessa forma, o papel da
geréncia dos servigos de informacdo na consecugdo desse objetivo nunca podera ter sua
importancia minimizada. A geréncia cabera, entre outras coisas, definir as ferramentas
que serdo mais uteis ao processo de gestido da qualidade em servigos de informagéo, bem

como garantir que todos os membros da equipe compreendam seu funcionamento e
aprendam a utiliza-las de forma apropriada.
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Faz-se importante destacar que ha varias divisdes e até subdivisdes das ferramentas voltadas
para as areas da Gestao da Qualidade assim como da Gestdo de Documentos. De acordo com Vergueiro
(2002, pp. 51-52), alguns autores costumam diferenciar em dois grupos, ferramentas basicas e
ferramentas complementares. O primeiro grupo ferramentas “constituidas por aqueles instrumentos
que visam especificamente auxiliar o profissional na andlise de problemas”, tendo como segundo
grupo as ferramentas complementares englobando todas aquelas que servem como apoio para a
utilizacao do primeiro grupo.

Hé ainda, segundo o autor, a preferéncia em dividir as ferramentas em estratégicas
(administrativas) e estatisticas (quantitativas). No primeiro grupo - estratégicas, estariam aquelas
ferramentas utilizadas para gerar ideias, classificar fendmenos ou dados, estabelecer prioridade,
definir encaminhamentos, investigar a causa de problemas e entender os diferentes processos
envolvidos na producdo ou nos servigos. Ja no segundo grupo - estatisticas, estdo aquelas ferramentas
utilizadas para medir o desempenho e expor dados de diferentes formas, buscando evidenciar
informacgdes basicas para a tomada de decisdo em relagdo a melhoria da qualidade (Vergueiro, 2002,
p. 52).

A discussdo deste trabalho propde analisar uma possivel integracdo entre essas duas areas,
Gestao da Qualidade e Gestdo de Documentos no cotidiano das organizagdes. Assim, a se¢ao abaixo
se dedica a apresentar ferramentas da Qualidade que podem ser utilizadas no meio arquivistico com

qualidade e eficacia.

4.1.2 Nivel micro: Ferramentas da Qualidade no contexto arquivistico

Conforme mencionado anteriormente, propomos em nosso trabalho analisar uma possivel
integracdo entre essas duas areas, Arquivologia, a partir da Gestdo de Documentos, e Gestdo da
Qualidade no cotidiano das organizagdes. Assim, a se¢do abaixo destaca algumas das ferramentas da
Qualidade que, ao nosso ver, sdo totalmente passiveis de serem utilizadas no meio arquivistico com
muita qualidade e eficacia. Exemplificaremos a aplicacdo dessas ferramentas a fim de que se possa

ajudar o leitor a visualizar de forma pratica muitas teorias mencionadas até¢ aqui.

4.1.2.1 Kaizen

O primeiro exemplo de ferramenta util para a Arquivologia ¢ a metodologia Kaizen. De acordo
com Daychoum (2012, p. 197-198), Kaizen ¢ uma palavra de origem japonesa com o significado de
Melhoria Continua. Nos anos 50, os japoneses retomaram as ideias da administra¢do classica de
Taylor e criaram o conceito de Kaizen, que significa aprimoramento continuo. E um conceito que

exprime filosofia de vida oriental que visa o bem ndo somente da empresa como do homem que
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trabalha nela. As empresas sdo municiadas com ferramentas para se organizarem e buscarem sempre
resultados melhores. Partindo do principio de que o tempo ¢ o melhor indicador isolado de
competitividade, para eliminar os desperdicios, ¢ sempre possivel fazer melhor e sempre ¢ possivel
fazer alguma melhoria ao que ja tenha sido implantado. Esse conceito traz em consequéncia resultados
de melhorias quantitativas e qualitativas, portanto lucro. Esse conceito ¢ utilizado no sistema de
producdo da Toyota. Seu conceito corresponde a uma politica e a uma cultura.

e Politica: conjunto de valores definidos como verdade que servirdo de orientagdo para o

comportamento de um determinado grupo de pessoas.
e Cultura: conjunto de valores ja incorporados pelo grupo e que pode ser observado pelo seu

comportamento natural (Daychoum, 2012, p. 197).

Dessa forma, temos, na pratica das organizac¢des, que a Alta administragdo da organizagio
assume os valores do Kaizen de melhoria continua como parte da Politica da Qualidade. Com isso,
institui uma série de atividades para a promog¢ao dos valores adotados e a disponibilizagdo dos recursos
necessarios a todas as atividades, dando abertura para adocao de programas e técnicas da Qualidade
como o PDCA Daychoum (2012, p. 198).

Nesse conceito de Kaizen, os funcionarios passam a incorporar praticas de melhoria continua
aplicadas no dia a dia. Isso gera, consequentemente, melhoria de desempenho nos processos,
satisfacdo dos clientes, qualidade de vida na organizacdo, seguranca e bom ambiente de trabalho. O
Kaizen promove a melhoria através da eliminacdo de problemas identificados nos processos
correntes. A ideia ¢ a de que todos participem do processo de melhoria continua.

Desse modo, para implementacao desse conceito normalmente ¢ seguido um roteiro:

1.° selecionar um processo da organizagao;

2.° estudar e documentar todo o processo;

3.° buscar maneiras de melhorar o processo;

4.° desenhar/desenvolver um processo melhor; 5.° implementar o processo novo;
6.° avaliar os resultados;

7.° documentar os resultados;

8. repetir esse processo de maneira continua (Daychoum, 2012, pp. 198-199)

GESTAO DE DOCUMENTOS E A GESTAO DA QUALIDADE

Reflexdes sobre a atuacdo dos arquivistas como document controllers em empresas de engenharia




4.1.2.2 Diagrama de Ishikawa

Outra ferramenta muito utilizada na area da Qualidade é o Diagrama de Ishikawa,? proposto
pelo engenheiro Kaoru Ishikawa em 1943, permite a percepgao das relagdes entre causas e efeitos
que intervém em qualquer processo. O diagrama de causa e efeito ¢ uma ferramenta usada para
analisar criteriosamente e expor as relagdes entre um determinado efeito (como por exemplo variagdes
de uma caracteristica da qualidade) e suas causas potenciais.

As varias causas em potencial sdo organizadas em categorias principais e subcategorias,
de maneira que seu formato se assemelhe a um esqueleto de peixe. Por isso, ser conhecido também
como Diagrama Espinha-de-Peixe. Um diagrama de causa e efeito ¢ usado para analisar relagdes de
causa e efeito, comunicar relagdes de causa e efeito, facilitar a resolucdo de problemas do sintoma
para a causa, até a solugdo. Ishikawa observou que, embora nem todos os problemas pudessem ser
resolvidos por essas ferramentas, ao menos 95% poderiam ser, e que qualquer trabalhador fabril
poderia efetivamente utiliza-las (Daychoum 2012, pp. 197-198).

Todos os tipos de problemas podem ser classificados como sendo de quatro tipos diferentes:
método, matéria-prima e/ou materiais, mao de obra e/ou pessoas € maquinas e/ou equipamentos,
porém ha autores que entendem os tipos ambiente e medidas como essenciais também. Pontuaremos
abaixo:

e Método: basicamente estd relacionado a padronizagdo de processos e metodologias de
trabalho. Neste caso, podem ser considerados critérios de priorizagdo e execucdo de tarefas,
métodos de registro, consulta de informacdes ou adequagao do planejamento para a capacidade
de execucao;

e Matéria-prima e/ou materiais: Em sintese, sdo materiais ou matéria-prima utilizados no
processo, cujo resultado € o efeito avaliado. Neste caso, pode ser a conformidade de matéria-
prima dos materiais de comunicag@o, assim como outros materiais ndo automatizados.

e Maio de obra e/ou pessoas: Para este ponto, aspectos de causa sao considerados fatores de
mao de obra, como a ndo adequacdo do nivel de aprendizagem e a qualificacdo de salarios,
beneficios, nivel de satisfagdo, comunicagao ¢ outros fatores relacionados aos colaboradores
da empresa e que necessariamente podem influenciar o efeito avaliado.

e Maquinas: S3o os equipamentos para o trabalho, por exemplo, computadores, maquinas
automatizadas, estado de manutencao desses equipamentos, assim como outros equipamentos

usados no processo que possam estar defeituosos.

2 Também conhecido como: Diagrama Espinha de Peixe, Diagrama de Causa e Efeito € Diagrama. Daychoum, Merhi. 40
+ 8 Ferramentas e Técnicas de Gerenciamento. — Editora Brasport - Rio de Janeiro-RJ - 4 edi¢do: 2012. p. 200
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e Ambiente: Sdo principalmente questdes relacionadas a saude e a seguranca no trabalho dos
colaboradores e das pessoas relacionadas.

e Medidas: tem relagdo com o controle de qualidade e com a mensuragdo de indicadores
de desempenho, com instrumentos de medi¢do, assim como com outros fatores quantitativos

e qualitativos.

Os procedimentos para elaboragdo de um diagrama de causa e efeito ¢ descrito por Léllis e
Queiroz (2021, p. 89), cujo primeiro passo ¢ identificar o feito/problema. Neste sentido, segundo o
autor, a equipe devera identificar, de forma objetiva, o problema que venha a ser analisado, ou seja,
o feito/problema. O segundo fica por conta de determinar o item a ser controlado. Assim, segundo
Léllis e Queiroz (2021, p. 89), desenhar a “espinha de peixe” e escrever, no lado direto, portanto, “na
cabecga” do peixe”, o problema em questdo. Ja o terceiro passo, como na figura 13, s3o as defini¢des
das causas primarias. A ideia ¢ fazer uma espinha dorsal, as espinhas primdrias, ndo esquecendo de
colocar um retdngulo nas extremidades nas “espinhas primdrias” e, partir dai, colocar o referido

problema. Por fim, responder a pergunta: quais as causas que, provavelmente, provocaram este efeito?

Figura 13 - Diagrama de causa e efeito mostrando o primeiro nivel de causas

Metodo Equipamentos Pessoas
> EFEITO
Ambiente Materiais Medigao

Fonte: Léllis e Queiroz (2021, p. 90)

J& como quarto passo, no sentido de identificar as causas secundarias que afetam as causas
primarias, colocam-se as espinhas secundarias e, para algumas situagdes, até espinhas terciarias.
Como quinto passo, através da observacao, indicam-se as possiveis hipoteses que se aproximam mais
do problema. No sexto passo, certificamo-nos de que ndo foi esquecido nada, fazendo uma revisao do
que ja foi feito, utilizando da pergunta: “esta causa, realmente, responde ao problema”? Assim,
faremos essa revisao. Tendo como sétimo e ultimo passo, ¢ feito juntamente com a equipe uma analise

mais detalhada das caracteristicas do problema (L¢llis e Queiroz, 2021, pp. 89-91).
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Abaixo elaboramos uma situacao hipotética para fazer uma ilustragdo da aplicagdo do método
Diagrama de Ishikawa (figura 14) para uma situagao possivel dentro do ambiente arquivistico. Uma

situacdo de baixa produtividade e qualidade no processo de digitalizacdo e impressdo em um Acervo.

Figura 14 - Diagrama de Ishikawa — Causa e Efeito

Treinamento periodico dos Melhorar 0 método de Oneragao da folha de
auxiliares de arquivo. digitalizagdo otimizando pagamento das horas a mais

processos. trabalhadas para compensacdo
Monitoramento por amostra de forma Revisar e substituir apenas os Ocupagdo maior do espao no
continua dz produg3o. documentos que ficaram com servidor.

Daixa qualidade na rede
Troca da marca das folha A4 utilizadas POt 35 resmas de folhas Ad em Desperdicio de folhas por causa
estufas por causa da umidade. da qualidade de imprasso ruim,

Equipamento mal configurado, falha Baixa produtividade e qualidade Atraso no cronograma do
manual no processo de digitalizacdo e baixa (nitidez) no processo de projeto,
qualidade do material de consumo, digitalizagdo e impressdo,
Solicitar 30 setor de compras um novo Diminuir a temperatura das salas Travamento dos programas
&Quipamento mais modemno que d& Para N30 SUPETaQUECET 05 utilizados impactando em paradas
maior produtividade. equipamentos (processadores). constantes & na produgdo.

- » — >
Monitoramento periodico das Solicitac3o imediata da equipe de Solicitagio de compra de um
configuragdes dos Tl para reconfiguragso dos novo software.
sistemas/programas utilizados, sistamas,

Fonte: Elaborado pelos autores

4.1.2.3 Brainstorming

Conceitualmente, na tradugdo do seu vocabulo como “tempestade de ideias”, o chamado
Brainstorming, segundo Léllis e Queiroz (2021, p. 76), € um processo no qual se conduz a geragao
de ideias, a alternativas, solugdes etc. acerca de um determinado tema em estudo, com a participagao
daqueles que compdem um grupo de trabalho. E usado para identificar possiveis solugdes para
problemas e oportunidades em potencial para a melhoria da qualidade. O intuito ¢ fazer as pessoas
envolvidas emitirem suas opinioes.

Existem dois tipos de brainstorming: o oral e o escrito. O escrito também ¢ conhecido como
Brainwriting. O brainstorming oral ¢ feito mediante a colocagdo do problema para o grupo, de modo
que “todos” possam contribuir com suas ideias para se solucionar o problema. O Brainwriting ¢
iniciado com o problema sendo exposto para o grupo. Em seguida, poderao ser feitas perguntas e
distribuidas por pequenos pedagos de papel com adesivos em uma das bordas, para que ali sejam

colocadas as sugestdes propostas. Sua maior vantagem ¢ a participagdo integral do grupo.
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O brainstorming pode ser estruturado e ndo-estruturado. O brainstorming estruturado ¢
realizado obedecendo-se a uma certa ordem. Quando as pessoas estiverem reunidas em circulo, por
exemplo, pode-se adotar o sentido horario, ou anti-horario. Aquele que nao tiver ideias passara a vez.
Este modo de trabalho exige uma exposi¢ao maior dos participantes, induzindo- os a contribuir para
o resultado da reunido.

O brainstorming ndo-estruturado permite a manifestacdo aleatéria das pessoas. Por esse
motivo, aquele que conduz a reunido devera estar atento para que os “mais falantes” nao venham a
sufocar os mais timidos. Todos devem ter a mesma oportunidade de expressar suas ideias.

Para o método, segundo Longo (2011), ha duas fases envolvidas — a primeira fase que ¢ de
geracdo, em que o facilitador repassa as diretrizes ¢ o objetivo da sessdo de brainstorming e os
membros da equipe elaboram uma relagdo das ideias. Neste caso, o objetivo € gerar 0 maior nimero
possivel de ideias. Como ponto de partida, algumas perguntas do tipo “por qué”, “como” ou “o qué”
podem facilitar o processo.

A segunda fase, que ¢ de esclarecimento, ocorre quando a equipe analisa a lista de ideias para
certificar-se de que cada um entendeu todas as ideias. A avaliacdo destas ideias ¢ feita depois de
terminada a sessdo de brainstorming. Por exemplo:

Como podemos diminuir o numero de falhas operacionais no processo de digitaliza¢do

de um documento?

1. Quais as formas possiveis de agilizarmos a produg¢do da digitalizagdo sem perder a
qualidade das imagens?
2. O que podemos fazer para trazer um atendimento de qualidade para o cliente ao solicitar um

servigo de digitalizagcdo de urgéncia?

De forma mais detalhada, alguns critérios sdo definidos para o brainstorming: identificar o
facilitador; estabelecer claramente o objetivo do brainstorming; sequencialmente cada membro da
equipe apresenta uma Unica ideia por vez; quando possivel, membros da equipe trabalham sobre as
ideias dos outros membros; neste estagio, as ideias ndo sao criticadas, nem discutidas; as ideias sdo
registradas onde todos os membros da equipe possam vé-las; o processo continua até que nao haja mais

geracdo de ideias; ao final, todas as ideias sdo criticadas para maior esclarecimento.

4.1.2.4 Fluxograma
E um tipo de diagrama definido como uma representagio esquematica de um processo. Por
meio de graficos, ilustra-se, de forma descomplicada e objetiva, a transicdo de informagdes entre os

elementos que compdem este processo. Com ele, € possivel compreender de forma rapida e facil o
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percurso ou caminho percorrido por certo elemento, como por exemplo, um documento através dos
vérios departamentos da organizagdo, assim como o tratamento que cada um vai dando. E importante,
na simplificacdo e racionalizacdo do trabalho, permitir a compreensao e a posterior otimizacao dos
processos desenvolvidos em cada departamento ou area da organizagdo. Sdo, na pratica, a
representacdo dos passos necessarios para a execucao de um processo qualquer (Daychoum, 2012, p.
57).

Segundo Léllis e Queiroz (2021, p. 80), os tipos de fluxogramas mais conhecidos sdo:
fluxograma de cima para baixo, fluxograma detalhado, diagrama de fluxo de trabalho, mapa de
distribuicdo, fluxo do processo produtivo, diagrama de blocos, fluxograma do processamento de
dados.

O fluxograma evidencia graficamente, de acordo com Léllis e Queiroz (2021, p. 80), os
movimentos de dispersdo de recursos materiais € humanos, ajudando a otimizar e a simplificar o
trabalho; padronizar a representar métodos e procedimentos administrativos; promover a descri¢ao
dos métodos administrativos com maior rapidez; facilitar a leitura e o entendimento do que esta sendo
representado; facilitar a localizacdo e a identificacdo dos aspecto importantes; facilita a flexibilizagao
dos processos; e permitir de modo geral um melhor grau de analise.

O fluxograma oferece aos membros da equipe pontos de referéncia comuns e uma linguagem
padrdo, como no exemplo do quadro 06, sobre um processo ou projeto existente, facilitando o trabalho
a ser executado. Constitui uma representacdo ampla dos ciclos relativos ao retrabalho, de falhas e de

acoes desnecessarias ou até mesmo a obsolescéncia do processo, no todo ou em partes (Lé&llis e

Queiroz, 2021, p. 80).

Quadro 06 - Simbolos mais utilizados de fluxograma

Geralmente usa-se uma ELIPSE para indicar o inicio e o fim do fluxo.

No RETANGULO normalmente s&o inseridas as agées.

O LOSANGO usualmente representa questdes alternativas.

A SETA frequentemente é usada para indicar o sentido do fluxo.

1e00

Fonte: Daychoum (2012, p. 60)
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O fluxograma apresentado no quadro 07, mais abaixo, descreve as rotinas de uma empresa de

Engenharia e seu principal fluxo documental.

4.1.2.55w+2H
A ferramenta chamada de SW + 2H consiste basicamente em fazer perguntas no sentido de
obter as informacdes primordiais que servirdo de apoio ao planejamento de uma forma geral. Dessa
forma, hd questionamentos que conduzem o planejamento para que nao subsistam duvidas sobre o
que deve ser feito, por que deve ser feito, como deve ser feito, quando deve ser feito e quem sao as
pessoas responsaveis pela sua execucgdo. Essa ferramenta se mostra bem eficaz para varias areas de
conhecimento, principalmente por causa do seu nivel de detalhamento, pode ser aplicada no
desenvolvimento de um plano de agdo, facilita no controle, na padroniza¢dao e no treinamentos. A
terminologia SW2H tem origem nos termos da lingua inglesa What, Who, Why, Where, When, How,
How Much/How Many (Daychoum, 2012, p. 62; Léllis e Queiroz, 2021, p. 92-94).
o What? O que sera feito? (Etapa/Ag¢oes);
e Who? Quem realizara as tarefas/agdes? (Responsabilidades);
e When? Quando cada uma das tarefas/a¢des devera ser executada? (Tempo);
e Where? Onde cada tarefa/acdo serd executada? (Onde);
e Why? Por que deve ser executada a tarefa ou a a¢ao? (Justificativa)
e How? Como devera ser realizada cada tarefa/acdo? (Método); e por ultimo,
o How/Many - How/Much? Quantos/Quanto custard cada etapa do projeto? (Custo)
(Daychoum, 2012, p.116-120; Léllis e Queiroz, 2021, pp. 92-94).
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Quadro 07 - Fluxo documental numa empresa de Engenharia.

PLANEJAMENTO ENGENHEIRO/PROJETISTA SUPERVISOR COORDENADOR DO PROJETO
Inicio do
Fluxo
4 Sim I Nio
ARQUIVO TECNICO

-
im v Nao

£

Daychoum (2012, pp. 99) chama a atengdo para algo que entendemos como importante em

Fonte: Elaborado pelos autores

relagdo a utilizagao dos fluxogramas. Segundo o autor, essa ferramenta, integrada ao apoio do Método
5W2H, ferramenta que mencionaremos abaixo, pode ser utilizada de maneira satisfatoria numa
possivel andlise de um processo organizacional. Dessa forma, pode-se, depois de representado
graficamente o processo pelo fluxograma, sugerir algumas perguntas utilizando o Método SW2H,

conforme quadro 08 abaixo:

Quadro 08 - Analise do Fluxograma pelo Método SW2H
Analise do Fluxograma pelo Método 5W2H

What? O gue e feito nessa fase do projeto?

Who? Quem executaria essa fase do projeto?

When? Quando esta fase do processor deveria ser feita?
Where? Onde esta fase do processo deveria ser ferta?
Why? Por que esta fase do processo é necessaria?
How? Como esta fase esta sendo executada?
:x;:z::; Quanto tempo dura essa fase do processo?

Fonte: Adaptado de Daychoum (2012, p. 59)
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4.1.2.6 Folha de Verificagao

As Folhas de Verificagdo sdo tabelas ou planilhas usadas para facilitar a coleta e andlise de
dados. Muito utilizada pela Qualidade, principalmente nas empresas de engenharia, o seu uso
economiza tempo, eliminando o trabalho de desenhar figuras ou escrever nimeros repetitivos. Além
disso, elas evitam comprometer a analise dos dados. Serve para a observacdo sistematica de
fendmenos, permitindo uma visualizagdo da existéncia dos diversos fatores envolvidos e seus padrdes
de comportamento. A ideia basica das listas € agrupar os fatos em classes.

Geralmente sdo quatro as listas de verificagdo: Lista de Verificagdo da Existéncia de
Determinadas Condigdes — geralmente a resposta final que nos interessa é do tipo SIM/NAO; Lista
de Verifica¢ao de Contagem de Quantidades — neste tipo de lista, além de verificarmos a existéncia
ou ndo das condi¢des exigidas, interessa-nos saber as quantidades ou frequéncias com que aparecem;
Lista de Verificagdao de Classificacdo de Medidas — neste tipo de lista, verificamos o modo de
distribuicao de caracteristicas mensuraveis; Lista de Verificacdo de Localizagdo de Defeitos — esta
lista serve para estudarmos a localiza¢do de defeitos ou de determinadas caracteristicas em corpos ou
objetos definidos, com a finalidade de percebermos algum padrdo de ocorréncia (Daychoum, 2012,
p. 207-209).

Ao utilizarmos a técnica da folha de verificagdo, deseja-se obter dados baseados em
observagdes amostrais para definicdo de um modelo. Essa técnica € o ponto de partida na maioria dos
ciclos de solugdo de problemas, portanto, ¢ uma ferramenta de facil compreensdo que mostra a
frequéncia com que certos eventos ocorrem.

Assim, algumas etapas e caracteristicas, segundo Longo (2011, p. 04), sdo importantes para o
uso eficaz dessa ferramenta, como destacado abaixo:

e Deve ser aplicado de forma sistematica, coletando dados para obter um quadro claro dos fatos;

e Seu método consiste em determinar o objetivo especifico para a coleta destes dados (as
questoes a serem dirigidas);

e Deve-se identificar os dados requeridos para atingir o objetivo (dirigir as questoes);

e Deve-se determinar como os dados serdo analisados e por quem (ferramentas estatisticas);

e Deve-se elaborar um formulario para registrar os dados;

e Deve-se prover espaco para registrar as informagdes sobre quem coletou os dados, onde,
quando e como os dados foram coletados;

e Deve-se testar previamente o formuldario, coletando e registrando alguns dados;

e Deve-se analisar criticamente e corrigir o formulario, se necessario.
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No quadro 09, abaixo, criamos um exemplo de folha de verificagdo numa hipotética situagao

de baixa produtividade-qualidade no processo de digitalizagdo e impressao em um Acervo:

Quadro 09 - Modelo de folha de verificagdo

EFEITO PAGINAS | PAGINAS | COPIAS | COPIASNAO | PAGINASFORA |TOTAIS
CAUSA | FALTANTES | RASGADAS| BORRADAS NITIDAS DE SEQUENCIA
dquinas 56 32 81 3 12 mn
pregadas
[Umidade 2 0 5 14 0
21
Toner 6 9 15 25 17 7
Condigdes 3 1 6 4 18
s 3
|das originais
Outros 0 0 0 0 0 0
(especificar)
Total 337

4.1.2.7 58

Fonte: Adaptado de Léllis e Queiroz (2021, p. 92)

Sobre a ferramenta 58S, Léllis e Queiroz (2021, pp. 92-94) nos mostram, na pratica, o passo a

passo para aplicacdo de tal ferramenta, ilustrando com um exemplo factivel para o ambiente

arquivistico. Como primeiro passo, afixar no quadro uma cartolina com o formulario do Plano de

A¢do e anotar a meta. O segundo passo consiste em distribuir “post-if” € pedir que cada um anote

sugestdes de contramedidas ou agdes. Terceiro passo, recolher os “post-it” contendo sugestdes,

soluciona-los, por consenso, ¢ afixa-los na cartolina. Como quarto e ultimo passo, completar as

demais colunas do Plano de A¢do. Segue abaixo um modelo de um plano de a¢ao ilustrado por Léllis

e Queiroz (2021, pp. 92-94) para aplicagdo da ferramenta 5S em um setor de protocolo.
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PLANO DE ACAO:

SETOR i : A
NOME DA i e IMPLANTACAO DO ESTABELECIDO i
EMPRESA piacdlk PROGRAMA SSNO EM: 29,07.2021 Bk
: PROTOCOLO | ‘
ACOES RESPONSAVEL" PRAZO" LOCAL | JUSTIFICATIVA = PROCEDIMENT CUSTO
(WHAT) (WHO) (WHEN) = (WHERE) (WHY) 0 (HOW) (HOW MUCH)
. e Fotografando ou |
Registro da Chefe do Setor— REg'f“m{ 0 eapen Silmando o local
S 09.08.21 Protocolo | do ambiente antes : -
situagdo atual Ana Paula / i antes da
da implantagdo. . ’
) implantagdo. | i
Convocando, via
grupo de WhatsApp,
; redes sociais e
Comunicagdo os Arivists Informar os s
colabores do AR 19.08.21 Protocolo | integrantes do setor ! -
Marco Antonio ressaltando a
setor sobre o evento. .
importancia do 3§
para o setor
1 especifico.
| . S o bl A —
Nivelar os .
T e Realizando oficina S
Treinamento dos Professor - 30,0821 e e (‘Onhe“{nf'"h%‘ de (4 horas sobre Enire K3 400,00
) RGN Auditorio necessarios d P e RS 600,00
colaboradores Pedro Afonso 31.08.21 ; i 38, com especialista .
implantagdo dos ; reais.
na drea.
Sensos,
Pefinicdio das Dividir trabalho e
\ o Chefe do Setor— responsabilidade Em reunioes com
| responsaveis por 01.09.21 Protocolo PRI ; -
; Ana Paula necessarios a tados os envolvidos.
cada drea : i
implantagdo.
Adquirindo o kit de
limpeza (flanela,
Preparagdo do Bitooiiiids domitio Sala de Viahilizar a saco de lixo, Entre RS 150,00
material B s | 01.09.21 . implantagdo vassoura, produtos e RS 380,00
i - Frida Reunido \ i i
necessario do 38. de higienizagao, reais.
caixas de arquivo
\ etc,),
Instruindo a equipe
para implantagio
Definigtio do de cada drea do
it Organizar o 1" protocolo, dividindo
 planejamento do Estagidri ; s
sty stagidrio de pertodo de trabatho, definindo
1 periodo de i 02.09.21 Protocolo : ; -
‘ . « | Administragdo - Juca. implantagdo drea de descarte,
implantagao (Dia
S do 38, preparando as
inicial) it
copias de
fluxograma de cada
%
"~ Iniciando os 3
oot iios Melhorar o iniciais. Senso de
it Todos 03.09.21 Protocolo ambiente de utilizagdo, -
38 iniciais ¥
trabalho. organizacio e
limpeza,
. Comparar o aspecto | Fotografando ou
Re‘.g' g e Chefe do Setor— do ambiente antese | filmando o local
situa¢do 10.09.21 Protocolo : 3 -
i Ana Paula depois da depois da
‘ P implantagdo. implantagao,

Fonte: Léllis e Queiroz (2021, p. 94)
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4.1.2.8 Matriz GUT
Conforme observado anteriormente, as decisdes sao tomadas com base no que os documentos
de arquivo fornecem. Uma vez se obtendo dados incorretos, a tomada de decisdo podera ser
comprometida (ABNT NBR ISO 30300:2016). Dessa forma, entendemos também que os documentos
de arquivo bem geridos e classificados podem dar clareza para a Alta Gestdo na tomada de decisdo. E
como processo complementar, temos mais uma ferramenta cuja pretensdo ¢ tratar os problemas de
acordo com as prioridades, indicando quando ha vérias atividades a serem feitas e qual a atividade
que requer maior prioridade. Trata-se, portanto, da Matriz GUT. Essa ferramenta, segundo Daychoum
(2012, p. 89), leva em consideragdo trés graus de necessidade de cada problema, a Gravidade, a
Urgéncia e a Tendéncia:
e Gravidade: impacto do problema sobre as coisas, pessoas, resultados, processos ou
organizagoes ¢ efeitos que surgirdo em longo prazo, caso o problema ndo seja resolvido;
e Urgéncia: relagdo com o tempo disponivel ou necessario para resolver o problema;
e Tendéncia: potencial de crescimento do problema, avaliagdo da tendéncia de crescimento,

reducdo ou desaparecimento do problema.

Quadro 10 - Matriz GUT

G U T
PONTOS i
Cons G:;:lq;.i:::e nada Urgéncia Prazo para | Tendéncia Proporciio CxUxT
€4 } tomada de decisio do problema no futuro L
for feito
O fui = . 5 da for feito, 3XSx5=125
.s prejuizos omu £ necessdria uma aco e nada for .n 0 ) x5x )
5 dificuldades s3o imediata agravamento da situacio {pontuacdo
extremamente graves. ’ serd imediato. maxima)
4 Muito graves. Com alguma urgéneia. | Vai piorar em curto prazo. | 4x4x 4 =064
3 Graves. O mais cedo possivel. I ST IJx3Ix3i=27
prazo.
2 Pouco graves. Pode esperar um pouco. |Vai piorar em longo prazo. | 2x2x2=8§
. . Ixlxl=1
. - NEo vai piorar ou pode até .
5 vidade. N ) i
1 em gravidade do tem pressa melhorar. (umce:
pontuagio)

Fonte: Adaptado de Daychoum (2012, p. 90)
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Assim, de acordo com Daychoum (2012, p. 90), na coluna de pontos mencionada no exemplo
do quadro 10 acima, a pontuagdo de 1 a 5, para cada dimensao da matriz, permite classificar em ordem
decrescente de pontos os problemas a serem abordados na melhoria do processo. Este tipo de analise
deve ser feito pelo grupo de melhoria com responsaveis pelo processo, de forma a se estabelecer a
melhor priorizagcdo dos problemas e agdes. Ou seja, hierarquizar os graus dos problemas. Como a
maior parte das ferramentas da Qualidade, essa € uma ferramenta extremamente adaptavel para maior
parte dos contextos das organizagdes dentro dos seus respectivos setores. Em uma tarefa que nao se
sabe por onde comecar, hierarquizar os graus dos problemas a serem resolvidos pode ser uma bussola
interessante do ponto de vista do planejamento.

As etapas a seguir, mencionadas por Léllis e Queiroz (2021, p. 96), é a recomendacdo de como
se trabalhar com a Matriz GUT.

Como primeiro passo, busca-se identificar e definir o processo ou assunto que se quer
trabalhar. J4 o segundo passo consiste em elencar todas as atividades que podem compor o processo
ou assunto em questdo. O terceiro passo € pontuar, de 1 a 5, as respectivas dimensdes como grau de
gravidade, de urgéncia e de tendéncia de cada atividade que compde o processo ou o assunto em
pauta. O quarto passo ¢ efetuar o somatdrio de pontos de cada atividade, seguindo o ja pontuado nos
critérios. No quinto passo, identificar a prioridade, classificando em ordem decrescente de pontos os
problemas a serem abordados na melhoria do processo, para, consequentemente, partir para agao.
Este tipo de andlise, segundo o autor, deve ser feito pelo grupo de melhoria, responséavel pelo
processo, de forma a se estabelecer a priorizagdo dos problemas e agdes.

Pautado em Daychoum (2008) e Léllis e Queiroz (2021, p. 96), apresenta-se uma Matriz GUT
exemplificando (no quadro 11) a aplicacdo num contexto arquivistico em um hipotético setor de

protocolo.
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Quadro 11 - Matriz GUT aplicada num contexto arquivistico

MATRIZ GUT

PROCESSO: Defini¢ao de prioridades e agio sobre as demandas do Setor de Protocolo

ATIVIDADES G| U (S GxUxT PRIORIDADE
Contactar responsavel de TI para diagnosticar
equipamento defeituoso. X Sl 100 2

Colaborador em licenca médica — Tomar providéncias
para redimensionar o volume de documentos e nio atrasar

i s 5 5 125 1
Efetuar tremamento com o pessoal do setor. 4 3 3 36 4
Marcar reunido presencial com toda a equipe. 5 3 5 75 3
Desenvolver manual operacional dos processos

administrativos e arquivisticos do setor. 3 3 1 9 5

Fonte: Léllis e Queiroz (2021, p. 97)

4.1.2.9 Matriz de Prioridade

Outra ferramenta da Qualidade que se mostra bem T1til a Gestdo de Documentos e ao seu
contexto ¢ a Matriz de prioridade. Estabelecer o que ¢ prioridade, seja com relacdo aos valores seja
com relagdo ao tempo, impacta diretamente nas questdes financeiras que as instituigdes vivenciam.
Assim, a Matriz de prioridade ¢ uma ferramenta muito ttil em diversos contextos.

Todavia, Daychoum (2012, p. 90) nos chama a aten¢do para o fato de que “ndo adianta se
esforgar, fazer mais e melhor e ter uma atitude positiva se o caminho esta errado. A direcdo ¢ mais
importante do que a velocidade”. Por isso, de acordo com o autor, a ideia consiste em fazer uma
relacdo entre a Importancia (Valor) do assunto e a sua Urgéncia (Tempo). Através do cruzamento
dessas informagdes, podemos obter, de forma direta, a agdo recomendada para o tratamento de cada

questao, definindo as prioridades, como no exemplo do quadro 12.
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Quadro 12 - Matriz de Prioridades

MATRIZ DE

PRIORIDADES MAIS IMPORTANTE =~ MENOS IMPORTANTE

MAIS URGENTE 1 FOCAR 2DELEGAR

MENOS URGENTE JPLANEJAR 4 DESCARTAR

Fonte: Daychoum (2012, p. 90). Adaptado pelos autores

Portanto, as defini¢des de mais ou menos urgéncia e mais ou menos importancia, segundo

Léllis e Queiroz (2021, p. 97), ficam da seguinte forma:

QUADRANTE 1 — Mais Urgente + Mais Importante = FOCAR
e C(rises;

e Projetos, reunides e preparativos com prazos rigorosos.

QUADRANTE 2 — Mais Urgente + Menos Importante = DELEGAR

Relatérios ndo estratégicos;

Correspondéncia sem importancia;

Questdes menores de outras pessoas;

Controle operacionais.

QUADRANTE 3 — Menos Urgente + Mais Importante = PLANEJAR
¢ Identificagdo de novas oportunidades;

e Desenvolvimento de relacionamentos e parcerias.

QUADRANTE 4 — Menos Urgente + Menos Importante = DESCARTAR
e Trivialidades;
e Tarefas supérfluas;

e E-mails, redes sociais e grupos de WhatsApp particulares e sem conexdo direta com as

atividades.
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Para que possamos visualizar dentro de um contexto arquivistico, criamos uma situacao
hipotética de um setor de digitalizacdo de documentos dentro de uma empresa onde empregamos,
através da matriz de prioridades, cada situacao no processo que se encaixaria em cada quadrante de

importancia.

1
2
AR Higieniz:gi?;lz{évia dos i
et Digitalizagdo e microfilmagem
3 B
Y D et PLANEJAR ‘
MENOS URGENTE : DESC:}R'TA.R
Arquivamento e armazenagem | Descarte de copias impresas
dos documentos. recebidas.

Fonte: Adaptado de Daychoum (2012, p. 99).

4.1.2.10 Matriz de Eisenhower

A Matriz de Eisenhower ¢ basicamente uma ferramenta de gerenciamento de tempo que
hierarquiza a classificagdo das demandas/tarefas em quatro categorias diferentes. Objetiva-se com
essa matriz ranquear as tarefas com base na urgéncia e na importancia.

Criada por um general e ex-presidente americano Dwight Eisenhower, de 1953 a 1960, essa
ferramenta categoriza as atividades que precisam ser executadas fazendo uma triagem com base em
dois principais critérios: urgéncia e importancia para, dessa forma, evitar que se perca tempo com
tarefas consideradas menos importantes que, consequentemente, trara maiores indices de
produtividade. A ideia é que se tenha maior velocidade na tomada de decisdes pautado na razdo,
promovendo maior clareza nas tarefas.

Segundo Léllis e Queiroz (2021, p. 99), a Matriz de Eisenhower deve seguir o seguinte roteiro
de prioridades:

a) Desenhar um quadro contendo quatro quadrantes, conforme quadro 13 ilustrado abaixo.
b) Definir as tarefas que sdo importantes e urgentes.

¢) Definir as tarefas importantes e ndo urgentes.
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Quadro 13 - Matriz de Eisenhower

E importante, nao urgente. E importante e urgente.
DECIDA QUANDO VOCE VAI FACA IMEDIATAMENTE
FAZER
Nao e importante nem urgente. Urgente, mas nao é importante.
FACA MAIS TARDE DELEGUE PARA OUTRA PESSOA

Fonte: Adaptado de Daychoum (2012, p. 99)

Tanto a Matriz de Prioridades quanto a matriz Eisenhower podem ser trabalhadas em conjunto

com a Matriz GUT.

4.1.2.11 Matriz de Riscos (Matriz de Probabilidade e Impacto)

Os riscos sdo analisados basicamente através de duas variaveis: Probabilidade e Impacto, ou
seja, a Probabilidade de ocorrer e a possibilidade de ocorréncia. A razdo do numero de chances pela
qual um evento de risco pode acontecer (ou ndo acontecer) pela soma das chances do acontecimento
(ou ndo acontecimento). Seu Impacto pode ser positivo ou negativo nos objetivos planejados por
causa da ocorréncia de determinado evento de risco (Daychoum, 2012, p. 293).

Portanto, os aspectos que apresentam um alto risco devem ser gerenciados primeiro. Existem
muitas maneiras de avaliar os riscos € uma dessas maneiras € através da Matriz de Riscos (Matriz de
Probabilidade e Impacto). Essa metodologia pode ser aplicada nas organizagdes que operam em
setores de alto risco ou situagdes de alto risco. Pode ser usada como uma abordagem de primeira
analise de risco. Todos os aspectos significativos devem estar sujeitos a alguma forma de controle do
sistema de gestao. Além disso, os aspectos mais significativos também devem ser objeto de programas
de melhoria para ajudar a organizagao a reduzir seus riscos (BSI, 2006, p. 09-10).

Assim, deve-se, nesse método, fazer as perguntas para cada processo:

a) Qual aspecto poderia dar errado?
b) Qual seria o efeito (impacto) se tudo desse errado?

¢) Qual ¢ a probabilidade de isso acontecer?
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As respostas combinadas fornecem uma medida de risco. Se um evento for bastante provavel
e o efeito for sério, entdo o risco ¢ alto e algo precisa ser feito sobre isso imediatamente —
possivelmente interromper o processo ou, por exemplo, no contexto arquivistico, até mesmo evacuar
0 arquivo.

Se o risco for moderado, algo ainda precisa ser feito, mas ndo com o mesmo grau de urgéncia.
Se o evento for improvavel e o impacto insignificante, entdo o risco ¢ algo que a organizagdo
provavelmente sentira que pode viver com este determinado evento (BSI, 2006, p. 09-10).

Ainda dentro do nosso contexto arquivistico, poderiamos exemplificar (como no exemplo do
quadro 14) com situagdes diversas de risco como enchente em um Arquivo, impacto dos fatores

ambientais® em um acervo, entre outras situagdes.

Quadro 14 - Matriz de Riscos

Muito Nioéprovavel | Raramente |De vez em quando Ocorre
improvivel que ocorra ocorTe ocorre regularmente

Sem efeito

Efeito msignificante

Efeito pequeno

Efeito considerivel

Efeito grande
Efeito muito grande
, , Risco elevado, sio necessdrios controles de
Legenda Risco toleravel. fiscos

Fonte: Adaptado de (BSI, 2006, pp. 09-10)

3 A luz, o ar seco, a umidade, o mofo, a temperatura inadequada, a poeira, gases e inimeras pragas, a médio e longo
prazos, sdo altamente prejudiciais a conservagdo do acervo documental. PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica.
3. ed. Rio de Janeiro: FGV, 2004. p. 143.
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Quadro 15 - Matriz de Probabilidade e Impacto

Moo B O e e o oo o= M

Insignificante Moderado Catastrofico
Impacto

Fonte: Quadro criado pelos autores

4.1.3 Nivel Micro: Ferramentas da Gestao de Documentos no Contexto da Qualidade

Apesar das diversas ferramentas existentes na area da Arquivologia, e especificamente na
Gestdo de Documentos, entendemos que algumas ferramentas sdo de extrema relevancia para os
processos de gerir a documentagdo nas organizagdes, independentemente do produto que essas
organizacgdes trabalhem. Entretanto, sobre o contexto do nosso objeto de trabalho, as empresas de
engenharia, a nossa experiéncia tem indicado que esses instrumentos sdo pouco utilizados ou até
ignorados.

Nao sabemos explicar o motivo dessa omissdo ou resisténcia na utiliza¢do das ferramentas
arquivisticas, mas podemos afirmar, pautado no que ja discutimos até aqui, que tais ferramentas
podem ser de grande contribuigdo para os Arquivos, para os Arquivistas, para as demais areas que
produzem documentos de cunho arquivistico e para todas as organizagdes.

Se partimos da ideia de que ¢ muito comum os gestores e/ou a Alta Gestao ndo serem proativos
a respeito do tratamento da documentacdo ou ndo ter uma participacao ativa, logo podemos especular
que isso ocorre por desconhecimento dos beneficios que tais ferramentas da Gestao de Documento
podem trazer. Afinal, uma gestdo de documentos bem-feita, como vimos at¢ o momento, pode trazer
melhorias no fluxo da informagdo, na qualidade da informagao, e consequentemente, na tomada de
decisdo para a Alta Gestdo, assim como para os gestores de modo geral. Ou seja, teriamos tomadas

decisdes com possibilidades menores de erros, com mais rapidez e eficacia. Se partimos do ponto de
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vista da necessidade de tomada de decisdo da Alta Gestdo, essas acdes e consequéncias poderiam
tornar a organizacdo mais competitiva. Contudo, é preciso que se tenha conhecimento das
contribuicdes dessas ferramentas.

Para que possamos entender melhor esses possiveis beneficios, apresentaremos abaixo
algumas das ferramentas basicas da Gestdo de Documentos que nos parecem possiveis na sua
utilizagdo no contexto da Gestdo da Qualidade. Duas das ferramentas bésicas representam, de forma
consolidada, os Sistema de Gestdo Documental: o Plano de Classificacdo ¢ a Tabela de

Temporalidade, conforme ilustrado pela figura 15 abaixo.

Figura 15 - Ferramentas basicas da Gestao de Documentos

PLANOS DE_ TABELAS DE
CLASSIFICACAO TEMPORALIDADE
DE DOCUMENTOS DE DOCUMENTOS

= =
SR |

Fonte: Adaptado de APESP (2018)

4.1.2.1 Plano de Classificacao de Documentos
Segundo Léllis e Queiroz (2021, p. 115), o Plano de Classificagio Documental pode ser
definido como:
[...] a representagdo grafica (mapa) da classificacdo dos documentos de uma instituigéo.
O Plano de Classificagdo Documental indica como devem ser organizados os
documentos. Trata-se de um esquema que permite distribuir os documentos em classes,
com o objetivo de agrupa-los sob um determinado titulo; é composto por séries

documentais e subséries que representam as categorias genéricas relativas as
fungdes/atividades da Institui¢do, a partir das quais sdo gerados os documentos.

O Plano de Classificagdo de Documentos ¢ utilizado em o6rgaos publicos e privados na
representacao da estrutura de classificacdo dos documentos. Nos 6rgdos publicos, na esfera Federal,
por exemplo, utiliza-se o Plano de Classificacdo de Documentos do Conselho Nacional de Arquivo
(CONARQ), desenvolvido com base apenas na mecénica do sistema de classificacdo decimal®, muitas

vezes utilizado como referéncia para algumas organizagdes privadas.

4 Sistema desenvolvido por Dewey, em 1873, isto é, a divisio dos conjuntos documentais de determinado 6rgio ou
entidade, produzidos em razao de suas fun¢des e atividades em dez classes e, sucessivamente, em dez subclasses, dez
grupos ¢ dez subgrupos, usando-se para isso a notagdo decimal. BRASIL. Cddigo de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade e destinacdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal. Rio de Janeiro,
2020. p. 07. Disponivel em: <www.conarq.arquivonacional.gov.br>. Acesso em: 14 out. 2023.

GESTAO DE DOCUMENTOS E A GESTAO DA QUALIDADE

Reflexdes sobre a atuacdo dos arquivistas como document controllers em empresas de engenharia



http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/

Apesar das diversas discussdes da limitagdo desta ferramenta criada pelo CONARQ entre os
principais especialistas’ sobre o assunto, ¢ certo que sua utilizagio coloca as organizagdes
numa posi¢do minimamente confortavel no processo de recuperacao da informagao por proporcionar
uma estrutura hierarquica importante de Gestao de Documentos, afinal € nessa ferramenta, associada
a Tabela de Temporalidade de Documentos, que a espinha dorsal da organizacao estabelece e sintetiza
os critérios e os destinos dos documentos arquivisticos. Em resumo, o Plano de Classificacdo ajuda a
identificar os documentos produzidos e recebidos pela organizagdao no exercicio de suas atividades-
meio e ajuda a identificar o contexto no qual os documentos foram produzidos — fun¢ao, subfung¢ao e

atividade (Bernardes, 2008, p. 20).

4.1.2.2 Cédigo de Classificacao de Documentos

A forma como essa estrutura de classificagdo ¢ organizada se personifica através do Codigo
de classificagdo documental. De acordo com Léllis e Queiroz (2021, p. 115), “O Codigo de
Classificacao se aplica a cada unidade administrativa que, de posse de seu Plano de Classificagao de
Documentos, devera aplica-lo em seu dmbito, promovendo a organiza¢do dos documentos, a cada
ano”. Segundo a autora, para que se possa implementar um Plano de Classificacdo, quatro etapas sdo
importantes.

A primeira etapa visa analisar o documento, identificando se realmente deve ser arquivado no
setor, considerando quem o emitiu e quem ¢ o destinatario (fluxo).

A segunda etapa refere-se a identifica¢do da origem dos documentos. Para que seja feita essa
identificacdo, recomenda-se perguntar: “Esse documento foi gerado (ou recebido) a partir de qual
fungdo (atividade) desempenhada pelo setor? Ou, esse documento foi gerado (ou recebido) para
possibilitar a execugdo de qual fungdo (atividade) do setor?”.

A terceira etapa diz respeito a localizacdo, busca-se localizar no Plano, “a série correspondente
a fun¢do identificada como geradora do documento e confirma-se se hd o tipo documental
correspondente nessa série”. Como quarta etapa, acondiciona-se o documento na pasta e/ou caixa
identificada com esse tipo documental e a série ou subsérie a que este documento pertence.

Assim, o Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a administra¢do publica:

atividades-meio, possui duas classes comuns a todos os seus 6rgaos no poder executivo Federal: a

5 Para aprofundamento do assunto, ver: Artigo sobre a classificagdo de documentos de arquivo, como parte dos estudos
de representacdo e organizacdo, mais especificamente, dos instrumentos de classificacio de documentos de arquivo.
SOUSA, R. T. B. de. O leito de Procusto e os instrumentos de classificagdo de documentos de arquivo: analise do codigo
de classificacao de documentos de arquivo das atividades-meio do Arquivo Nacional. Em Questio, Porto Alegre, v. 28,
n. 1, p. 64-89,2021. DOI: 10.19132/1808-5245281.64-89. Disponivel em:
https://seer.ufrgs.br/index.php/EmQuestao/article/view/112789. Acesso em: 14 out. 2023.
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primeira classe 000 voltada para os assuntos de ADMINISTRACAO GERAL e a segunda classe 900
correspondente a ASSUNTOS DIVERSOS. As outras classes que vao da 100 até a 800 sao designadas
aos assuntos relativos as atividades fim do o6rgdo. Estas classes ndo sdo comuns, cabendo aos
respectivos 6rgaos sua elaboracdo, seguindo orientagdes da institui¢do arquivistica na sua esfera
especifica de competéncia.

A Estrutura do Cédigo de classificagdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio
do Poder Executivo Federal estd organizada da seguinte forma:

A Classe 000 — Administracido Geral contempla documentos referentes as atividades
relacionadas a administra¢do interna do 6rgdo e entidade, que viabilizam o seu funcionamento e o
alcance dos objetivos para os quais foram criados e tem como subclasses:

e 010 — Organizagdo e Funcionamento;

e 020 — Gestio de Pessoas;

e 030 — Gestdo de Materiais;

e (040 — Gestao de Bens Patrimoniais e de Servigos;

e (50— Gestao Orgcamentaria e Financeira;

e (060 — Gestao da Documentacao e da Informagao;

e (70— Gestao dos Servigos Postais e de Telecomunicagdes;
e 080 — Pessoal Militar;

e (090 — Vaga.

4.1.2.3 Tabela de Temporalidade de Documentos

A Tabela de Temporalidade ¢ a uma ferramenta de grande relevancia no processo do fazer a
Gestdo de documentos. E nessa ferramenta que se consolida a avaliagio dos documentos arquivisticos
analisados. Ela reflete a documentagdo da organizagdo, assim como o registro do ciclo de vida dos
documentos. De acordo com Bernardes (2008, p. 21), € nesse instrumento que deve constar os prazos
de arquivamento dos documentos no arquivo corrente, de sua transferéncia ao arquivo central ou
intermediério, e de sua destinacdo final, quando se determina sua elimina¢do ou recolhimento ao
Arquivo permanente®. Nesse instrumento, deve-se evidenciar os documentos com 0s seus respectivos
suportes, por exemplo, devem ser microfilmados ou digitalizados e assim por diante.

Na Tabela 01, abaixo, temos a descri¢do das fun¢des dos campos que normalmente sdo

utilizados em uma Tabela de Temporalidade de Documentos.

¢ Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fungdo de seu valor. Também chamado arquivo histérico.
ARQUIVO NACIONAL, (Brasil). Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,
2005. p. 34.
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Tabela 01 - Descricdo dos campos de uma Tabela de Temporalidade de Documentos.
CAMPO ‘ DESCRICAO

SERIE DOCUMENTAL

Conjunto de documentos produzidos, recebidos e acumulados no exercicio de
uma mesma competéncia, fungdo ou atividade, documentos estes que tém
idéntico modo de produgdo, tramitagdo e resolugcdo. Esse campo pode ser
preenchido com o nome e/ou codigo da série. A codificacdo faz-se importante
quando se pretende informatizar os arquivos.

SERIE DOCUMENTAL

Conjunto de documentos produzidos, recebidos e acumulados no exercicio de
uma mesma competéncia, fungdo ou atividade, documentos estes que tém
idéntico modo de produgdo, tramitagdo e resolugdo. Esse campo pode ser
preenchido com o nome e/ou codigo da série. A codificagdo faz-se importante
quando se pretende informatizar os arquivos.

TIPO DOCUMENTAL

E a configuragdo que assume o documento em decorréncia da disposi¢do de
suas informagdes. Ex.: oficio, relatorio, ata, processo, planta, projeto

SUPORTE

Material sobre o qual as informacdes sdo registradas: papel, filme, fita
magnética, disco otico, disquete etc.

DATAS-LIMITE

Elemento de identificag@o cronoldgica onde consta a data do documento mais
antigo ¢ a data do documento mais recente.

ORIGINAL OU COPIA

Indica se o documento ¢ original ou copia. Na inexisténcia do documento
original, a copia deve ser considerada como tal.

PRAZO DE VIGENCIA

Intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos
e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram a sua producao.

PRAZO DE PRESCRICAO

Intervalo de tempo durante o qual o poder publico, a empresa ou qualquer
interessado pode invocar a tutela do Poder Judiciario para fazer valer direito
seu que entenda violado.

PRAZO DE PRECAUCAO

Intervalo de tempo durante o qual o poder publico, a empresa ou qualquer
interessado guarda o documento por precaugdo, antes de elimina-lo ou
encaminha-lo para guarda definitiva no Arquivo Permanente.

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

E o tempo em que os documentos permanecem arquivados nos seguintes
locais

UNIDADE

Indica o tempo em que o documento permanece no arquivo corrente, junto ao
produtor.

ARQUIVO CENTRAL

Indica o tempo em que o documento permanece no arquivo geral, centraliza
do de algumas Secretarias, Autarquias ou Empresas.

ARQUIVO INTERMEDIARIO

Indica o tempo em que o documento permanece no Arquivo Intermediario da
administragdo, aguardando longos prazos precaucionais.

DESTINACAO FINAL

E o resultado da avalia¢do: encaminha o documento para a eliminagao ou para
a guarda permanente. Das séries eliminadas, poderfo ser recolhidas
amostragens ao Arquivo Permanente.

ELIMINACAO

E o procedimento de destruigdo fisica daqueles documentos que, esgotados os
valores primarios, ndo apresentam interesse historico-cultural para a
Administragdo ou para a sociedade.

GUARDA PERMANENTE

Os documentos que, esgotados os prazos de vigéncia, prescrigdo ou
precaugao, apresentarem valor mediato ou secundario, deverao ser recolhidos
para guarda definitiva.

AMOSTRAGEM

Fragmento de uma série documental destinada a eliminagao, selecionado por
meio de critérios especificos para guarda permanente, a fim de exemplifica-
la, revelar especificidades ou alteragdes de rotinas administrativas ou de
procedimentos técnicos, ou registrar ocorréncias em momentos marcantes.

TOTAL

Esse campo devera ser assinalado quando a totalidade do conjunto documental
for destinada a guarda permanente.

OBSERVACOES

E o campo reservado para registrar outras informacdes relevantes,
principalmente a legislagdo que fundamenta a definicdo dos prazos
prescricionais.

Fonte: Adaptado de Bernardes (2008, p. 21)
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Abaixo algumas ilustragdes das estruturas designadas pelo Conselho Nacional de Arquivos
CONARQ e pelo Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo — SAESP sobre os Planos de
Classifica¢ao de Documentos atividades-meio ¢ atividades-fim.

Se fossemos classificar, hipoteticamente, uma documenta¢do de uma obra (referente a um
orgdo do Governo Federal), poderiamos utilizar coo classificacdo o codigo 045.31, conforme imagens

abaixo do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Tabela 02 - Exemplo de classificagdo no Plano de Classificagdo Atividade-Meio (CONARQ)

GESTAOQ DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
Esta subclasse contempla documentos referentes 4 aquisicio, alienacio e inventrio de bens iméveis (terrenos, edificios, residéncias
e salas), de veiculos motorizados (terrestres, fhiviais, maritimos e aéreos) e ndo motorizados (propulsio humana e tracio animal) e
de bens semoventes (animais utilizados para patrulhamento, nvestigacdo e transporte), bem como aqueles referentes  conrataco
de prestagdo de servigos para o fornecimento de servigos piblicos essenciais, para a mamutengdo e reparo das instalagdes e

execucio de obras e ao controle, protegio, guarda e seguranga patrimonial
EXECUCAO DE OBRAS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes 4 contratacio
de empresas terceirizadas para a execugdo de obras em bens iméveis do orgdo e en-
tidade, bem como aqueles referentes 4 prestacio de consultoria para a realizacio de
obras.
CONSTRUCAQ
Incluem-se documentos referentes as obras para a construgio de imoveds.

Fonte: Adaptado de CONARQ (2020, p. 46)
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Tabela 03 - Exemplo da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos Relativos as Atividades-Meio do Poder

Executivo Federal (CONARQ)

Codigo Descritor do codigo

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase Intermedldria

Observagoes

Ciataos p **ou 10 anosa contar da apresentagdo do Relatoriode
Gestio
045.1 FORNECIMENTO DE SERVICOS PUBLICOS ESSENCIAIS
04541 | AGUAE ESGOTAMENTO SANITARIO R [ e Eliminagio | *ou té 2 apresentagio do Relatrio de Gestio
K Contast* k **ou 10 anosa contar da apresentagdo do Relatorio de
Gestdo
oic | o Kypododn s |suroayronsie | gy | oot resios st
: Contas** ! **ou 10 anosa contar da apresentagdo do Relatoriode
Gestio
ows | manemcs
5 Chntaare £ **ou 10 anosa contar da apresentagdo do Relatoriode
Gestio
045.2 MANUTENGAO E REPARO DASINSTALAGOES
¢ Contas** ! * ou 10 anosacontar da apresentagio do Relatorio de
Gestio
045,22 | SISTEMAS CENTRAIS DE AR Até a aprovagdo das contas |5 anos a contar da apro-vagio Bliinaedo * ou até 2 apresentacio do Relatério de Gestio
CONDICIONADO pelo Tribunalde Contas* das contas pelo Tribunal de 3 2
Contast* **oul0anosacontardaapresentagao do Relatorio de
Gestdo
04523 | SUBESTACOES ELETRICAS E GERADORES ‘“‘;D ’T‘::“’;:z:;::‘t’::‘ 5:::::“ :::;’:]:;:;“:n:l';‘: Eliminagio | " outé a apresentapio do Relatorio de Gestio
t Contaawe **ou 10 anosa contar da apresentagio do Relatorio de
Gestdo
s | avmnugtorins
¥ Contast* p **ou 10 anosa contar da apresentagao do Relatorio de
Gestdo
045.3 EXECUCAO DE OBRAS
04531 | CONSTRUGAO Até a aprovagao das 5 anos a contar da apro-vagio Goarta # ou até a apresentagio do Relatério de Gestio
contas pelo Tribunalde das contas pelo Tribunal de ermanents i %
Contasé Contasth P # ou 10 anosa contar da apresentacao do Relatorio|
de Gestio
045.32 | REFORMA, RECUPERAGAOQ. RESTAURACAO ‘“'e]‘o ’T"r’l‘;‘;:‘a‘]::;;;‘:::fs 5;:::0; :::“e‘;:_‘r:;'l:’n:ﬁ" Guarda permanente | * 0 até a apresentagio do Relatério de Gestio
i Contast* k **ou 10 anosa contar da apresentagdo do Relatoriode
Gestio

Fonte: Adaptado de CONARQ (2020, p. 46)
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Tabela 04 - Exemplo de classificagdo no Plano de Classificacdo Atividade-Fim (CONARQ)

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELATIVOS ASATIVIDADES-FIM DO ARQUIVO NACIONAL

NIVEIS

100 ) GESTAO DA POLITICA PUBLICA DE ARQUIVO

Esta classe contempla as atividades desenvolvidas pelo Arquivo Nacional
para assessorar, planejar, desenvolver e coordenar as agoes voltadas a gestao
das politicaspublicas arquivisticas.

CLASSE

130 mmmmm) PARTICIPACAO EM CONSELHOS E COMISSOES

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes
a participa¢ao do Arquivo Nacional na organiza¢ao e funcionamento
de comissoes, conselhos, comités, camaras técnicas, juntas e grupos
de trabalho,nacionais e internacionais.

SUBCLASSE

Com relagao aos documentos referentes ao ato de instituicao, regras
para atuacao, designagao e substituicao de membros, classificar no
codigo 005.1.

131 — GERENCIAMENTO DE PLANOS,
PROGRAMAS E PROJETOS DETRABALHO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos
referentesao planejamento, coordenacao e execucgao das
atividades das comissoes, conselhos, comités, camaras
técnicas, juntas e grupos de trabalho.

GRUPO

131.1— PLANEJAMENTO E ELABORACAO

Incluem-se documentos referentes ao levantamento
inicial e aapresentacao da proposta do projeto, bem
como os anteprojetos, instrumentos de referéncia e
coleta de dados, levantamento de fontes, proposi¢ao
de metodologias, cronograma e o projeto final.

SUBGRUPO

131.2 memsssssmm) EXECUCAO DE PLANOS, PROGRAMAS E
PROJETOS

Incluem-se documentos referentes a execugao e ao
acompanhamento de planos, programas e projetos,
tais comoos relatorios parciais e finais da execugao
dos projetos e sua avaliacao.

SUBGRUPO

132 ) ATUACAO DOS CONSELHOS E COMISSOES

Incluem-se documentos referentes aos registros das
deliberacoes e tomadas de decisao relacionadas a defini¢ao e
implantagao de politicapublica de arquivo, tais como atas,
portarias, resolugoes e relatorios.

GRUPO

Fonte: Adaptado de CONARQ (2022, p. 24)
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4.1.2.4 Tabela de Temporalidade e Plano de Classificagdao (SAESP)

Tabela 05 - Exemplo do Plano de Classificacdo de Documentos das Atividades-Meio do Poder Executivo do Estado de

Sao Paulo (SAESP).
Funcio: 004 GESTAQ DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIALS
Subfuncao: |004.01 Controle de compras, servigos e obras
Atividade:  [004.01.01 Aquisicao de bens materiais e patrimoniais

Documentos:|004.01.01.001  [Processo de aquisicao de material permanente

004.01.01.002 |Processo de aquisicBo de material de consumo

004.01.01.003  |Processo de aquisicao de bens de informatica e automacao

004.01.01.004  |Processo de aguisicao de semovente

004.01.01.005 |Processo de aquisicBo emergencial de bens

Atividade:  [004.01.02 Contratacdo de servicos e obras

Documentos:|004.01.02.001 [Dossié de obra publica

004.01.02.002 | Planilha de controle de servicos contratados de empresas de transpories

004.01.02.003 |Processo de contratacio de obra publica

004.01.02.004  |Processo de contratacao emergencial de senvicos

004.01.02.005  |Processo de contratacao de senvicos

004.01.02.006 [Processo de contratacio de servicos terceirizados

004.01.02.007 | Processo de credenciamento de pessoal

004.01.02.008  |Processo de execucao de obra publica

004.01.02.009 |Projeto de obra publica

Fonte: Adaptado de (APESP, 2020, p. 46)

Abaixo mais um exemplo de Tabela de Temporalidade do Estado de Sdo Paulo’.

7O Decreto n. 48.898, de 27 de agosto de 2004, aprovou o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos da Administragdo Publica do Estado de Sado Paulo: Atividades-Meio. Disponivel em:
https://www.al.sp.gov.br/norma/201551. Acesso em: Acesso em: 14 out. 2023.
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Tabela 06 - Exemplo de Tabela de Temporalidade de Documentos das atividades-Meio da Administracdo Publica
Municipal

04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
04.01 Controle de compras, servigos e obras (SUBFUN(;AO)

PRAZOS DE GUARDA

{em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS ) i y ) OBSERVAGOES
i | s i S,
arauivo e
004.01.02.001 |Dossié de obra piblica vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusio da obra.
Planilha de controle de servicos
004.01.02.002 |contratados de empresas de 1 5
franspories
A a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109;
004.01.02.003 Processo de ¢do de obra a 2 LeiFederal n, 8.666/1993, arts. 13 & 89 ao 98; Lei Federal n.
o publica dF ' 10.028/2000, aris. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
s cvens n. 709/1993, art 41,§ 1°
Processo de contrataca Al
004.01.02.004 | G B p 3 12 Lei federal n. 13.979/2020, art. 4°, §§ 1° e 2°.
emergencial de servicos das conlas
Alea Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109;

Processo de contratagdo de aprovagio 12 LeiFederal n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei Federal n.
i cd 10.028/2000, aris. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual

senvicos
das contas n. 70911993, art. 41, § 1°.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109;

004.01.02.005

GoL01.02 Contaisgao | 1401.02.006 |Process de contatagdo de bR 5 ; LeiFederaln. 8.666/1993, ats. 13 & 89 a0 98; Lei Federal .
o o servios terceinzados d” Yt—as 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
B n. 709/1993, art 41, § 1°.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205. Os
A Atéa processospodem ser eliminados apos os 60 anos na Unidade
004.01.02.007 P;os:zs;o [EoEEE . aprovagao 60 v com atribuicdes de arquivo, com a condicdo de se proceder ao
P das contas desentranhamento dos projetos, quando houver, para guarda
permanente.
A a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109;
Processo de exewgio de obra u LeiFederal n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 93; Lei Federal n.
00401.02.008 | ivica o 12 100282000, ars. 359-A a0 359-H; Lei Complementar Estadual
B n. 709/1993, art. 41, § 1°.
O Projeto de obra piiblica que envolva repasse de verba
federal ou estadual deveser apensado ao Processo de
004.01.02.009 |Projeto de obra publica vigéncia 5 v | contratagdode obra publica e desapensado apos o seu
enceramento, d informagao constar do p
principal. Vigéncia até o
término do projeto.

Fonte: Adaptado de APESP (2018)

Conforme exemplo da figura 16 abaixo, o codigo de classificagdo utilizado para o Plano de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade dos Documentos das atividades-fim da Administracao
Publica do Estado de Sao Paulo (APESP) ¢ feito tomando por base o cddigo de classificacio
numérico-sequencial, ou seja, uma sucessao natural de niumeros inteiros para ordenar os elementos
de cada fungdo, subfuncao atividade e série documental. A adogdo desse sistema permite a
classificacdo de modo ilimitado e sem interrupgdes, seja no codigo completo ou até em cada um de
seus campos. Assim, o cddigo de classificagdo de uma série documental ¢ formado por dez digitos,
separados em quatro campos. Segundo o APESP (2018, p. 30-31), o primeiro campo, com trés digitos,
refere-se a Fungdo. O segundo campo, com dois digitos, identifica a Subfungdo. O terceiro campo,
com dois digitos, refere-se a Atividade. J4 o Gltimo campo, com trés digitos, identifica a Série
Documental. O primeiro campo ¢ fornecido pelo Arquivo Publico do Estado. Os demais sdo
construidos pelo 6rgdo ou entidade. Neste caso, faz-se necessdria a inser¢do dos coddigos de
classificacdo em todos os itens do Plano de Classificagdo. Conforme ilustragao abaixo, a Secretaria
de Agricultura e Abastecimento obteve os codigos 036 para a fungio GESTAO DA POLITICA
AGROPECUARIA e 037 para a fungdo GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO
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ALIMENTAR. E a partir deles que se atribuiu o codigo de classificagdo numérico sequencial a cada

uma de suas subfungdes, atividades e séries documentais APESP (2018, p. 30-31).

Figura 16 - Plano de Classificacdo das Atividades-Fim da Administragdo Publica do Estado de Sdo Paulo (APESP)
Funcéo: 036 GESTAO DA POLITICA AGROPECUARIA
Subfungdo:  036.01 PROMOGAO DA PESQUISA CIENTIFICA E TECNOLOGICA EMAGROPECUARIA
Atividade: 036.01.01 Realiza¢do de estudos e pesquisas técnico-cientificas
Documentos: 036.01.01.001 Processo de desenvolvimento de pesquisa cientifica
036.01.01.002 Base de dados do Sistema de Gerenciamento de Pesquisas - SGP
036.01.01.003 Artigo cientifico
Atividade: 036.01.02 Coleta de dados estatisticos agropecuérios
Documentos: 036.01.02.001 Questionério de levantamento estatistico do agronegécio
036.01.02.002 Base de dados de informacdes estatisticas do agronegécio
036.01.02.003 Boletim diario de precos de produtos de origem animal e vegetal
036.01.02.004 Base de dados do Levantamento Censitario das Unidades de
Producdo Agropecuaria - LUPA
036.01.02.005 Formulario de cadastro do Levantamento Censitario das
Unidades de Producao Agropecuéria
Atividade: 036.01.03 Desenvolvimento de tecnologia de producéo animal
Documentos: 036.01.03.001 Ficha de registro genealogico do animal
036.01.03.002 Certificado de registro definitivo do animal
036.01.03.003 Registro de nascimento do animal
036.01.03.004 Ficha individual do animal
036.01.03.005 Ficha de manejo reprodutivo do animal
036.01.03.006 Ficha de controle da produgao leiteira
036.01.03.007 Base de dados de gerenciamento de rebanhos
Atividade: 036.01.04 Controle de equipamento e andlise laboratorial
Documentos: 036.01.04.001 Registro de amostra laboratorial
036.01.04.002 Expediente de andlise de amostra laboratorial
036.01.04.003 Expediente de auditoria laboratorial
036.01.04.004 Formulério de controle e calibracdo de balanca
036.01.04.005 Formulario de andlise de certificado de calibracéo de instrumentos e
equipamentos
036.01.04.006 Formulario de verificagdo de temperatura de equipamentos
036.01.04.007 Relatério de ndo conformidade
Fonte: Adaptado de (APESP, 2018)

Importante destacarmos que o Plano de Classificagao reflete e hierarquiza as atividades-fim e
atividades-meio. Para o ARQUIVO NACIONAL (2005, p. 39), conceitualmente, a primeira volta-se
para “atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma institui¢do” e a segunda, “atividade
que da apoio a consecuc¢do das atividades-fim de uma institui¢do”. J& para Bernardes (1998, p. 42), a
primeira € um “conjunto de operagdes que uma instituicao leva a efeito para o desempenho de suas
atribui¢des especificas e que resulta na acumulagdao de documentos de carater substantivo para o seu
funcionamento” e a segunda, “um conjunto de operagdes que uma instituicao leva a efeito para auxiliar
e viabilizar o desempenho de suas atribui¢des especificas e que resulta na acumula¢ao de documentos

de carater instrumental e acessorio”.
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Outros Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade sdo bem conhecidos por causa
das caracteristicas que carregam, principalmente pela atualizagdo frente aos novos documentos de
formatos diferenciados. Contudo, importante mencionar que independentemente das Tabelas de
Temporalidades e de Planos de Classificacdo apresentados aqui, ou existentes, reconhecemos que,
para o contexto privado, as situagdes no modo de fazer gestdo devem ser levadas em conta por causa
de peculiaridades da esfera privada. Seja como for, podemos afirmar que a nio utilizagdo destas
ferramentas indica um modo de fazer gestao incompleto, principalmente a longo prazo. A legislacao
da aos documentos um peso muito grande na sua relacdo com a organizagao e sua Alta Gestao, ou
seja, a responsabilizagdo sobre tais documentos ja € por si uma necessidade de usar as ferramentas
basicas da Gestdo de Documentos.

O processo de implementacdo dessas ferramentas traz uma série de beneficios no sentido de
trazer para a organizacdo, no processo de fazer gestdo de documentos, agilidade e transparéncia no
acesso as informagdes. Para implementar esse processo, segundo Bernardes, (2008, p. 14), deve-se:

[...] priorizar a aplicacdo de instrumentos arquivisticos fundamentados em principios de
classificagdo que recuperem o contexto no qual os documentos foram produzidos,
recebidos e acumulados, associados a avaliagdo documental, controle e
acompanhamento da produgdo, tramitacdo, arquivamento, destinagdo final de
documentos. [...] ¢ fundamental que os documentos recebam um tratamento técnico
adequado e homogéneo, normalizado, a fim de que possam cumprir com eficiéncia sua

finalidade, autorizando, iniciando ou regulamentando a¢des, bem como sua fungido de
prova.

Para o processo de orientar as atividades da Gestao de Documentos e dar orientagdo acerca da
conducdo dessas ferramentas, normalmente ¢ feito por uma Comissao Permanente de Avaliagdo de
Documentos — CPAD?®, porém para os 6rgos piblicos é uma necessidade obrigatoria, respaldada por
lei. Na esfera federal ¢ prevista pelo DECRETO N° 10.148, DE 2 DE DEZEMBRO DE 2019°, j no
contexto Estadual, por exemplo, é viabilizado pelo Decreto Estadual n. 48.897/2004, art.34.'°

8 Semelhantemente pelo Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo: “Comissdes de Avaliagio de Documentos e
Acesso (CADA)” que sdo grupos multidisciplinares indispensaveis para assegurar o pleno funcionamento do
Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP, pois exercem um papel estratégico na implementagao da
politica estadual de gestdo de documentos e acesso a informagdo: de um lado, atuam como elo entre os 6rgaos e
entidades e o SAESP, e de outro, disseminam amplamente em seus respectivos Orgdos a orientacdo normativa
emanada do Arquivo Publico do Estado, o6rgao central do SAESP. Fonte (APESP, 2018).

 Decreto que Institui a Comissdo de Coordenagdo do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da
administrag@o publica federal, dispde sobre a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos, as Subcomissoes
de Coordenagdo do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da Administragdo Publica Federal e o Conselho
Nacional de Arquivos, e d4 outras providéncias. Disponivel em: https://www.gov.br/arquivonacional/pt-
br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/copy_of Decreto10.148de2dedezembrode2019.pdf.
Acesso em: Acesso em: Acesso em: 16 out. 2023.

10 Decreto que Institui as Comissdes de Avaliagio de Documentos de Arquivo como grupos permanentes €
multidisciplinares, instituidos nos 6rgaos da Administragdo Publica Estadual nos termos do artigo 2.°, responsaveis
pela elaboragido e aplicagdo de Planos de Classificagdo e de Tabelas de Temporalidade de Documentos. Disponivel
em: https://www.al.sp.gov.br. Acesso em: Acesso em: 16 out. 2023.
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https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/copy_of_Decreto10.148de2dedezembrode2019.pdf
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/copy_of_Decreto10.148de2dedezembrode2019.pdf

As Comissdes de Avaliagdo podem ser subdividas em dois blocos, principalmente se
relacionada a organizagdes de grande porte com filiais: Comissdo Central de Avaliagdo de
Documentos — CCAD e Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos — CSAD.

Cabe as CCAD coordenar e orientar as atividades desenvolvidas pelas Comissodes Setoriais de
Avaliacdo, respeitada a legislacdo especifica de cada 6rgdo; avaliar, adequar e aprovar as propostas
de Tabelas de Temporalidade elaboradas pelas Comissdes Setoriais de Avaliagdo; orientar a execugao
das decisoes registradas na Tabela (eliminagdo, transferéncia, recolhimento, reproducao);
supervisionar as eliminagdes de documentos ou recolhimentos ao Arquivo Permanente, de acordo
com o estabelecido nas Tabelas de Temporalidade; aprovar as amostragens; propor critérios de
organizagdo, racionalizacdo e controle da gestdo de documentos e arquivos.

Para as competéncias das CSA, ¢ destinado promover o levantamento e a identificagdo das
séries documentais produzidas, recebidas ou acumuladas por seu respectivo 0rgao; elaborar a proposta
de Tabela de Temporalidade, encaminhando-a, acompanhada das necessarias justificativas, para
a apreciagdo e aprovagdo da CCAD; solicitar a colaboragdo de auxiliares temporarios para o
desenvolvimento dos trabalhos, em razao de sua especificidade ou volume; acompanhar os trabalhos
de organizacdo, racionalizacdo e controle de arquivos e documentos de seu orgdo, visando ao
estabelecimento de rotinas de eliminagdo ou envio para guarda permanente; propor as modificagdes
cabiveis para a Tabela de Temporalidade, atualizando-a sempre que necessario; elaborar a relacao
dos documentos a serem eliminados ou remetidos para guarda permanente; coordenar o trabalho de
selecdo e preparagdo material dos conjuntos documentais a serem eliminados, deixando-os
disponiveis para eventuais verificagdes; presenciar a eliminacdo dos documentos, lavrando a
respectiva ata.

Ha trés pontos, destacados por Bernardes (2008, p. 20), em todo o processo de utilizacdo das
ferramentas — Tabela de Temporalidade e Plano de Classificagdo — que nos chama a atengdo para as
peculiaridades inerentes ao processo. O primeiro ponto diz respeito a interdisciplinaridade e a relagao
com outras areas para além da Gestdo de Documentos. No processo inevitavel de criagdo de
Comissdes de Avaliacdo, a participagdo dos profissionais das dreas responsaveis pressupoe
interdisciplinaridade de diversas areas no processo de fazer gestdo. Quando identificamos um
documento numa agdo conjunta, os conhecimentos dos profissionais das areas sdo externados e, de
modo concomitante, se consolida uma defini¢ao de classifica¢do de determinado documento.

H4, portanto, troca de conhecimentos, discussdes que se consolidam em uma definicao de

classificagdo. Nesse ponto, Bernardes (2008, p. 20) aponta que:
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A complexidade e responsabilidade do trabalho de avaliar exige a constitui¢do de
equipes, que poderdo ser denominadas grupos ou comissdes de avaliagdo, para analisar
os documentos nos seus mais diversos aspectos. Esse processo participativo de
profissionais ligados as mais diversas areas do conhecimento sera decisivo para se definir
critérios de valor. A avaliacdo supde a identificagdo dos valores primario e secundario
dos documentos. O valor primario relaciona-se as razdes de sua propria producio,
considerando seu uso para fins administrativos, legais e fiscais. O valor secundéario diz
respeito a potencialidade do documento como prova ou fonte de informagdo para a
pesquisa. [...]. As comissdes de avaliacdo deverdo ser compostas por profissionais com
conhecimentos das fungdes, atividades e estrutura organizacional de seus respectivos
orgaos, sendo recomendavel que faga parte da comissdo um técnico de nivel superior da
area especifica de competéncia do 6rgdo, um procurador ou assessor juridico e um
arquivista.

Em um outro momento, sobre o mesmo tema, Bernardes (2008, p. 20) ainda aborda que:

Para ser aplicada, a Tabela de Temporalidade devera ser aprovada por autoridade
competente ¢ amplamente divulgada entre os funciondrios da instituicdo ou empresa. A
Tabela é um instrumento dindmico de gestdo de documentos, por isso precisa ser
periodicamente atualizada, a fim de incorporar os novos conjuntos documentais que
possam vir a ser produzidos e as mudangas que, eventualmente, ocorrerem na legislagéo.

O segundo ponto destacado pela autora destaca a participagdo e a aprovagao de autoridade
competente. Ao aplicarmos a Tabela de Temporalidade, pressupde-se que se tenha ou que se crie uma
Comissao de Avaliagdo para validacdo das atividades de Gestdo de documentos. A essa comissdo,
conforme lei, estabelece uma autoridade e essa autoridade “representante dessa comissao”, precisa
seguir o regimento desta organizacdo. Uma CPAD, segundo o decreto federal n® 10.148, de 2 de
dezembro de 2019, é composta por presidente, secretario, secretario adjunto, membros efetivos e
colaboradores eventuais. Assim, entendemos que o presidente de uma CPAD pode ser um canal e/ou
um membro da Alta Gestdo numa organizacgado. De tal forma, cria-se vinculo importante entre a area
da Gestdo documental e a Alta Gestdo, processo que acreditamos ser fundamental para a garantia de
uma boa Gestdo de Documentos.

O terceiro ponto que nos chama a atengdo € o processo de continuidade de revisdo da Tabela
de Temporalidade. Uma vez que a legislagao, diretriz ou processo de tratamento de uma organizacao
altera os critérios sobre determinado documento, essa alteracdo deve ser refletida e atualizada na
Tabela de Temporalidade. Ou seja, hd necessariamente que passar pela aprovacdo da CPAD e
possivelmente passar pela Alta Gestao. Esse processo de continuidade de revisao da Tabela corrobora
com a filosofia e com critérios designados pela Gestdo da Qualidade, por exemplo, o0 modelo PDCA
de continuidade permanente e busca de exceléncia. Esse processo converge na dindmica da Gestao
da Qualidade, indicando clara possibilidade de utilizacdo desta ferramenta para essa area.

Abaixo, como ilustragdo, mais um padrao de numeragao de uma Tabela de Temporalidade de
Documentos com espécies e tipologias documentais comumente utilizados nas Empresas de

Engenharia e pela Gestao da Qualidade.
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Tabela 07- Tabela de Temporalidade no contexto da Gestdo da Qualidade e Engenharias.

G. Espacos fisicos e infraestrutura (funciio)
G2. Planejamento de espagos fisicos (subfungao)

PRAZOS D ARDA
0
A DAD DQO 0 - - OBSER 0
Arquivo Arquivo
Corrente | Intermedirio
Normas referentes a A vigéncia esgota
G1.01 . 5 CoA Guarda ~
_ | GlL.01.01 espacos fisicos e a vigéncia 1 Permanente com a revogagao
RngI?mZH?QaO infraestrutura da norma.
e atividades
eReETiEs A Manual de normas e A vigéncia esgota
espacos fisicose | G1.01.02 procedimentos referente a Vviedncia | Guarda com a atualizacdo
R o espacos fisicos e a & Permanente ou elaboracao de
infraestrutura novo manual.
G1.02.01 Processo de plano diretor 4 4 Guarda
o do espagco fisico Permanente
GI.OE Processo de gerenciamento Guarda
Elaboracdo de | G1.02.02 f 4 4
Sl GHiiorals ambiental Permanente
g Processo de plano diretor
campi
G1.02.03 | ambiental. Pode incluir o Guarda
. . 4 4 Permanente
plano tematico ambiental.

G. Espacos fisicos e infraestrutura (funcio)

G1. Estabelecimento de politicas e diretrizes para os espagos fisicos e infraestrutura (subfungo)

PR A . ' AR . A
0
YN) DQO 0 - - OBSER 0
Arquivo Arquivo
Corrente | Intermediario
G2.0~1 G2.01.01 Processo de plano de agdo 4 4 Guarda
Elaboragdo de ¢ obras Permanente
plano de Relatorio de planejamento Guarda
implantagdo ou G2.01.02 de obras 4 4 Permanente
expansdo de
Unidadeou | G201.03 | Plano de metas de obras 4 4 Guarda
Orgio Permanente
Processo de levantamento
cadastral planimétrico. A vigéncia esgota
. . oA Guarda P
G2.02.01 Pode incluir planta, vigéncia 1 com o término da
- Permanente ..
projeto e termo de atividade.
responsabilidade.
Processo de levantamento
cadastral planialtimétrico. A vigéncia esgota
. . . A Guarda ..
G2.02.02 | Pode incluir planta, projeto | vigéncia 1 com o término da
Permanente ..
G2.02 e termo de atividade.
Levantamento responsabilidade.
cadastral .de Processo de levantamento
espagos fisicos cadastral de infraestrutura Guarda A vigéncia esgota
G2.02.03 de rede. Pode incluir vigéncia 1 com o término da
. Permanente ..
planta, projeto e termo de atividade.
responsabilidade.
Processo de levantamento
cadastral de sistema viario, A vigéncia esgota
. Ca Guarda P
G2.02.04 | estacionamentos, calgadas | vigéncia 1 com o término da
. . . Permanente .
e passeios. Pode incluir atividade.
planta, projeto e termo de
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Estudo de impacto C A
. g A vigéncia esgota
ambiental e relatorio de Coa Guarda P
G2.03 G2.03.01 . . vigéncia 1 com o término da
g impacto ambiental Permanente vidad
Adequagio aos (EIA/RIMA) atividade.
planos - .
ambientais e as | G2.03.02 Relato.r 0 de impacto 1 1 Guarda
2 ambiental (RAP) Permanente
areas de —
preservagao Certificado de licenca o Guarda A vigéneia esgota
G2.03.03 X vigéncia 1 com o término da
ambiental Permanente .
licenga.
G. Espacos fisicos e infraestrutura (funcao)
G3. Elaboragao de projetos de arquitetura e/ou engenharia (subfuncao)
PR A . ' AR . A
A DAD DO 0 - : - ) ACA OBSERVACO
Arquivo Arquivo
Corrente | Intermediario
Processo de contratagdo
G3.01 de obras e servigos de Guarda A vigéncia esgota
Contratagao de | G3.01.01 | engenharia. Pode incluir | vigéncia 1 com o término da
. o Permanente ..
obra projeto, relatorios e atividade.
documentos contratuais.
Ata de reunido referente a
elaboracdo e implantagio Guarda
G3.02.01 de projetos de arquitetura > I Permanente
e/ou engenharia
Relatorio de projeto de
G3.02.02 arquitetura e/ou 5 1 Guarda
. Permanente
engenharia
. . Guarda
G3.02.03 Projeto de arquitetura 5 1
Permanente
. Guarda
G3.02.04 Plano de arquitetura 5 1
Permanente
. , Guarda
G3.02.05 Memoria de calculo 5 1
Permanente
Memorial descritivo de Guarda
G3'02~ G3.02.06 | projeto de arquitetura e/ou 5 1 Permanente
. Elaboragejo e engenharia
implantagdo de Guard
projeto de G3.02.07 Relatorio de pesquisa 5 1 P uarda ;
arquitetura crmanente
e/ou engenharia | -3 o ¢ Relatorio de avaliacdo de 5 1 Guarda
amostra Permanente
G3.02.09 Planilha de orgamento 5 1 Guarda
Permanente
Planilha de quantificaggo
referente a elaboracdo e Guarda
G3.02.10 implantacdo de projeto 5 1
. Permanente
de arquitetura e/ou
engenharia
Relatorio de vistoria
referente a elaboragdo e Guarda
G3.02.11 implantagdo de projeto de > ! Permanente
arquitetura e/ou engenharia
G3.02.12 Parecer de vistoria 5 1 Guarda
Permanente
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Planilha de quantificagdo Guarda
G3.02.13 e/ou especificagdo de 5 1
.. Permanente
materiais
G. Espagcos fisicos e infraestrutura (fun¢ao)
G4. Fiscalizagdo de obras (subfuncdo)
PRAZOS D ARDA
A DAD DO 0 : ) ACAQO OB RVACO
Arquivo Arquivo
Corrente | Intermediario
G4.01.01 Plano de obras 5 1 Guarda
Permanente
G4.01.02 Projeto de fiscalizacdo de 5 1 Guarda
obras Permanente
Memorial descritivo Guarda
G4.01.03 | referente a fiscalizagdo de 5 1
Permanente
obras
G4.01.04 Relatorio de fiscaliza¢do 5 1 Guarda
de obras Permanente
G4.01.05 Atade r.eun1~a0 referente a 5 | Guarda
fiscalizacdo de obras Permanente
G4.01.06 Atestado fle f:apac1dade 5 1 Guarda
técnica Permanente
Ga.01.07 | Céleulo demulta por 5 1 Eliminag#o
inexecucdo de obra
Cronograma fisico- Guarda
G4.01 G4.01.08 financeiro > ! Permanente
Fiscalizagdo O
de instalagdes | G4.01.09 | Ordemdeiniciode 5 1 Guarda
.. execugao Permanente
prediais,
mecanicase | G401 10 Planilha Qe custo referente 5 1 Guarda
obras civis T a fiscalizac@o de obras Permanente
G4.01.11 |  Planilha de medigio 5 1 Guarda
Permanente
Planilha de quantificaggo
G4.01.12 | referente a fiscalizagdo de 5 1 Guarda
Permanente
obras
G4.01.13 Quadro demonstrativo de 5 1 Eliminagéio
desembolso
Relatorio técnico de Guarda
G4.01.14 fiscalizagdo de obras > ! Permanente
Relatorio de vistoria Guarda
G4.01.15 | referente a fiscalizagdo de 5 1
Permanente
obras
G4.01.16 Termo de r.ecrel.)lmento 5 1 Guarda
provisorio Permanente
G4.01.17 Termo de re'c'eblmento 5 1 Guarda
definitivo Permanente
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G. Espacos fisicos e infraestrutura (funcao)
G5. Manutengdo e conservagdo de bens iméveis (subfungio)

:VAONT)

ARDA

0
A YN) DO 0 . . ACAO OBSERVACO
Arquivo Arquivo
Corrente | Intermediirio
. Especificar o
G0l | csovon |Poemedemmuenoc) || G oo
Controle~de ¢ no detalhamento.
manutengao € A vieenoi :
conservagdo de G5.01.02 Solicitac¢ao de servico em C oA | Eliminaca VIEENcia esgo da
bens iméveis .01. bem imével vigéncia iminag&o coma execugio do
Servico.
G. Espacos fisicos e infraestrutura (funcio)
G6. Manutengao e conservacao de espagos fisicos (subfungao)
P A . ' AR . A
0
DAD DQO 0 . - AO OBSER 0
Arquivo Arquivo
Corrente | Intermediario
G6.01 Processo de manutengao e Especificar o
Manutengdo e | G6.01.01 pequenas reformas em 5 1 Eliminacao servigo executado
Pequenas areas externas no detalhamento.
reformas em Solicitagdo de servigo em A vigéncia esgota
espagos G6.01.02 ¢ ¢ vigéncia 1 Eliminagao com a execugdo do
externos espagos externos servico,
G. Espacos fisicos e infraestrutura (funcéo)
G7. Manutengdo de infraestrutura e controle de consumo (subfun¢éo)
PR A . ' AR ' A
0
DAD DQO 0 - - ) OBSER 0
Arquivo Arquivo
Corrente | Intermediario
- . A vigéncia esgota
G7'01~ G7.01.01 SOhCl.taan de servigo de vigéncia 1 Eliminagao com a execugdo do
Manutengao de infraestrutura servi
. co.
infraestrutura — - .~
G7.01.02 | Relatorio de manutengdo 5 1 Eliminagao
G7.02
Controle de
consumo de G7.02.01 Relatério de consumo 5 1 Eliminagdo
agua, gas, luz e
telefone
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G. Espagos fisicos e infraestrutura (funcio)

G8. Gestao do meio ambiente e sustentabilidade Subfungio)

PR A . ' AR . A
0
A N) DO 0 . . ) ACAO OBSERVACO
Arquivo Arquivo
Corrente | Intermediario
Solicitagdo de servigo de A vigéncia esgota
G8.01.01 | monitoramento de areas vigéncia 1 Eliminagao com a execug¢do do
verdes servigo.
G8.01 Processo de
Monitoramento monitoramento de areas
de areas verdes VerQes. E’ode incluir Guarda
G8.01.02 | autorizagao de poda ou 10 10
~ , Permanente
remogao de arvore, ficha
de vistoria e registro
fotografico.
Processo de licenciamento
ambiental. Pode incluir
projeto de arquitetura,
G8.02 projeto de licenciamento A vigéncia esgota
. . . C A Guarda L.
Licenciamento | G8.02.01 ambiental, planta de vigéncia 1 Permanente com o término da
ambiental situagdo (atual, pretendida atividade.
e de compensagao) e termo
de compromisso
ambiental.
C . A vigéncia esgota
G8_.03 G8.03.01 Sohqtagao de SCIVISO d ¢ vigéncia 1 Eliminagao com a execucdo do
Avaliagio avaliacdo fitossanitaria servico
fitossanitaria de :
. . i Guarda
especies G8.03.02 Relatoério fitossanitario 1 1
Permanente
A vigéncia esgota
G8.04.01 Plano de manejo de reserva vigéncia 1 Guarda com a atua11~zag:a0
G8.04 ecologica Permanente ou elaboracdo de
Manejo de novo plano.
reservas A vigéncia esgota
ecologicas ) . lizaca
= G8.04.02 Inventario florestal vigéncia 1 Guarda com a atua 173630
Permanente ou elaboragédo de
novo inventario.
e de | GR0s.01 | Solicitidodeservigode | Lo 1 Eliminagio | sonza sxounta
ImplanFaqao de o projeto Paisagistico & ¢ cue
projetos do servigo.
paisagisticos | G8.05.02 Projeto paisagistico 2 1 Eliminagio
G8.06 S . A vigéncia esgota
. Solicitacdo de servico de C oA C <
Monitoramento | G8.06.01 . vigéncia 1 Eliminagao com a execug¢ao do
monitoramento da fauna .
da fauna Servigo.
GS8.07 Solicita¢do de servigo de A vigéncia esgota
Controle de G8.07.01 controle de vetores e de vigéncia 1 Eliminagao com a execugao do
vetores e animais sinantrépicos Servigo.
animais Relatorio técnico de Guarda
sinantropicos G8.07.02 vistoria ! ! Permanente
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G. Espacos fisicos e infraestrutura (funcio)

G8. Gestao do meio ambiente e sustentabilidade (subfungdo)

PR A . AR ' A
0
A YN) DO 0 . . ACAO OBSERVACO
Arquivo Arquivo
Corrente | Intermediario
GR.08.01 Comprovante de fi?spane ) 1 Guarda
em aterro sanitario Permanente
Certificado de tratamento e ) | Guarda
G8.08.02 | destinagdo de lampadas Permanente
Certificado de tratamento e Guarda
G8.08.03 | destinagdo de produtos 2 1
L Permanente
quimicos
GR.08.04 Certlﬂcaclo de tratamento e ) 1 Guarda
destinacdo de infectantes Permanente
Certificado de licenga de A vigéncia esgota
(G8.08.05 | movimentagdo de residuos | vigéncia 1 Eliminagao com o Término da
quimicos licenga.
A vigéncia esgota
G8.08 GR.08.06 Inventério. de descarte de vigéncia | Guarda com a atuali~zagﬁo
Controle de medicamento Permanente ou elaboragdo de
. novo inventario.
residuos Processo de licenciamento
de coleta de residuos.
Pode incluir certificado de A vigeneia eseofa
cadastramento de coletade| . . . Guarda genea esg
G8.08.07 , o vigéncia 1 como término da
residuos, de destinagdo Permanente atividade
final de residuos ¢ )
manifesto de transporte de
residuos.
G8.08.08 Relatorio de reglstro de 1 6 Eliminacéio
peso de Residuos
. A vigéncia esgota
G8.08.09 Carta;)egiedicc))lseta de vigéncia 3 Eliminacao como término da
validade do cartao.
Ficha de emergéncia de Guarda
G8.08.10 produto transportado ! ! Permanente
G8.09 - .
Controle de G8.09.01 Relatorio de dlargn.ostlco 1 1 Guarda
. de recursos hidricos Permanente
recursos naturais

Fonte: Adaptado de sites.usp.br
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S INSTITUTOS NORMALIZADORES COMO MODELO DE

ESTRUTURA E DE DIRETRIZES NAS EMPRESAS

Como vimos, as normas tém sido importantes norteadores no cotidiano das atividades nas
organizacoes. Especificamente no que diz respeito a Gestdo de Documentos e Informagdo, ha
processos, metodologias e filosofias (portanto elementos) usados de forma corriqueira como base
para o processo da boa gestdo. Destaca-se, nesse interim, o processo de melhoria continua e a filosofia
de incorporacdo de todas as camadas hierarquicas das organizagdes como agentes ativos no fazer
gestdo, ou seja, na participagao ativa dos colaboradores. Para isso, a norma 30300 consolida a maior
parte desses elementos, pois, conforme apresentado por Costa (2021, p. 02), “[...] sua proposta
sistémica de gestdo dos servigos arquivisticos € que se aproxima ¢ demonstra a nossa proposta de
apresenta-la como um referencial para a governanca informacional arquivistica no ambito das
organizacdes privadas”.

Nesse ponto, ¢ perceptivel que esse sistema em um nivel macro e as metodologias, em um
nivel micro, fazem parte de um todo balizador tidos como referencial. Nesse entendimento, os institutos
normalizadores detém um papel preponderante que, ao longo da histéria da utilizagdo das normas,
permitiram que as organizagdes tivessem no que se respaldar para obtencdo de apoio, de
conhecimento técnico e aplicacdo de metodologias.

Esses institutos atuam das formas mais diversas possiveis. Através de cursos, treinamentos,
programas de certificagdes, servicos de consultoria e suporte, assim como o oferecimento de
ferramentas tecnoldgicas de Gestdo. Em resumo, ¢ também nessas institui¢des que, principalmente os
profissionais da Gestao da Qualidade (com €nfase para os profissionais nas empresas de engenharias)
tém buscado subsidio conceitual e metodoldgico na implementacao de suas atividades.

Contudo, do ponto de vista do profissional que gerencia documentos e informagdes, nos
interessa saber desses institutos o que eles entendem como requisitos necessarios para esse objetivo.
Nesse sentido, com intuito de verificar, analisar e detectar possiveis lacunas de ambito arquivistico,
faremos uso de alguns padrdes consolidados por pelo menos duas instituigdes de referéncia na area
da Gestao da Qualidade. Uma instituicdo na esfera publica e a outra na esfera privada.

Além dos padrdes analisados dessas instituigdes, seus respectivos sites também nos dardo
subsidio para que, a partir do olhar conceitual e metodolégico da Gestdo Arquivistica, possamos
sugerir melhorias e recomendacdes. Uma vez passando por essas etapas, tentaremos consolidar os
resultados dessas lacunas identificadas em um documento formal, visando servir de parametros
futuros para os profissionais da informagao nas atividades arquivisticas e respaldar empiricamente as

atividades dos controladores de documentos.
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Escolhemos as empresas “Consepsys” e “VAGO Records Management”, por entender que
essas empresas reinem os principais servicos prestados no suporte para profissionais e Organizagdes
no uso das normas. Tais empresas realizam cursos de treinamento para profissionais “Document
Controller”, e uma, pelo menos, tem programas de certificacdo e sdo lideres em nivel global nas

melhores praticas profissionais de controle de documentos em suas areas mais especificas.

5.1 APRESENTACAO DA EMPRESA CONSEPSYS

Fundada em 2010 e localizada em Torre Broadgate, em Londres, o Instituto Consepsys ¢ uma
consultoria especializada em Controle de Documentos. E lider mundial no fornecimento de cursos de
treinamento, certificagdo e publicagdes em controle de documentos. O Instituto Consepsys
desempenha um papel central, global e ativo na divulgacao e escolha das principais praticas em todo
o mundo. Levam em consideragdo seguranga, negdcios, projeto, Engenharia e Qualidade. O programa
de certificagdo foi adotado pelo Instituto Consepsys por mais de 850 empresas e organizagdes de mais
de 112 paises em todos os continentes. Sdo mais de 65 setores de atividade e indistrias.

O Instituto Consepsys oferece basicamente servicos de consultoria, suporte e recursos de
controle de documentos, cursos, certificagdes, publicagcdes. Oferece pelo menos trés principais
Cursos:

1. O de Controlador de Documentos Certificado (DCC), cuja proposta de aprendizado se volta
para as melhores praticas de atividades didrias de controle de documentos, as melhores
praticas, teoria, escopo, limites, ética da profissdo. Neste curso, a empresa, em tese, qualifica o
estudante para fazer o Exame de Certificagao.

2. O Curso de Controle Avancado de Documentos (DCA), que ensina como iniciar € terminar
um projeto, ensina a escrever procedimentos melhores, monitorar KPIs e estatisticas, a
interagir melhor com as interfaces, a atender as expectativas e aumentar a conscientiza¢ao
sobre o Controle de Documentos.

3. O Curso de Controlador de Documentos Lider Certificado (DCM) ensina as ferramentas
e os métodos para gerenciar com eficiéncia uma equipe de Controladores de Documentos.
Desse modo, calculando carga de trabalho e recursos, organizando e alocando tarefas com vista
a gerenciar as partes interessadas para garantir a adesdo e relacionamentos tranquilos com as
interfaces. Uma vez feito esse curso, o aluno pode ser elegivel para fazer o exame de
certificagdo para o nivel de Controlador Lider de Documentos (se atendendo alguns requisitos

da Consepsys).
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Além disso, a Consepsys tem varios materiais em redes sociais como (blog, canal de noticias,
canal do YouTube), livros virtuais, revista eletronica entre outras atividades semelhantes. Ela propde
procedimentos e modelos como a Matriz de Competéncias de Controle de Documentos, que ¢ uma
ferramenta para gerenciar formalmente competéncias e planejar a progressao na carreira. A ideia
desta ferramenta é permitir registrar competéncias atuais usando uma lista detalhada de habilidades. E
identificar as competéncias necessarias para a posi¢cdo no momento da competéncia do profissional e
para, pelo menos, quatro cargos ‘futuros’, para quem tem plano de carreira, comparar ¢ identificar
lacunas entre as competéncias atuais e as competéncias necessarias. O curso busca também
desenvolver um plano ou planos para reduzir/preencher as lacunas entre as competéncias do momento
e as competéncias futuras desejadas (Consepsys, 2023).

Entre outras acdes, o objetivo do Instituto Consepsys é:

e Fornecer uma estrutura comum mundial para niveis de classificagdo de Controle de
Documentos, em todos os setores de atividade e industrias, para ser usado como diretriz para
definir os perfis necessarios para cada classe;

e Fornecer orientagdo aos recrutadores e empregadores sobre os diferentes niveis de
proficiéncia e experiéncia na disciplina de controle de documentos;

e Ajudar os profissionais de Controle Documental no reconhecimento do seu nivel de
desenvolvimento profissional e progressao na carreira;

e Apoiar os objetivos de aprendizagem e o plano de desenvolvimento de carreira dos

profissionais de Controle de Documentos.

A Consepsys tem a iniciativa Consepsys Document Control Grades que tenta promover a
profissao de Controle de Documentos, melhorar a credibilidade e reconhecimento deste profissional.
A Consepsys Document Control Grades oferece uma tabela de niveis com orientacdo sobre a
experiéncia, habilidades e exposi¢do necessarias para cada tipo de funcdo, conforme a tabela 08
abaixo, incluindo Document Control Assistente, Document Control nivel 1, Document Control nivel

2, Document Control sénior, Document Control principal e Document Control lider.
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Tabela 08 - Tabela Consepsys Document Control Grades para profissionais Document Controlles

Grades for Document Control professionals
Note: The number of years of experience in itself is not sufficient to qualify to a specific grade. It must be combined with e and exp! as described in the requisites below. gw
Grade Code DC-G1 0C-G2 DC-G3 DC-G4 DC-GS DC-G6
Grade Title Assistant Document Document Controller - Tier 1 | Document Controller - Tier 2 Senior Document Controller Principal Document Controller Lead Document Controller
Controller
Fewer than 2 years of full- | Over 2 years of continuous, | Over 4 years of continuous, Over 6 years of continuous, Over 10 years of continuous, recent, | Over 10 years of continuous, recent,
time Document Control recent, full-time Document | recent, full-time Document recent, full-time Document full-time Document Control full-time Document Control
positions with “Document | Control positions with Control positions with Control positions with *Document | positions with "Document positions with *Document
Controller” as the job title | "Document Controlfler” as "Document Controller” as Controller” as the job title Controller” as the job title Controller" as the job title
the job title the job title
AND: AND,ASA AND, AS A AND, AS A MINIMUM: AND, AS A MINIMUM: AND, AS A
Requisites o Entry-level individualin | * Exposure to engineering . i in * Mini 6 years practical * Robust experience in engi * Robust i in
the profession and construction and construction experience in major, complex, and construction environment and construction environment
 Exposure to at least 1 environment environment business critical programme and * Robust Experience in project * Robust Experience in project
set of practices » Experience in at least 1 set | o Experience in project project environments, the environments environments
 Exposure to sub-sets of of practices environments / majority in the specificdiscipline | « Wide experience in adapting to  Wide experience in adapting to
the major . i in sub of i ona number for which the individual is different sets of practices different sets of practices
of the Document Control |  the major components of of projects proposed » Advanced experience in all the « Advanced experience in all the
profession the Document Control * Experience in at least 2  Experience in engineering and major components of the major components of the
« Working towards profession sets of practices construction envi D Control profession Document Control profession
experience in the » Practical understanding of | » Experience in all the major | * Experience in project o Skill in the practical defence of o Skill in the practical defence of
discipline the' ion's values of the environments the profession's values the profession’s values
« Ethics » Ethics Document Control » Experience in at least 3 sets of © Skill in the adequate the « Skill in the adequate the
* Quality of Work » Quality of Work profession practices management of priorities management of priorities
» Demonstration in practice | ¢ Experience in all the major  Robust experience in explaining |  Robust experience in explaining
(continues next page) (continues next page) of the practical components of the Document the rules to any stakeholder and the rules to any stakeholder and
understanding of the Control profession in effectively defending the rules ineffectively defending the rules
profession's values  Demonstration in practice ofthe | » Demonstrated effective ability to, |  Atleast 4 years of demonstrated
* Demonstration in practice | practical understanding of the at least occasionally, supervise effective ability to supervise a
of adequate management profession’s values other Document Controllers and team full-time
of priorities « Demonstration in practice of at least experience in one past * Responsibility for supervision,
» Ability to explain the rules adequate management of paosition of supervising a team control and development of
10 any stakeholder and to priorities. full-time subordinate personnel on at least
cifectively defend the. # Ability to explain the rules to any | e Skill in communicating with 3 major programmes/projects
rules stakeholder and to effectively external entities » Proven track record of guiding,
* Ethics defend the rules * Robust experience in multi- motivating a team and effectively
* Quality of Work « Demonstrated ability to, at least discipline forums delivering through a team
occasionally, supervise other * Robust experience in adapting * Skill in communicating with
{continues next page) Document Controllers rules to various environments external entities
* Experience in communicating * Robust experience in effectively * Robust experience in multi-
with external entities documenting, rolling out and discipline forums
* Experience in multi-discipline gate-keeping rules * Robust experience in adapting
forums * Robust experience in conducting rules to various environments
* Experience in adapting rules to inductions to users * Robust experience in effectively
various environments © Skill in effective and adapted documenting, rolling out and
reporting to management teams gate-keeping rules
(continues next page) (continues next page) (continues next page)

Niveis e requisitos para Profissionais Controladores de Documentos

Grades for Document Control professionals

Note: The number of years of experience in itself is not sufficient to qualify to a specific grade. It must be combined with experience and exposure as described in the requisites below.

A [

« Consepsys Certified
Document Controller
Certification

* Consepsys Certified
Document Controller
Certification

* Consepsys Certified
Document Controller
Certification

* Consepsys Certified Document
Controller Certification

* Consepsys Certified Document
Controller Certification

* Consepsys Certified Lead
Document Controller Certification

Grade Code DC-G1 DC-G2 DC-G3 DC-G4 DC-GS DC-G6
Grade Title Assistant Document Document Controller - Tier 1 | Document Controller - Tier 2 | Senior Document Controller Principal Document Controller Lead Document Controller
Controller
(continues from previous page) (continues from previous page) (continues from previous page)
o Experience in ly . ience in o Robust experience in conducting
documenting, rolling out and controlling and documenting inductions to users
gate-keeping rules deviations o Skill in affactive and adapted
. { in . i in holding the reporting to management teams
inductions to users management responsibility for » Skill in effectively controlling and
* Experience in effective and client liaison documenting deviations
adapted reporting to * Functional administrator of EDMS | e Strong experience in adequate
management teams (most aspects) arbitration about Document
* Exposure to controlled and ® Prepare & deliver presentations Control rules
documented deviations « Ability to coach and guide other « Experience in taking a strategic
* Some management responsibility DCs approach in one's scope
for chient lisison * Experience in writing & rolling out | » Management responsibility
* Some experience in Preparing & procedures including in relation to client
deliver presentations « Cthics liaizon on at least three major
* Ethics * Quality of Work programmes/projects
* Quality of Work * Understanding of other
disciplines
* Functional administrator of EDMS
(all aspects)
® Prepare & deliver presentations
® Ability to coach and guide other
DCs
« Strong experience in writing &
rolling out procedures
* Ethics
= Quality of Work
Qualifications | Recommended Holds appropriate Holds appropriate Holds iate p i Holds appropri i Holds i
professional qualification: | professional qualifications: P i ficatis qualifications qualifications

* Consepsys Certified Document
Controller Certification

« Consepsys Certified Lead
Document Controller Certification

Fonte: Consepsys (2023)
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Para a consultoria em controle de documentos a Consepsys tem como parametro:

a) Requisitos

Este campo contempla anélise de requisitos, auditoria das praticas atuais de gerenciamento de
documentos, analise de lacunas, aconselhamento sobre solugdes, sugestoes de estratégia de

implementagao.

b) Implementac¢ao

Trata-se de implementagdo de procedimentos e politicas, metodologias, modelos, instrucdes,
diretrizes, melhores praticas, fluxos de trabalho e documentacio para qualquer processo de
gerenciamento de documentos. Ainda oferece atualizagdo e manuten¢ao de documentagio,
fornece suporte em relacdo ao gerenciamento de documentos, controle de documentos e

gerenciamento de informagdes.

¢) Auditorias de controle de documentos

As propostas das Auditorias de controle de documentos sdo pautadas nos requisitos da ISO
9001, buscando documentar auditorias de controle em relagdo aos requisitos da empresa,
documentar as auditorias de controle em relagdo as melhores praticas, identificar riscos e
problemas relacionados ao controle de documentos e propor solugdes para mitigar (agdes

corretivas e preventivas) (Consepsys, 2023).

5.1.1 Checklist padrao utilizado pela Consepsys

A Consepsys propoe varios checklists padrao que podem ser adaptados a cada empresa, de

acordo com suas especificidades. O objetivo desses checklists padrdo ¢ de serem usados como

estrutura e diretriz:

Procedimento padrdo de controle de documentos;

Instrucdes padrao de controle de documentos para empreiteiros;
Especificagdo padrao as-built;

Politica Padrao de Controle de Documentos;

Procedimento padrao de controle de documentos;

Instrugdes padrao de controle de documentos para empreiteiros;

Formulario para autorizar a criagdo de novo usuario EDM’s (mais direitos de acesso).
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5.2 APRESENTACAO DA EMPRESA VAGO RECORDS MANAGEMENT

A Vago Records Management ¢ uma organizacgao independente do Parlamento de Victoria, na
Australia, apoiada por cerca de 185 funcionarios. A Vago Records Management fornece garantias ao
Parlamento e a comunidade vitoriana sobre a eficacia com que as agéncias do setor publico estdo
prestando servigos e utilizando o dinheiro publico. Tal processo ocorre através dessas agdes e de um
programa anual de auditorias financeiras e de desempenho de entidades do setor publico, do Governo
Estadual e local.

Suas auditorias examinam o quanto eficazes, eficientes ¢ econdmicos sdo as agéncias, 0s
programas e os servigos governamentais. O quanto as agéncias governamentais gerenciam recursos €
oportunidades para agéncias governamentais melhorarem praticas e sistemas de gestdo e se as
agéncias governamentais apresentam, de forma justa, as demonstragdes financeiras anuais e as
declaracdes de desempenho. Examinam se as agéncias governamentais estdo cumprindo a legislacao
e outros requisitos, se ha desperdicio ou falta de probidade na forma como os recursos publicos estao
a ser geridos. Fazem um trabalho de auditoria promovendo responsabilizagdo e transparéncia no
governo, e ainda, melhoram a eficiéncia e a eficacia dos servigos das agéncias.

Para isso, a Vago Records Management adota uma abordagem construtiva na forma de se
relacionar com os clientes, fornecem garantias sobre desempenho, aconselhamento escrito as agéncias
sobre como podem melhorar o seu desempenho futuro e publicam as conclusdes de auditoria em
relatdrios, que sdo apresentados ao Parlamento e disponibilizados publicamente em linha. Em resumo,
a Vago Records Management faz parte de um sistema de integridade de Victoria.

A Vago Records Management tem como principais agéncias que compdem o sistema de
integridade de Victoria:

e Comissdo Anticorrup¢ao Independente de Base Ampla (IBAC);
e Provedor de Justica Vitoriano;

e Gabinete do Auditor Geral de Victoria (VAGO).

Estas trés agéncias garantem que o Governo de Victoria continue a operar no melhor interesse
dos vitorianos e esteja livre de fraude e corrupgao.

O Checklist tem por objetivo, segundo a Vago Records Management (2023), ajudar as
agéncias governamentais a avaliarem as estruturas administrativas que utilizam para gerir os seus
documentos; ajudar as agéncias a cumprirem as questoes do Public Record Office Victoria (PROV)
dos padrdes de gerenciamento de documentos arquivisticos e a identificar areas para melhoria. O
PROV tem a fungdo estatutaria de estabelecer padrdes de gerenciamento de documentos arquivisticos

e auxiliar as agéncias a gerenciarem melhor seus documentos.
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A lista de verificagdo foi concebida para complementar e apoiar. Ela estd organizada em sete
principios para a gestdo. Esses principios sdo consistentes com o Padrdo Australiano para
Gerenciamento de documentos arquivisticos (ISO 15489) e com padrdes, especificacdes, diretrizes e
conselhos emitidos pelo PROV.

De acordo com a Vago Records Management (2023), a Lista de Verificagdo de Gestdo de
documentos arquivisticos foi criada em 2008 para complementar a auditoria de desempenho de Gestao
de documentos arquivisticos no Setor Publico de Victoria. Naquela época, o Public Record Olffice
Victoria (PROV) fornecia as agéncias orientagdes limitadas e detalhadas sobre gestao de documentos
arquivisticos. Atualmente, o PROV fornece orientacdes detalhadas em seu site. A lista de verificagdo
¢ frequentemente atualizada no website da Vago Records Management para refletir os regulamentos
atuais.

A Vago Records Management, 2023, entende que a gestdo de registos ¢ uma funcdo
fundamental de todas as entidades governamentais ¢ ¢ da responsabilidade de todo o pessoal da
agéncia. Parte-se do principio de que a gestdo de documentos tem trés objetivos gerais:

e O primeiro visa fornecer informagdes para permitir que as agéncias conduzam seus negocios;
e O segundo visa apoiar comunicacdes, agdes e decisdes das agéncias, melhorando assim a
responsabilizagdo publica;

e O terceiro visa preservar a documentacao historica e cultural importantes.

A Vago Records Management (2023) tem o entendimento de que sem uma Gestdo de
Documentos adequada, as agéncias governamentais ndo podem ter a certeza de que vao funcionar
eficazmente e cumprir os requisitos da Lei de Arquivos Publicos e de inimeras outras leis e
regulamentos relevantes. Além disso, se tem a consciéncia de que nao ha garantia, necessariamente,
de que os documentos de arquivos das agéncias sejam bem geridos, se ndo tiver uma politica de
procedimentos e processos adequados para melhoria dos resultados. E de acordo com a Vago Records
Management (2023), esse gerenciamento adequado envolve objetivos e politica de gerenciamento de
documentos de arquivos, monitoramento e relatorios, comunicacao pessoal com responsabilidade de
gerenciamento de arquivos, procedimentos operacionais, praticas e sistemas, planejamento

estratégico e alocacdo de recursos e gestdo e supervisao, conforme ilustrado pela figura 17 abaixo.
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Figura 17 - Sete principios para o bom gerenciamento de Arquivos

Objetivos e Pessoal com Procedimentos Planejamento
Politica de Monitoramento y " Operacionais, Estratégico e Gestéo e
s P Comunicagdes de i 3 £
Gerenciamento e Relatorios Getarciiinerts Préticas e Alocagéo de Supervisdo
de Arquivos de Arquivos Sistemas Recursos
-—

Fonte: Adaptado de (Vago Records Management, 2023)

Usando os resultados para melhorar o gerenciamento de documentos arquivisticos, dentro da
agéncia, depois que as agéncias tiverem preenchido a lista de verificacdo, deverao:
e Determinar porque quaisquer politicas, processos, procedimentos ou mecanismos ndo estao
em vigor;
e Desenvolver estratégias e agdes para estabelecé-las;

e Atribuir responsabilidades e prazos para seu estabelecimento.

Os elementos faltantes também devem ser priorizados para que o os elementos mais criticos
sejam estabelecidos primeiro. Os resultados da avaliagdo precisam ser comunicados a Alta
Administragdo da agéncia para que esteja ciente do estado de gerenciamento de documentos
arquivisticos da agéncia e as agdes necessarias para que essa melhore. O uso da lista de verificagao
pode fazer parte da tarefa de cada agéncia, programa de melhoria continua. Para isso, seguem sete
principios basicos:

e Primeiro, envolvem os objetivos e a politica de gerenciamento de documentos arquivisticos;
¢ Segundo, envolvem a gestao e supervisao;

e Terceiro, o planejamento estratégico e alocacao de recursos;

e Quarto, os procedimentos, praticas e sistemas operacionais;

¢ Quinta, diz respeito ao pessoal com responsabilidades de gestao de registos;

e Sexto, as comunicagoes;

Sétimo, monitoramento e relatorios.
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5.3 ANALISEDOS REQUISITOS CONSEPSYS E VAGO SOB A PERSPECTIVA DA
ARQUIVOLOGIA

Percebemos, ao verificar ¢ analisar os checklists e os sites das instituicoes de referéncia,
Consepsys e VAGO, que as duas exercem um excelente papel no apoio das recomendagdes, na ajuda
do controle dos documentos e na responsabilizagdo da Alta Gestdo de todo o processo de gestdo de
documentos arquivisticos. Essas duas institui¢des deixam claro para nos que existe um proposito de
recomendagdes pautadas em experiéncias consolidadas. Entretanto, parece-nos que os requisitos € o
foco dessas duas institui¢des giram muito em torno do apoio, do complemento de informagdes de
algumas praticas que ajudam nos processos € no suporte, no apoio da politica e apoio no
gerenciamento dos documentos arquivisticos. Contudo, queremos que o leitor perceba que parte ou
praticamente todas as ag¢des giram em torno do apoio e ndao da implementagdo de ferramentas efetivas
para esse processo.

A empresa Consepsys, além de trabalhar requisitos, também oferece cursos da area de
lideranca e do controle de documentos e enfatiza muito a questdo das melhores praticas. Trabalha
com procedimentos que buscam monitorar e interagir com as interfaces, objetivando a expectativa
final de conscientizacao sobre o controle de documentos. E ainda, apesar de trazer aconselhamentos,
sugestdes de estratégias de implementagdo e praticas de auditoria, ndo tem, segundo a nossa analise,
algo tdo efetivo quanto hd na Arquivologia, através do Plano de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos. Em outras palavras, ¢ a area pautada em normas das diretrizes
importantes para apoio na gestdo documental, mas ndo trazem consigo, em sua pratica (e diriamos
que até em sua esséncia), a efetividade que a Arquivologia carrega consigo.

Precisamos deixar claro para o leitor que os beneficios trazidos pelas normas ISO 9001 e ISO
15489 sdo a estrutura importante do processo de fazer gestdo de documentos. Contudo, quando
fazemos gestdo sem o processo eficaz de eliminacdo de documentos e de classificagdo nos
documentos de arquivos, tendemos a acreditar que a area da Qualidade precisa das contribui¢des que
a Arquivologia pode dar através dessas ferramentas, além de outras também importantes. Esse aspecto
engloba ndo s6 os documentos no formato tradicional, como também os de ambiente digital.

Partindo do pressuposto mencionado acima, entendemos que alguns requisitos arquivisticos
podem ser utilizados pela Qualidade como preenchimento dessas lacunas ja apontadas. A partir disso,
sugerimos como ferramenta uma lista de verificagao que pode contribuir para as empresas que adotam

a Gestao da Qualidade como area preponderante para se fazer gestao.
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Para essa lista, nos pautamos principalmente em requisitos estabelecidos pela area da
Arquivologia que entendemos serem basicos, em outras palavras, sdo requisitos que, se ndo forem
implementados, torna muito dificil exercer uma gestiao de qualidade, eficiente e com 0 minimo
de lacunas possivel.

Uma vez que o nosso checklist seja implementado, a base da gestdo arquivistica ja terd sido
bem consolidada. Todavia, deixamos evidente que se trata apenas de uma lista de verificacdo, porém
sdo elementos basicos para o inicio s6lido de uma boa gestdo, principalmente por estarem contidas
nesses requisitos as duas ferramentas basicas mais importantes para implementagao da gestdo que sao

a Tabela de Temporalidade e o Plano de Classificacao.
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6 PROPOSTA DE CHECKLIST PARA
UTILIZAR NAS EMPRESAS

LISTA DE VERIFICACAO DE
SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Empresa: Area de atuacio:

DEPARTAMENTO:

ATIVIDADES:

DATA: N.°

PARTICIPANTES: Rev.’

DOCUMENTO DE REFERENCIA:

ABRANGENCIA: SISTEMAS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

ATIVIDADES Parc. S N \ N/A

Logo da Empresa Numero: Pagina1de9

1.1 Governangca arquivistica: elaboragio de uma politica de gestao de documentos arquivisticos

a. Se ha uma politica, essa politica ¢ documentada e divulgada para todos do departamento?

b. A politica da sua empresa ou departamento ¢ pautada na lei de Arquivos?

¢. A politica da sua empresa € constantemente atualizada de acordo com as necessidades?

d. Ao estabelecer, implementar e revisar a politica de gerenciamento de arquivos, foi feita a
referéncia ao gerenciamento de arquivo do departamento?

e. Ao ser definida a politica da empresa, definiram-se, de forma clara, a estratégia, as diretrizes e
metodologias a serem aplicadas?

f. A politica de gerenciamento de arquivos, as responsabilidades, diretrizes e procedimentos foram
devidamente documentados?

g. A implementagdo da politica de governanga arquivistica envolve todos os departamentos ¢ as
atividades-fim e meio da empresa?

h. A politica, diretriz e metodologias foram implementadas se adequando ao contexto e ao objetivos
da sua empresa?

i. Os colaboradores de toda a cadeia hierarquica da empresa participaram do processo de
desenvolvimento da criagdo e implementacdo da politica de
Arquivos?

j. As atividades, os procedimentos e¢ as responsabilidades foram bem definidas, respeitando a
competéncia de cada colaborador ou funcionario?

k. A empresa estabeleceu um trabalho continuo de fortalecimento da cultura de boas praticas na
geracdo e nos cuidados dos documentos arquivisticos (evitando, por exemplo exclusio de
documentos indiscriminado, ndo levando documentos para casa, ajudando na conservagdo, gerando
documentos segundo as diretrizes e politicas da empresa)?

1. A politica da empresa prevé treinamentos e atualizagdo dos procedimentos?

m. A empresa estabeleceu os critérios de Gestdo documental no ambiente fisico antes de
implementar no ambiente digital?

n. A politica foi desenvolvida para gerenciamento dos documentos no ambiente digital?

0. No caso de uma mudanga na estrutura funcional e hierarquica da empresa, a politica ¢ atualizada
de forma imediata?

p. Haalguma politica para a guarda dos documentos que contam a historia e a memoria da empresa?

q. A empresa conta com alguma politica de expansdo do Arquivo?
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1.2 Politica: Registros e implementagoes

a. Foi estabelecido ¢ implementado um sistema de gerenciamento de documentos de arquivo?

b. O processo de transferéncia da fase dos documentos ¢ feito de forma documentada por uma
listagem de transferéncia?

¢. O processo de Recolhimento (dos documentos Permanentes) ¢é feito de forma documentada,
utilizando Guia de remessa de documentos?

d. Transferéncia de documentos de arquivo para outros setores e departamento ¢ feita de forma
controlada e documentada, utilizando Guia de remessa de documentos?

e. Os documentos a serem transferidos sdo previamente analisados pelo setor responsavel,
organizado, higienizado, acondicionado em caixas-arquivo e encaminhados com uma copia da
Guia de remessa?

1.3 Politica: Processo continuo de atualizacio.

a. A empresa prevé atualizacdo da politica, dos processos ¢ das atividades desenvolvidas
internamente de forma continua?

b. As aprovagoes, atualizagdes dos processos ¢ atividades desenvolvidos pela empresa sdo
aprovadas pela Alta Gestdo e/ou pela CPAD?

¢. O sistema de gerenciamento de documentos de arquivo prevé critérios rigidos para seguranca de
documentos com alto nivel de sigilo?

d. Os documentos considerados pessoais sao classificados com o nivel de sigilo conforme lei?

1.4 Politica: Planejamento e implementacio de riscos

a. Ha controle sobre os fatores de deterioragdo e agentes bioldgicos nos acervos (como: temperatura
e umidade relativa, radiag¢do da luz, qualidade do ar, fungos, roedores)?

b. Os mapas, plantas ¢ desenhos sdo armazenados em armarios adequados com acondicionamento
correto?

¢. A empresa apresenta um plano de risco para ataques virtuais no Sistema Eletronico?

2.1 Controle, monitoramento e procedimentos do Acervo

d. A empresa possui controle de acesso e monitoramento visando a seguranga do seu acervo?

e. Sdo feitas auditorias para monitorar falhas no Sistema de Gestdo dos documentos de arquivo da
empresa’?

f. Séo feitas auditorias para monitorar falhas no Sistema de Gestdo dos documentos de arquivo
eletronicos da empresa?

g. Sao feitas trilhas de auditoria para documentar o uso ¢ a movimentacdo dos documentos de
arquivo eletrénico?

h. A empresa e/ou a Alta Gestdo estabeleceram Comissdes Permanentes de Avaliagdo de
Documentos (CPAD) para monitorar, apoiar e fiscalizar os processos do Sistema de Gestio
Arquivistica da empresa?

i. Os documentos de arquivo so digitalizados de acordo com a lei (Decreto n° 10.278, de 18 de
marco de 2020) que estabelece as técnicas e os requisitos para a digitalizagdo de documentos
publicos ou privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais
dos documentos originais?

j. O departamento implementou procedimentos adequados para backup e atualizag¢ao regulares dos
documentos de arquivo classificados com Alto nivel de sigilo?

k. As descricoes dos titulos das séries, assim como a indexagdo das informag¢des dessas séries nos
inventarios e sistemas, estdo de acordo com as normas basicas da ISAD(G), por exemplo:
identificagdo, contexto, contetido, estrutura, acesso, utilizagdo e documentagao associada?

1. A empresa ou departamento estabeleceu um monitoramento continuo e padronizado de medidas
preventivas de perda de documentos?

m. Tem um cronograma das revisdes?
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3.1 Conceitos e principios Arquivisticos

a. Os documentos sdo criados, mantidos e conservados sob custddia de acordo com procedimentos
regulares que podem ser comprovados, tornando os documentos auténticos?” Ou seja, o
documento esta seguindo o fluxo documental da finalidade para a qual ele foi criado?

b. Os documentos sdo produzidos para atender as demandas de forma imparcial, possibilitando a
fidelidade dos fatos e das agdes para qual o documento foi produzido?

¢. Os documentos sao produzidos e acumulados de forma progressiva e natural?

d. Tem um cronograma das revisdes?

e. Ha um controle da documentacao para que os documentos de fundos distintos ndo se misturem?

f. Ha registros de documentagdes ¢ implementagdes?

g. A empresa prevé a revisdo da politica, dos procedimentos e das diretrizes de gerenciamento de
documentos de arquivo?

h. Foi estabelecido e implementado um sistema de gerenciamento de Arquivos?

i. O processo de Recolhimento e feito de forma documentada?

j. A transferéncia de arquivos para outros setores, departamento ou unidade ¢ feita de forma
controlada e documentada?

k. A empresa respeita os documentos originarios de uma institui¢do, entidade ou pessoa
entendendo que esses documentos ndo devem ser misturados aos de origem diversas, preservando-
se assim o contexto e a organicidade de sua produ¢ao?

I. A empresa estabeleceu os principios do ciclo de vida dos documentos e a teoria das trés idades
como principio base da Gestao documental?

4.1 Instrumentos: Tabela de Temporalidade de Documentos

a. A empresa utiliza a Tabela de Temporalidade de Documentos de forma que possa refletir a
estrutura da empresa?

b. A empresa adota Listagem de Eliminacdo de Documento para documentos no formato
tradicional?

¢. Os documentos eliminados sdo todos validados pela Alta Gestao e pela CPAD estabelecida?

d. Um Checklist para eliminagdo e retencdo de documentos é feito pelos responsaveis dos
departamentos de origem dos documentos?

e. A empresa adota prazo prescricional para possiveis manifestagdes de tutela no caso dos
documentos a serem eliminados?

f. A empresa adota Prazo de Precaugdo para dar mais seguranga aos documentos passiveis de
eliminagdo ou ao recolhimento dos documentos Permanentes?

g. A empresa adere a metodologia de Amostragem para fragmentos de uma série documental, por
exemplo, destinada a eliminac¢@o ou para a guarda Permanente?
[ —

4.2 Instrumentos: Plano de Classificacio, avaliacio e identificacio

a. A empresa adotou um Plano de Classificagdo de Documentos?

b. O Plano de Classificagdo de Documentos reflete a estrutura funcional da empresa nos
documentos no formato tradicional?

c. A empresa utiliza de outras ferramentas arquivisticas como inventarios (contendo os itens basicos
como: titulo do arquivo, o numero de referéncia do arquivo, a data de abertura, a data de fechamento
e o local de armazenamento)?

d. A empresa utiliza de outras ferramentas arquivisticas como vocabularios controlados?

e. A empresa utiliza de outras ferramentas arquivisticas como indices ou indices remissivos?

f. A empresa utiliza de outras ferramentas arquivisticas como catalogos?

g. A empresa utiliza de outras ferramentas arquivisticas como fichas de identifica¢ao?

h. Ha uma programagio de revisdo do Plano de Classificagdo por periodo?
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i. O Plano de Classificagdo de Documentos abrange todos os documentos de cunho arquivisticos
da empresa (incluindo registros em papel, audiovisuais, cartograficos e eletronicos)?

j. A empresa utiliza de outras ferramentas arquivisticas como vocabularios controlados?

k. A empresa utiliza de outras ferramentas arquivisticas como Glossario dos Termos?

1. Os documentos da empresa apresentam a qualidade segundo a qual os documentos de arquivo
refletem estrutura, fungdes e atividades da empresa (produtora/acumuladora) em suas relagdes
internas e externas, respeitando o principio da organicidade?

5.1 Registro dos Documentos

a. Os documentos de arquivo recebidos s3o registrados em cada setor ou processo com data e
horério, possibilitando o controle e a rastreabilidade?

b. A gestdo documental da sua empresa faz uso de guia de remessa para controle de recebimento
da correspondéncia externa?

c. A identificagdo dos documentos de arquivo ¢ feita contendo os requisitos minimos das normas
ISAD(G), como por exemplo: identificagdo, contexto, conteudo, estrutura, acesso, utiliza¢do e
documentagdo associada?

d. Ao receber parte de um acervo ou colec@o, a empresa utiliza lista de verificagdo contendo dados
basicos (codigo de registro, data de entrada, conjunto, caracterizagdo, datas-limite, tipo de suporte,
quantidade, organizagao existente, listagem, conservagao e aquisi¢ao)?

e. No caso de publicagdes recebidas, a empresa utiliza lista de verificagdo contendo dados basicos
(cédigo de registro, data de entrada, autor, titulo, local, casa publicadora, volume/nimero, data,
aquisi¢do)?

f. Ao emprestar documentos avulsos ou dossiés, sdo preenchidas Ficha de Empréstimo de
Documentos (indicando dados do solicitante, descrigdo do documento ou dossié emprestado, a data
do empréstimo ¢ assinatura do solicitante)?

5.2 Recebimento dos documentos

a. A empresa, ao receber os documentos, faz a conferéncia do acondicionamento das caixas de
arquivo, do volume, peso ¢ Guia de Remessa de Documentos enviados?

b. Ao receber a Guia de Remessa de Documentos, os responsaveis pelo recebimento fazem a
conferéncia do conteudo descrito, dos campos preenchidos e da assinatura da Guia?

¢. Uma vez os documentos de arquivo externos recebidos, esses recebem imediatamente codigo de
classificagdo, registro de distribuigdo ¢ as devidas assinaturas?

d. Uma vez os documentos de arquivo recebidos, esses sdo registrados imediatamente no Sistema
eletronico ou em planilhas?

e. Uma vez os documentos de arquivo recebidos, esses documentos recebem imediatamente
higienizagdo, se necessario, ¢ capa identificada?

f. As paginas em branco dos documentos sao carimbadas, indicando a ndo informagao?

g. Uma vez recebidas as caixas de documentos advindas de setores internos ou externos, essas
recebem imediatamente um espelho (etiqueta) identificando o conteudo da caixa e os nimeros de
controle?

6.1 Controle da massa documental

a. O Sistema de Gerenciamento de Arquivos mantém inventarios de controles da quantidade de
documentos sobre amassa documental (e seus metros lineares)?

b. Naempresa, o Sistema de Gerenciamento de documentos Arquivo prevé planejamento do espaco
fisico sobre a massa documental?

¢. A empresa faz uso de empresa de guarda para os documentos fisicos?

d. Se utiliza empresa de guarda, mantém controles/inventarios sobre os documentos da massa sobre
o poder da empresa de guarda?
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7.1 Gerenciamento de documentos Arquivisticos: Eletronicos

a. A empresa tem um Sistema Eletronico que reflete o Plano de Classificagdo, Tabela de
Temporalidade de Documentos e a estrutura funcional da empresa?

b. O Sistema Eletronico faz eliminagdo dos documentos de arquivo com o prazo de guarda
definidos para eliminag@o de forma automatizada?

¢. O Sistema Eletronico gera lista de eliminagdo de documentos automaticamente apds aprovacao
da CPAD/CADA e/ou da Alta Gestao?

d. A empresa oferece treinamento para utiliza¢ao do Sistema Eletronico?

e. O Sistema Eletronico faz integracdo com a realidade dos documentos de arquivo no formato
tradicional?

f. O Sistema Eletronico estd preparado para possivel processo de emulagdo no caso de
implementagdo de uma politica de conservagao e preservacao?

g. O Sistema Eletronico ¢ capaz de fornecer um controle de rastreabilidade para possivel
recuperacdo da informagdo?

h. O Sistema Eletronico reflete o mesmo ou semelhante fluxo dos documentos de arquivo no
formato tradicional?

i. O Sistema Eletronico é capaz de restringir acessos nao autorizados, possibilitando confiabilidade
e integridade?

j. O Sistema Eletronico permite a gestdo de documentos de diversas extensdes (PDF, XLS, DOC
entre outros)?

k. O Sistema Eletronico foi criado pautado nas regras e recomendagdes da LGPD?

1. O Plano de Classificagdo de Documentos abrange todos os documentos de cunho arquivisticos
digitais?

m. O Sistema Eletronico prevé um planejamento de expansao do espaco de armazenamento a médio
e a longo prazo dos servidores?

n. O Sistema Eletronico prevé controle de edigdo para documentos restritos?

0. O Sistema Eletronico prevé a inser¢do de documentos digitalizados e documentos hibridos?

pP- A empresa mantém um Repositorio Arquivistico Digital Confiavel — RDC-Arq (com estratégias,
praticas e procedimentos relacionados a backup, restauracio e migragdo de arquivos eletronicos)?
[

7.2 Gerenciamento de documentos Arquivisticos: Microfilmagem

a. A empresa ou seu departamento gera microfilmes?

b. A empresa dispde de documentos microfilmados dentro dos requisitos da Lei N° 5.433, DE 8
DE MAIO DE 1968, que regula a microfilmagem de documentos oficiais ou pela norma da
Organizacao Internacional de Normalizag¢ao (ISO)?

¢. Os arquivos originais microfilmados, de guarda Permanente sdo mantidos de forma permanente
mesmo ap6s a microfilmagem regular?

d. Os documentos originais que foram microfilmados sdo mantidos em local diferente e dos
microfilmes gerados desses documentos?

e. Os microfilmes so identificados de forma a associar facilmente os documentos originais?

f. Os devidos cuidados de conservagdo sdo tomados em relag@o aos microfilmes gerados?

g. A empresa utiliza dois tipos de microfilmagem: a de preservacao e a de substituigdo?
[ —

8.1 Preservacao, Conservacao

a. A empresa estabelece medidas de controle da Temperatura do ar de 20°C e aumidade relativa de
45% a 50%, evitando de todas as formas as oscilagdes de 3°C de temperatura e 10% de umidade
relativa?

b. A empresa estabelece medidas de controle de radiacdo da luz, evitando luz natural e as lampadas
fluorescentes, que sdo fontes geradoras de UV?

c. A empresa estabelece medidas de controle da qualidade do ar com o objetivo
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de evitar agentes bioldgicos (como fungos, roedores, ataques de insetos, cupins entre outros)?

d. A empresa estabelece medidas de controle em relagdo a furtos e vandalismos?

e. A empresa estabelece medidas de higienizacdo trabalhando a sujidade dos documentos como
medida de conservagéo preventiva?

f. A empresa tem a preocupagdo com acondicionamento dos documentos visando a medidas de
conservacao (buscando desse modo: caixas, estantes, arquivos ¢ armarios adequados)?

Fonte: Elaborado pelos autores
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7 CONSIDERACOES FINAIS

A Arquivologia, enquanto ciéncia, tem crescido constantemente, tanto no aspecto conceitual,
metodologico, legal quanto na aplicacao de seus procedimentos e no fazer da gestdo de documentos
das organizacdes. Entretanto, uma questao nessa escala de crescimento ¢ a peculiaridade propria dessa
ciéncia, que ¢ a interdisciplinaridade. Com o crescimento dessa ciéncia, ha a necessidade ainda maior
de interagdo com as outras areas e disciplinas.

O arquivista, neste contexto, adquire uma responsabilidade de adesao em conhecimento muito
mais diversificada e, assim como a Arquivologia, tem a necessidade de interagdo com outras areas
que, na pratica, ¢ o reflexo da atuacdo de forma significativa com os setores e responsaveis pelos
departamentos dentro de uma organizacdo e/ou empresa no que envolve a Gestdo de Documentos e
Informacao. Portanto, essa constante evolucdo natural da Arquivologia evidencia, no processo da
gestdo de documentos, lacunas a serem preenchidas.

As normas técnicas sdo a consolidagdo de requisitos importantes que as empresas, ao fazer
gestdo, foram adquirindo ao longo tempo, conforme vimos no capitulo 1 deste livro. Os
procedimentos e metodologias descritas nessas normas sao eficazes para a gestdo como um todo e
foram desenvolvidos em nivel global. Contudo, acreditamos que as normas da Gestdo da Qualidade
carecem de preenchimento de lacunas extremamente visiveis nos ambientes onde sdo utilizadas.

Os arquivistas precisam atentar para as necessidades do mercado e das organizagdes no que
tange a Gestao de Documentos. O papel da Alta Gestao nos processos de implementagdo arquivistica
recebe um peso e uma necessidade para uma gestao eficiente que deve ser destacada. Esse processo de
participacao da Alta Gestdao, como vimos, coloca uma intensidade positiva para que a atividade dentro
da Organizagdo seja exercida de forma que ndo fique s6 no campo teodrico. Associado a Alta Gestao,
o processo de melhoria continua, trazido pela Gestdo da Qualidade, fortalece consideravelmente
a Gestdo de Documentos, de modo que todos os processos se mantenham atuais, trazendo o impacto
positivo, principalmente para os ambientes que trabalham com documentos e necessitam fazer
constantes revisdes, ou seja, documentos que necessitam se manter atualizados de forma rapida e
constante.

A discussdo neste livro nos fez destacar a questdo do profissional e da fungdo exercida pelo
Document Controller. Tal fun¢do se mostra convenientemente adequada (e porque nao dizer
dirigidas) ao profissional arquivista. Afinal, as atividades da Gestdo de Documentos fazem parte de
um cotidiano natural dos profissionais da Arquivologia. Assim, ha a necessidade dos profissionais da
Arquivologia se atentarem para esta fungdo. A discussdo em nosso trabalho nos mostrou que ¢ uma

lacuna a ser preenchida, e ao nosso entender, de forma imediata. Quando os profissionais da
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Arquivologia exercerem essa fungdo com maior impeto, acreditamos que as empresas irdo adquirir
maior desempenho para gerir os documentos arquivisticos, por ser esse o profissional com leitura e
capacidade técnica natural do ambiente onde hé grande fluxo de documentos para serem geridos.

A Gestdo da Qualidade, apesar da sua grande evolugao do ponto de vista da Gestdo de
Documentos, deixa evidente uma lacuna que ¢ a ndo utilizagdo das ferramentas bdasicas e da
Arquivologia que sdo: a Tabela de Temporalidade de Documentos e o Plano de Classificacdo de
Documentos. Ao se pensar em gestdo de documentos, principalmente no século XXI, quando os
documentos digitais ja sao uma realidade predominante nas empresas, a eliminagao dos documentos
¢ inevitavel, seja do ponto de vista dos documentos fisicos ou digitais.

As normas t€m trazido para as empresas uma padronizagdo importante, contudo deve ser
salientada a consolidag@o da classificagdo dos documentos, assim como os prazos de guarda dos
documentos utilizados nestas empresas precisam ser vistos de forma cuidadosa por parte da Gestao
da Qualidade e suas normas.

O presente livro apresentou de forma pratica e tedrica o quanto os campos da Arquivologia e
da Gestao da Qualidade podem se beneficiar uma com a outra, de forma a integra-las sem que cada
uma perca a sua identidade e independéncia. Esta integragdo que defendemos foi mostrada possivel,
tanto no nivel micro quanto no nivel macro no processo de implementacgdo e execu¢ao das atividades
no gerir documentos arquivisticos. Sobre o aspecto macro, o Sistema Integrado de Gestao torna isso
extremamente possivel. Independentemente disso, a Gestdo da Qualidade, por si s0, ja € um campo
fortemente caracterizada por se adequar as outras areas de forma natural e ndo conflitante.

No nivel micro, as diversas ferramentas da Gestdo Qualidade foram vistas de forma prética,
como podem ser utilizadas no contexto arquivistico de forma natural, trazendo grande contribui¢ao
para a Gestdo de Documentos nas organizagdes.

Assim como a grande contribuicdo da Gestdo da Qualidade no nivel micro para a
Arquivologia, como vimos quando a Arquivologia apresenta duas ferramentas basicas que trazem
contribuicao extremamente relevante.

As empresas de normalizagao da Qualidade, vistas como referéncias para as empresas que
implementam a gestdo com as normas em seus ambientes, apesar de exercer um papel importante
para os gestores da Qualidade, devem se atentar para as contribui¢des que a Arquivologia, em seu
processo de gestdo documental, pode contribuir. Os checklist analisados das empresas Consepsys €
VAGO nos mostraram que requisitos importantes para a Gestdo de Documentos sdo, as vezes,
ignorados ou ndo bem executados. E isso, em nosso entendimento, ¢ uma consequéncia da ndo
utiliza¢do das ferramentas bésicas da Arquivologia, assim como de outras técnicas, afinal, como ja

destacamos, se nao ha um processo de Gestao Documental eficiente que faca a devida classificacao
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e eliminacdo de documentos, ¢ algo inevitavel.

Esperamos que essas duas areas Arquivologia e a Gestdo da Qualidade e seus respectivos
profissionais possam fazer uso dos seus respectivos conhecimentos, metodologias e técnicas uma com
aoutra. Acreditamos que ainda existem outras lacunas a serem preenchidas e que devem ser discutidas
dentro da academia e nas empresas com os gestores, entretanto, os pontos levantados como lacunas
neste livro sdo os pontos de maior relevancia para o momento que essas duas areas estdo. A integracao
dessas areas, uma vez consolidadas, sem perder a autonomia e identidade como citamos, serd uma
evolucdo do ponto de vista da gestdo de documentos, de forma a mudar o patamar da qualidade dos

documentos, dos arquivos e do acesso a informagdo nas empresas € nas organizagdoes.
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Exemplo de Checklist padrido para recebimento de documentos do Instituto Consepsys

Check the completeness of the incoming package:
1. Check that all the documents listed on the transmittal sheet have actually
been delivered
2. Check that the documents delivered are actually listed on the transmittal
sheet
Open each document and check that:
= 1. Each document is the one listed on the transmittal sheet
- 2. The format and the template are correct
3. All the pages are here (compare the total number of pages shown of the
first page with the actual number of pages of the document)
4. There is no blank page or page with errors such as strange characters, cut
page, page not legible, etc.
5. The file format matches the one that has been requested (for example:
native file, PDF file, or both)
On the transmittal sheet, check the information and compare it with what is
— displayed on the document (do the same for each document) :
The following can vary depending on the requested information on the
transmittal sheet
1. Document Number
2. Document Title
3. Revision Number
4. Revision Date
5. Status
6. Document Type
7. Transmittal Issue Date / Actual Issue Date
On each document, check that the following information is displayed and that it
o matched the information displayed on the transmittal sheet
1. Document Number
2. Document Title
3. Revision Number
4. Revision Date
5. Status
6. Revision History
7. Author and Approver of the Document
8. The Total Number of Pages
9. The Actual Page Number Displayed on Each Page
= Depending on the client’s requirement, check the filename
For example, if the client requires that the file be delivered with the filename format
docnumber_revxx.ext, check that all the file names follow the requested format, with
no error
O Depending on the client’s requirement, check the transmittal sheet’s filename
Check that all the required file formats (for the documents and for the
| transmittal sheet) have been delivered (for example native and/or PDF formats,
XML format, etc. )
Check that the review cycles on the previous revisions of the documents have
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Standard Checklist: Incoming Transmittal

This checklist should be used as a standard checklist to check incoming transmittal packages

Check the completeness of the incoming package:
1. Check that all the documents listed on the transmittal sheet have actually been
delivered
2. Check that the documents delivered are actually listed on the transmittal sheet

Open each document and check that:
1. Each document is the one listed on the transmittal sheet
2. The format and the template are correct
3. All the pages are here (compare the total number of pages shown of the first page with
the actual number of pages of the document)
4_ There is no blank page or page with errors such as strange characters, cut page, page
not legible, etc.
5. The file format matches the one that has been requested (for example: native file, PDF
file, or both)

On the transmittal sheet, check the information and compare it with what is displayed on the

document (do the same for each document)
Note: The following can vary depending on the requested information on the transmittal sheet

oo

O 0o o oo

RIS

Document Number
Document Title
Revision Number
Revision Date
Status
Document Type
Transmittal Issue Date / Actual Issue Date
. Signatures
. Pages Numbers (if applicable)
10. Originating Company Name, Logo, Address
11. Recipient Company Name, Logo, Address
12. Identification of the Project or the Department
13. Transmittal sheet's format and template are correct
14. Legal Disclaimer (if applicable)
15. Completeness (all fields filed out)
16. Accuracy of Information
17. Other
On each document, check that the following information is displayed and that it matched the

information displayed on the transmittal sheet
1. Document Number

Document Title
Revision Number
Revision Date
Status
Revision History
Author, Checker and Approver of the Document (Names & signatures)
The Total Number of Pages
The Actual Page Number Displayed on Each Page
. Originating Company Name and Logo
. Client Company Name and Logo (if applicable)
12. ldentification of the Project or the Department
14. Legal Disclaimer (if applicable)
15. Checks on accuracy of revision, status and return code (compared with previous revision)

©®NO G A WN

0000000000000 O0O0OO

$OCERINOD SO 001N

i
ey

16. Watermark/stamp on document, if cancelled/superseded/obsolete (if applicable)
Check the document's filename (if required)

For example, if the client requires that the file be delivered with the filename format docnumber_revxx.ext, check that
all the file names follow the requested format, with no error
Check the transmittal sheet’s filename (if required)
Check that all the required file formats (for the documents and for the transmittal sheet) have
been delivered

For example native and/or PDF formats, XML format, efc

000 ODO0oO0oOoOO0OO0OO0OO0OO0O0oOo

O

O

Check that the review cycles on the previous revisions of the documents have been closed,
O before loading the new revision

Fonte: Consepsys (2023)
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