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RESUMO

Esta pesquisa tem por objetivo realizar uma analise comparativa dos procedimentos de gestao
de documentos da Petrobras a luz dos requisitos da norma ISO15.489Evidencia as diferengas
conceituais entre os termos documento, documento arquivistico e arquivo enquanto entidades
distintas. Descreve o conceito de gestdo de documentos, seu histérico e as fungdes
arquivisticas relacionados. Discute acerca do uso de normas em Arquivologia, mais
especificamente acerca da ISO 15.489, seu historico e sua importancia enquanto conjunto de
boas praticas em gestdo de documentos, tanto em organizagdes publicas quanto privadas.
Descreve a gestao de documentos na Petrobras, o historico da empresa, bem como os 6rgaos
internos que realizam a gestdo de documentos para a companhia. Finalmente, apresenta o
produto técnico-cientifico, um estudo que visa realizar analise comparativa, por meio de
matriz, dos procedimentos de gestdo de documentos da geréncia setorial “Documentagdo
Técnica e Legal, Global e Corporativa” com os requisitos da secao da ISO 15.489-1, Policies
and responsibilities. Em seguida, ¢ realizada uma andlise comparativa entre os
procedimentos e os requisitos para, logo depois, serem feitas as recomendagdes, em um
esfor¢o cujo proposito objetiva contribuir para a discussdo em relacdo ao uso de normas
técnicas em duas vias: tanto no escopo da Petrobras quanto da Arquivologia.

Palavras-chave: Gestdo de documentos. Normalizagio em Arquivologia. ISO
15.489.Petrobras.



ABSTRACT

This research aims to analyze Petrobras’ records management procedures at the light of the
ISO 15.489 standard requisites. It makes clear conceptual differences among the following
terms: document, record and archive while they are distinct entities. It describes the concept
of records management, its history and its archival functions. . It discusses about the use of
standards in the archival science, more specifically about ISO 15.489, its history as well as
its importance as a set of good practices in records management both in public and private
organizations. It describes Petrobras’ records management practices, as well as the
company’s history. Finally, it presents a scientific and technical product, which aims to set
up a comparison of the sector management ‘“Documentagdo Técnica e Legal, Global e
Corporativa” with the ISO 15.489-1’s requirements at the section Policies and
responsibilities through a matrix. Later, a comparative analysis is made between both
procedures and requirements. Then, recommendations are suggested to the process. It comes
as an effort to bring out discussion on the use of standards in two ways: whether be it at
Petrobras’ scope, as well as at the Archival scope.

Keywords: Records management. Standardization in archival science. ISO 15.489.
Petrobras.
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1. INTRODUCAO

A presente pesquisa surgiu a partir de interesses pessoais referentes a conformidade
de processos de gestao de documentos por meio do uso e aplicagdo de normas técnicas, tanto
no contexto da administragdo publica quanto do setor privado.

Tais interesses podem ser traduzidos em uma inquietagao, que se desdobra em dois
pontos de reflexdo face as seguintes questdes relacionadas as normas técnicas no contexto
arquivistico: adog¢do e aceitacdao no escopo da Arquivologia brasileira, bem como no exterior;
e a viabilidade de aplica¢do, enquanto modelo de gestdo, aos processos de gestdo de
documentos.

Mais precisamente no segundo ponto de reflexdo estd baseada esta pesquisa, que se
sustenta na conformidade dos procedimentos de gestao de documentos atualmente adotados
pela Petréleo Brasileiro S.A. — Petrobras, a partir da atuagdo da geréncia Servicos de
Informag¢do e Documentagdo, cuja competéncia ¢ a governanca do macroprocesso de
informagdo ¢ documentagdo para toda a Companhia.

Como ja destacado, compete a geréncia citada a governanga do macroprocesso de
Informagao e Documentacgdo para toda a Companhia. Com isso, busca concentrar a maior
parte dos projetos em gestdo de documentos na Petrobras, compreendendo as mais variadas
proveniéncias e tipologias documentais existentes na empresa, de acordo com a area de
atuacdo de cada geréncia demandante dos servigcos de gestdo de documentos.

Como gestora do macroprocesso de gestdo da informagdo, ¢ de competéncia da
geréncia setorial “Documenta¢do Técnica e Legal, Global e Corporativa” o tratamento dos
documentos produzidos pela Companhia, bem como a analise da, da produ¢do documental
enquanto fendmeno no tocante aos seguintes aspectos: génese, perfis e caracteristicas dos
orgaos produtores na Petrobras (geréncias ou clientes internos). De igual modo, a area
também compete propor as diretrizes técnicas e de governanga em gestao de documentos.

Contudo, apesar desse conjunto de incumbéncias, constatou-se, ao longo deste
trabalho, que héa problemas nos processos de gestdo de documentos na Companhia no que
tange ao fazer arquivistico. Durante a descricdo dos perfis dos 6rgdos analisados, lacunas
foram percebidas em alguns aspectos importantes, tais como: obsolescéncia da Tabela de
Temporalidade Documental, cuja cobertura limita-se as areas-meio da Administragdo

Publica; auséncia, até a conclusio deste trabalho, de uma Comissdo Permanente de Avaliacdo
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de Documentos de Arquivo - CPAD; o Sistema Petrobras' nio conta, até 0 momento, com
um plano de classificacdo. Quanto a CPAD, cabe destacar que ja ha um grupo de trabalho
dedicado a sua configuracdo, no ambito da Petrobras controladora.

No entanto, para andlise dos requisitos da ISO 15.489-1, optou-se por compara-los aos da
geréncia setorial “Documentacao Técnica e Legal, Global e Corporativa” e ndo incluir as trés
demais, pelos seguintes motivos: primeiro, porque estdo segmentadas por especialidade,
logo, atendendo a perfis especificos de usudrios, o que limitaria a pesquisa a um determinado
perfil. Segundo, a escolha pela andlise dos procedimentos da geréncia setorial se deve ao fato
de a mesma ndo estar segmentada, ndo estar atrelada a um perfil de usuario ou a um grupo
de usuarios. De semelhante modo, obedece a logica da proposta desta pesquisa, que ¢ a
analise dos procedimentos no contexto da Petrobras e ndo das demais empresas integrantes
do Sistema Petrobras..

Dessa forma, cabe ressaltar que, nesta pesquisa, as analises foram realizadas com base
nos padrdes de processo Realizar Estrutura¢do e Organizagdo de Arquivo, que tem por
objetivo “estabelecer a sistematica para viabilizar a realizacdo da estruturacdo e organizagao
de arquivo fisico e/ou eletronico das unidades da Companhia” (REALIZAR
ESTRUTURACAO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTACAO, 2014, p. 1), no que diz
respeito a fase corrente e Arquivamento de Documenta¢do, que visa a “estabelecer
sistematica para viabilizar a realizagdao de servigos de arquivamento de documentacgdo das
unidades da Companhia” (REALIZAR ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTACAO, 2014,
p. 1), ou seja, no que tange as fases intermedidria e permanente.

Este trabalho ¢ um produto técnico-cientifico tomando por base a parte I da ISO
15.489, edi¢do de 2016, mais especificamente, da se¢do Politicas e Responsabilidades’.
Justifica-se a escolha dessa parte da norma em questao devido ao fato de, conforme o proprio
padrao Elaboragdo e Controle de Documentos (2015, p. 4) assevera, os “documentos do
sistema de gestdo do Compartilhado sdo baseados em principios e praticas de gestao que sao
direcionadores para a gestdo e operagdo dos servigos prestados pelo Compartilhado”. Por
esse motivo, os documentos deverdo ser elaborados, distribuidos e tratados em conformidade

com os critérios definidos no padrao.

'0 Sistema Petrobras retine ndo somente a Petroleo Brasileiro S.A. (Petrobras controladora) como também suas
subsidiarias, tais como Transpetro e BR Distribuidora.

2Optou-se por traduzir o titulo original, Policies and responsibilities, por “Politicas e responsabilidades”, uma
vez que, até a publicacdo deste trabalho, a norma néo foi traduzida pela ABNT.
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Como produto final deste trabalho, foi elaborada uma matriz de comparagao entre os
requisitos dos padrdes de processo Realizar Estruturacdo e Organizag¢do de Arquivo e
Arquivamento de Documentagdo e os da secdo Politicas e responsabilidades, da 1SO 15.489-
I. A partir desse esquema, foi realizada uma analise comparativa dos atributos visando a uma
avaliacao da conformidade dos processos em gestdo de documentos da Petrobras em relacao
aos requisitos da norma. Em seguida, serdo feitas recomendag¢des no tocante ao processo,
considerando os pontos levantados na matriz.

Considerando que o produto final deste trabalho tem como tema principal o capitulo
sobre “Politicas e responsabilidades” da norma ISO 15.489-1, cabe o registro de algumas
defini¢des acerca de politicas no ambito arquivistico. Nao se pretende, aqui, realizar um
longo arrazoado de modo a esgotar o assunto. Em vez disso, tenciona-se ressaltar os aspectos
da area que estdo tematicamente relacionados com esta pesquisa.

De inicio, faz-se pertinente a defini¢do do termo politica, fornecida por meio da obra
Dicionario de Negocios, de Francisco Lacombe:

Conjunto de declaragdes escritas a respeito das intencdes da
instituicdo em relacdo a determinado assunto. As politicas indicam o
conjunto sistematico de meios e formas desejados para atingir os
objetivos principais. Se bem estabelecidas e executadas, conduzem a
esses objetivos. Sdo formuladas, em geral, de forma ampla e
abrangente, ndo entrando em detalhes, e proporcionam as linhas
mestras para orientar tanto as decisdes mais importantes quanto a
formulacdo dos objetivos setoriais e das normas. Orientam a
formulacdo dos procedimentos, os quais, em geral, sdo detalhados e
escritos sob a forma de normas (LACOMBE, 2009, p. 409).

De acordo com Durce (2013, p. 34) existe uma ambiguidade com relagdo ao termo
politica e sua dupla acepg¢do nas seguintes palavras: politics e policy. Quanto ao primeiro,
citando Grimaldi et al (2007), afirma que a presenca das politicas nas organizagdes se da em
razdo de serem compostas por individuos e grupos de valores, objetivos e interesses difusos,
mas que buscam sobrepor suas ideias sobre os outros. Em relagdo ao segundo termo, citando
Trindade e Umeda (2003, p.1), afirma que a politica permite que uma organizagao materialize
suas defini¢des estratégicas.

De acordo com Oliveira (2011, p. 64) “as politicas podem estar explicitadas,
formalizadas em documentos proprios da instituicdo”. Ainda segundo a autora, podem estar

implicitas, quando referentes a praticas genéricas na empresa, quando ndo estdo oficializadas

nem escritas. E conclui:
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Deste modo, pode-se inferir que caso a institui¢do ndo tenha uma politica
explicita a respeito de cada assunto, suas politicas implicitas podem ser
identificadas pelas praticas decisorias utilizadas para resolver certas
questdes (Ibid., p. 64).

Durce (2013, p. 35) pondera que ¢ preciso compreender o sistema no qual as politicas
serdo aplicadas, antes de sua formulagao e ndo somente a area especifica de atuagdo daquela
politica, “mas de todos os processos que compdem a organiza¢do, de modo que a politica
possa ultrapassar as barreiras departamentais”.

O tema politicas arquivisticas € assunto recorrente na literatura da area. O assunto,
embora tenha ganhado espago cada vez maior nos ultimos anos, ainda carece de maior
aprofundamento tedrico. Segundo Jardim (2013, p. 36), o entendimento quanto a politicas
arquivisticas ainda estd aquém de constituir um territdrio conceitual suficientemente
consistente, bem como aponta a inconsisténcia dos aparatos de metodoldgicos de andlise.

Além disso, afirma que,

Embora, no caso brasileiro, seja muito presente nos discursos produzidos
por gestores de algumas institui¢des, as politicas arquivisticas ainda nio se
traduzem em reflexdes tedricas mais estruturadas, inclusive na literatura
internacional. As declaragdes de politicas arquivisticas emitidas por
servigos e instituicdes apontam para diferentes formas de visualizar os
processos, agdes e sujeitos da gestdo arquivistica (JARDIM, 2013, p. 36).

Jardim (2011, p. 2) também nos fornece uma definicao para politicas arquivisticas,

inclusive no ambito do poder publico:

De forma sintética, entende-se por politicas publicas arquivisticas o
conjunto de premissas, decisdes se agdes — produzidas pelo Estado e
inseridas nas agendas governamentais em nome do interesse social — que
contemplam os diversos aspectos (administrativo, legal, cientifico, cultural,
tecnologico, etc.) relativos a producdo, uso e preservagdo da informagdo
arquivistica de natureza publica e privada.

Jardim (2013, p. 36) ainda aponta que, ndo raro, um dispositivo legal, projeto ou programa ¢
denominado como uma politica arquivistica. O autor explica que, “o fato de se tornar uma decisdo
politica de implementar um projeto de gestdo de documentos ndo confere a esse projeto a condigdo
de uma politica arquivistica.

Embora ja existam discussdes em relag@o a politicas arquivisticas, no entanto,

A aprovagdo da Lei de Acesso a Informagdo em novembro de 2011 ¢ seu

processo de implementagdo da sinais de que novos elementos foram
inseridos na pauta de discuss@o sobre politicas publicas arquivisticas.
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Pode-se, portanto, afirmar que jamais se discutiu tanto politicas publicas
arquivisticas no Brasil, as suas possibilidades como tema de pesquisa e a
sua auséncia no universo das politicas publicas. (JARDIM, 2013, p. 36)

A Petrobras, por ser empresa federal de economia mista, integra a Administragao
Publica Federal indireta. Isso significa que ela esta subordinada a legislagdo arquivistica
federal em vigor, que deve ser observada, inclusive, em relagdo as praticas de gestao de
documentos.

Portanto, a ela aplica-se o disposto na Constituicdo Federal, em seu artigo 2016,
paragrafo 2°, que “cabem a administracao publica, na forma da lei, a gestdo da documentacao
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”
(BRASIL, 1988).

Ao longo do trabalho, sdo abordadas as seguintes etapas, conforme segue por capitulo:

No capitulo 2, serdo detalhados todos os procedimentos de gestdo de documentos
atualmente realizados por quatro geréncias setoriais, a saber: “Documentagdo legal e Técnica,
Empreendimentos”, “Documentac¢do legal e Técnica, Ativos de Produc¢do”, “Documentacao
legal e Técnica, Finangas”, e “Documentacao Legal e Técnica, Global e Corporativa”.

A se¢do 03 (trés) detalhard os requisitos da norma ISO 15.489 sob os seguintes
aspectos: seu historico como primeira norma internacional exclusivamente aplicavel a gestao
de documentos e seu uso.

Por fim, na se¢@o 04 (quatro), sera elaborada uma matriz que contenha os requisitos e
aspectos descritos nos padrdoes corporativos da Petrobras, Realizar Estruturagdo e
Organizagdo de Arquivos e Realizar Arquivamento de Documentagdo e compara-los com os
requisitos da se¢do 08 da parte I da ISO 15.489, intitulada “Politicas e responsabilidades”. A
partir dessa matriz, serdo feitas comparagdes e recomendacdes a partir do que preconiza a
norma [ISO em relacio a conformidade dos controles de registros e de documentos
corporativos.

Finalmente, na se¢do 05 (cinco), estdo as consideragdes finais da pesquisa realizada.

1.1 DELIMITACAO DO PROBLEMA

Delimitar o problema, nesta situagdo, torna-se um grande desafio, considerando a

abrangéncia de atuacdo da Petrobras, cuja estrutura organica, de fungdes, aliada ao seu
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tamanho, nio se limita ao core business®, a saber, a area petrdleo e gas. Significa tentar
contemplar os diversos perfis de produ¢do de documentos de uma empresa de grande porte.

Por esse motivo, a demarcagdo se dara na analise da gestdo em vigor de uma geréncia
cuja funcao € realizar a gestdo de documentos e arquivos em nivel corporativo. Isso, tomando
por referéncia a geréncia “Servicos de Informagdo e Documentagdo”, que detém a
governanca do macroprocesso de Informagdo e Documentacdo (em Biblioteconomia e
Arquivologia) e da geréncia setorial “Documentagdo Técnica e Legal, Global e Corporativa”,
que executa a gestao de documentos.

Verifica-se que as atividades dos processos de gestao de documentos na Petrobras sao
executadas com base em procedimentos validados corporativamente. Que padrdes de
processo que determinam os procedimentos contém lacunas, quando comparados a luz da
teoria arquivistica. A partir disso, € possivel constatar, como problema desta pesquisa, nao
so essa falta de alinhamento, como também que na Petrobras ndo ha politicas arquivisticas
para gestdo de documentos.

Tenciona-se analisar os atuais procedimentos registrados nos padrdes de processos
Estruturagdo e organizagdo de arquivos e Arquivamento de documentagdo e verificar o nivel
de aderéncia do que esta consubstanciado nos padrdes, cotejando-os com os principios

normativos de gestdo de documentos constantes na ISO 15.489.

1.2 OBJETIVOS
1.2.1 OBJETIVO GERAL

Analisar os procedimentos de gestdo de documentos da Petrobras, a luz da ISO 15.489.

1.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Descrever os fundamentos tedricos e metodologicos em gestdo de documentos, uso
de normas em Arquivologia e a ISO 15.489;
e Compreender a ISO 15.489 e seus requisitos;

e Analisar a gestdo de documentos e seus procedimentos na Petrobras.

3 Segundo o Business Dictionary, core business é “a area principal ou atividade por meio da qual uma empresa
estd fundada ou onde estdo focadas suas atividades de negdcio”. Disponivel em:
<http://www.businessdictionary.com/definition/core-business.html>(20-?, tradugéo nossa). Acesso em: 17 jun.
2016.
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1.3 JUSTIFICATIVA

Como resultado das inovagdes tecnoldgicas ao longo das ultimas décadas, tem
havido, por parte das organiza¢des em todo o mundo, sejam elas de médio ou de grande porte,
uma busca constante por inovag¢ao, aperfeicoamento de praticas, processos € procedimentos,
visando a obten¢do de vantagem competitiva, tornando os seus negocios cada vez mais
arrojados e, por conseguinte, lucrativos.

Para que isso seja possivel, compreendeu-se como necessaria a padronizacdo das
atividades fabris, em vérias frentes — e ndo contemplando apenas as areas-fim, mas todas as
unidades das organizac¢des-, conformando-as com as diretrizes determinadas por 6rgaos de
controle, tanto internos quanto externos, assim como visando a obediéncia a requisitos legais.
Neste particular, as normas técnicas desempenham papeis de grande importancia, agregando
valor aos negdcios das empresas, assim como da propria Administragdo Publica.

Quando atividades e rotinas sdo padronizadas, o resultado sdo produtos e servigos
com formatos especificos. Espera-se, dessa forma, que surpresas e equivocos sejam evitados
ou mitigados o0 minimo possivel.

Esse entendimento foi, em parte, determinante na decisdo pela analise de
conformidade dos processos em gestao de documentos realizados pela Petrobras, a luz dos
requisitos consagrados na norma ISO 15.489. Compreendendo-se, inclusive, que o mestrado
profissional de Gestao de Documentos e Arquivos da UNIRIO, ¢ o 16cus apropriado onde
serd possivel a pesquisa acerca do tema, tanto do ponto de vista académico quanto
profissional.

Uma questdo de grande importancia, apenas a titulo de informagdo, ¢ o fato de, na
Petrobras, em seu plano de carreiras, ndo contemplar a de arquivista. Esse fato ¢ de grande
relevancia no que diz respeito a governabilidade do processo de gestdo de documentos na
companbhia.

Entende-se que o estudo comparativo como produto da pesquisa sera util a Petrobras
do ponto de vista da necessidade de normalizacao dos seus procedimentos, que resultam na
racionalizacdo e uniformizacao dos processos e de suas atividades. Isso torna a organizacao
apta a participar de processos de certificacdes, por exemplo, além da satisfacdo do cliente

interno.
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Acredita-se, ainda, que esta pesquisa contribuira para o aprofundamento da discussao
acerca do uso de normas técnicas na Arquivologia, da natureza da norma e do papel da

normalizagdo nos processos, tendo por foco a ISO 15.489.

1.4 METODOLOGIA

A proposta metodologica do presente trabalho ¢ um produto técnico-cientifico, que
visa a elaborar um estudo comparativo entre os requisitos dos padrdes de processo Realizar
Estruturagdo e Organizagdo de Arquivos e Realizar Arquivamento de Documentag¢do €
compara-los a secdo “Politicas e responsabilidades”, da ISO 15.489-1, por meio de uma
matriz que coteje os atributos de ambos os documentos.

O perfil metodolégico do produto técnico-cientifico deste trabalho ¢ o método
comparativo, que, de acordo com Gil (2008, p. 16),

procede pela investigagdo de individuos, classes, fendmenos ou fatos, com
vistas a ressaltar as diferencas e similaridades entre eles. Sua ampla
utilizacdo nas ciéncias sociais deve-se ao fato de possibilitar o estudo
comparativo de grandes grupamentos sociais, separados pelo espago e pelo
tempo. Assim é que podem ser realizados estudos comparando diferentes
culturas ou sistemas politicos. Podem também ser efetivadas pesquisas
envolvendo padrdes de comportamento familiar ou religioso de épocas
diferentes.

A definicdo de método comparativo encontra semelhanga em Marconi e Lakatos

(2003, p. 107):

Considerando o estudo de semelhangas e diferencas entre diversos
tipos de grupos e sociedades ou povos contribui para uma melhor
compreensao do comportamento humano, este método realiza
comparagdes, com a finalidade de verificar similitudes e de verificar
divergéncias. O método comparativo ¢ utilizado tanto para
comparagdes de grupos no presente, no passado, ou entre 0s
existentes e os do passado, quanto entre sociedades de iguais ou de
diferentes estagios de desenvolvimento.

De acordo com BULCANOV (1998, p. 56), os estudos que envolvem o método
comparativo sao utilizados na identificacao de fendmenos complexos. De igual modo, visa a
comparar a atuacao de organizagdes que pertencem a setores diferentes ou do mesmo setor.
Dessa forma, o método comparativo pode, de forma resumida, ser definido como “a
comparagdo sistematica de um grupo de organizagdes, com a finalidade de estabelecer

relacdes entre suas variaveis e categorias analiticas” (Ibid, p. 56).
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Objetivando a uma melhor compreensao de como se dara a configuragdo da estrutura
da matriz que subsidiara as comparagoes e posteriores analises dos requisitos da gestdo de
documentos da Petrobras em relacdo as da ISO 15.289-1, segue um protdtipo da matriz em

questdo:

Quadro 01 — Protdtipo da estrutura da matriz de comparacio de requisitos de gestao

de documentos

Conceitos e  principios Requisitos do padrio Requisitos do padrao
constantes da se¢do Policies Estruturacdo e Realizar  Arquivamento
andresponsibilities da norma Organizagdo de Arquivo de Documentagdo

ISO 15.489-1

1. Secio da norma ISO 15.489-1 a ser analisada

1.1 Item principal

1.1.1 Subitem:

Fonte: elaboragdo propria.

Melhor explicando o quadro, a matriz serd composta pelos seguintes itens:
titulo; aba de identificagcdo dos requisitos; a secdo da ISO 15.489-1 que sera analisada em
relacdo aos requisitos de gestdo de documentos da Petrobras; o item principal da se¢do da
norma, que indica a subdivisdao de tema; e, por fim, o subitem, que sdo subdivisdes do item
principal da se¢do da ISO 15.489-1. O perfil de abordagem metodolédgica deste trabalho ¢ de
carater qualitativo. A sustentacdo teorica sera por meio de pesquisa bibliografica
exploratoria, em queserdo utilizadas fontes bibliograficas tanto nacionais quanto

internacionais, acercados assuntos abordados neste trabalho, que sao:

o gestdo de documentos;

° uso de normas na Arquivologia; e,

o A ISO 15.489.

Considerando que o produto final desta pesquisa sera um estudo comparativo, o

modelo que se pretende aqui aplicar consistira:
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- No levantamento dos procedimentos descritos nos padrdoes de processo Realizar
Estruturacdo e Organizagdo de Arquivos (relativa a fase corrente) e Realizar Arquivamento
de Documentagdo (relativo as fases intermediaria e permanente), que serdo consolidados em
duas matrizes, cada uma com os procedimentos de cada processo;

- Na compreensao dos requisitos da ISO 15.489, que daré subsidios para elaboracao de
uma matriz com os requisitos constantes na secdo da norma intitulada ‘“Politicas e
responsabilidades”, que determina que “os controles de documentos deverdo ser
desenvolvidos de modo a que deem suporte ao cumprimento de requisitos relacionados a
documentos de arquivo” (INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR
STANDARDIZATION, 2016, p. 13, tradugdo nossa);

- Na elaboracao de uma matriz de comparagdo de requisitos, que objetiva a andlise do nivel

de conformidade da gestao de documentos da Petrobras, em relagdo a norma;

- Na comparagdo dos procedimentos da gestdo de documentos da Petrobras com os requisitos
da ISO 15.489;
- Na andlise e discussdao dos procedimentos dos padrdes de processo com os atributos da

norma, seguido de textos analiticos derivados desse cotejamento.

1.5 MARCOS TEORICOS

1.51 A TRIADE: DOCUMENTO, DOCUMENTO DE ARQUIVO E
ARQUIVO

As organizacdes, sejam elas publicas ou privadas, estdo sempre passando por
constantes mudangas. Precisam, a todo instante, lidar com transformagdes de diversos tipos,
tanto internas quanto externas as suas realidades.

Tais mudangas podem vir a assumir complexidades dos mais diversos matizes, como
consequéncia das transformagdes de cenarios tanto em seu ambiente interno quanto externo,
podendo, como consequéncia, gerar incertezas.

Nesse cenario de imprevisibilidade e inconstancia inerentes a um mundo cada vez
mais globalizado, os documentos sdo de importancia inconteste, uma vez que sao criados ao
longo das atividades, quer sejam de empresas, quer sejam dos 6rgdos da administracdo

publica, sendo considerados documentos de arquivo (BUENO; RODRIGUES, 2012?, p. 2).
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Os conceitos relacionados a triade “documento”, “documento de arquivo” e de

“arquivo”, que aqui serdo abordados, sdo objetos de inimeras reflexdes relacionadas as suas

naturezas e a suas fungdes por parte de autores consagrados no universo da Arquivologia.

Dada a amplitude que as acepcdes desses termos podem vir a abarcar, ndo € intengao

desta pesquisa esgotar as possibilidades de significados, mas de tdo-somente fornecer uma

visdo simplificada e

ao mesmo tempo rica das possibilidades de interpretacdo e

contextualizacdo dessas variantes as mais diversas realidades arquivisticas.

O Dicionario de Biblioteconomia e Arquivologia nos oferece algumas acepgdes

acerca do significado

do termo “documento”. Uma vez que ha inumeras vertentes de

abordagem ao termo, preferiu-se, contudo, a escolha de cinco defini¢des, visando, dessa

forma, reunir da forma mais sintéticapossivel para que se dé a nocao de sua amplitude de

interpretagoes:

Bellotto (2006,
autora, como ‘““classica

é:

1.“[...] € o livro, a revista, o jornal; ¢ a peca de arquivo, a estampa, a
fotografia, a medalha, a musica; é também, o filme, o disco e toda parte
documental que precede e sucede a emissdo radiofonica. Ao lado dos textos
e das imagens, existem objetos documentais por si mesmos (realia). Sdo as
amostras, os espécimes, modelos, fac-similes e, de maneira geral, tudo que
tenha caradter representativo em trés dimensdes e, eventualmente, em
movimento”;

2.“Qualquer tipo de registro, sejam quais forem os seus dados ou
configuragdes, quer se encontre em papel, pergaminho ou filme, ou em
qualquer outro material. O termo documento esta sendo empregado quando
se menciona ‘livro’ ou qualquer outra forma de registro”;

3.“Entidade fisica de qualquer substancia, na qual est4 registrada uma obra
ou parte de uma obra ou outros materiais semelhantes, folhas impressas,
graficos, manuscritos, gravacdes em fitas, discos e videos, filmes
cinematograficos e arquivos legiveis mecanicamente”;

4.Informacgdo registrada, estruturada para a compreensdo humana. Esta
definicdo admite tanto os documentos em papel (substanciais), como os
eletronicos (insubstanciais);

5.Num sistema de hipertexto, uma cole¢do de informagdo, onde se podem
enlagar muitas partes dos documentos, dentro e fora deles. (CUNHA;
CAVALCANTE, 2008, p. 132)

p. 35) aponta uma conceituagdo, conforme expresso pela propria

e genérica”, porém bastante abrangente, segundo a qual documento

qualquer elemento grafico, iconografico, plastico ou fonico pelo qual o
homem se expressa. E o livro, o artigo de revista ou jornal, o relatorio, o
processo, o dossié, a carta, a legislacdo, a estampa, a tela, a escultura, a
fotografia, o filme, o disco, a fita magnética, o objeto utilitario, etc., enfim,
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tudo o que seja produzido, por motivos funcionais, juridicos, cientificos,
técnicos, culturais ou artisticos, pela atividade humana.
Rondinelli (2013, p. 24-25) também buscou detalhar essa multiplicidade de meios e

suportes que sempre estiveram presentes ao longo da humanidade, tais como:

sinais graficos (alfabeto, niumero, trago) em diferentes formas (textos
avulsos, livros, fotografias, esculturas, discos) e em varios tipos de suporte
(pedra, osso, argila, madeira, bambu, couro, tecido, metal, pergaminho,
papiro, papel, plastico superficies magnéticas ¢ oticas) [EVE, 1997,
Mlodinow, 2004], num processo dindmico de comunicacdo de vivéncias,
fatos ¢ descobertas ao longo das geracdes. Em geral, tais registros sio
entendidos como documentos, ou, mais recentemente, como informacao.

Com base nas definicdes até entdo apresentadas, considera-se que a palavra
“documento” pode abarcar inimeras representacdes, formatos, contextos, assim como
assumir diversas configuragdes quanto a suporte e formas de registro da informagao.

O documento de arquivo, por sua vez, detém certas especificidades quanto a sua
natureza, propositos ¢ contextualizagdes. Heredia Herrera (2007, p. 38) aponta aspectos da
natureza do documento de arquivo para além de seu carater probatdrio e de testemunho: ele
estabelece relagdes com outros documentos, de ndo ser um ente isolado. E reflexo das
funcdes e atividades necessarias ao ser humano, nasce de forma natural e € nico.

O documento de arquivo pode ser recebido pelo Arquivo enquanto instituicao
recolhedora de fundos documentais, responsavel por receber documentos provenientes de
uma mesma origem, sejam da administracdo publica, privada e de individuos. Esses
documentos, “produzidos ou acumulados por tais entidades no transcurso das atividades ou
funcdes, guardam uma relagdo “organica” entre si” (CASTRO, 2008, p. 26). Ao contrario
dos documentos geralmente armazenados em bibliotecas ou museus, o de arquivo, no
entanto, tem por caracteristica o fato de ser unico.

O esquema a seguir busca ladear os diferentes conceitos, de “documento” e de

“documento de arquivo™:

Quadro 02 — Caracteristicas de “documento” e de “documento de arquivo”

Documento Documento de arquivo

E o suporte que lhe confere corporificagao fisica | Carater seriado: os documentos sdo produzidos
e pode ser desde uma tabuinha de argila at¢ um | um a um e, com o passar do tempo, constituem-
disco optico se em séries — ex.: correspondéncias, atas, etc.
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A informacao que transmite Génese: sao produzidos dentro de um processo
natural de atividade, surgem como produto e
reflexo das rotinas de seu produtor, ndo lhe
sendo algo alheio

O registro da informagao no suporte, utilizando- | Exclusividade: a informacdo que contém
se tinta, pulsos eletromagnéticos, etc. raramente se encontra em outro documento com
extensdo e intensidade idénticas

Inter-relagdo: o sentido estd no fato de o
documento pertencer a um conjunto de
documentos ¢ pelas relagdes estabelecidas entre
eles

Fonte: elaboragdo propria, a partir de Cruz Mundet (2001, p. 97, traducdo nossa).

As observacdes acerca da definicdo de documento de arquivo podem remeter a
acepgoes diferentes a respeito da propria palavra arquivo. Cruz Mundet (2001, p. 90-91) faz
uma revisdo da literatura arquivistica baseando-se em autores que se dedicaram a reflexao
dos fundamentos tedricos da Arquivologia, acerca do conceito de arquivo. Ao longo dessa
trajetoria, perpassando autores consagrados no escopo da literatura arquivistica, como
Jenkinson, Schellenberg, Lodolini, além de legislagdo, como a Lei Francesa de Arquivos e
também a arquivista Heredia Herrera, foram verificados itens de convergéncia quanto a
definicdo de “arquivo” do ponto de vista do fundo documental.

O Dicionario Internacional de Terminologia Arquivistica, em sua versao on-line, do
Conselho Internacional de Arquivos, nos fornece trés acepgdes para arquivo: a de fundo
documental; a de institui¢do de guarda; e a de local de guarda.

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, elaborado pelo Arquivo
Nacional, fornece quatro perspectivas para o termo “arquivo” — seja a da instituicdo que

guarda, custodia; seja o do conjunto documental, das instalagdes ou mobilidrio:

1.Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades, no desempenho de suas atividades, independentemente da
natureza do suporte; [...];

2.Institui¢do ou servico que tem por finalidade a custédia, o
processamento técnico, a conservacio ¢ o acesso a documentos.
3.Instalagdes onde funcionam arquivos.

4 Moével destinado & guarda de documentos. (DICIONARIO BRASILEIRO
DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005, p. 27, grifo do autor).

Jardim e Fonseca (2005, p. 122) observam haver “auséncia de uma consolidagao
terminologica consensual” para definir o que € “arquivo”. Os autores asseveram, a €poca, no

entanto, que a melhor definigdo esta, por ora, na Lei n. 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que
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dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados. Na Lei em questdo,

encontra-se a seguinte conceituagao:

Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, institui¢des de
carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o
suporte da informagao ou a natureza dos documentos (BRASIL, 1991).

E provavel que os aspectos relacionados as fungdes de arquivo também expliquem a
dificuldade em se estabelecer os consensos terminoldgicos para a palavra arquivo. Antdnia
Heredia Herrera, em sua obra Queé es el archivo?, diferencia o “arquivo” enquanto conjunto
documental, identificando-o com o “a” mintsculo, com o “Arquivo” enquanto institui¢ao
custodiadora. Heredia Herrera (2007, p. 43, tradugdo nossa) ressalta que “nem a custodia,
nem o armazenamento, nem sequer a conservagao sao suficientes para delimitar o conceito
de Arquivo como institui¢ao do Patrimonio documental”.

Por outro lado, avalia que um Arquivo ¢, por consequéncia, reconhecido pela seguinte
triade: pelos documentos que custodia; pelas fungdes desempenhadas a partir desses
documentos; e, do elemento que ¢ considerado indispensdvel: a do arquivista, a quem
compete planejar e executar as fungdes visando ao seu publico-alvo: os usuarios/clientes.

Considerado o anteriormente exposto acerca dessa “triade”, para fins deste trabalho
buscou-se, nesta subsecdo, abordar as diferencas entre “documento”, “documento de
arquivo” e “Arquivo”, ndo de forma exaustiva. Ponderou-se, no entanto, que os termos
podem assumir categorias distintas no escopo do pensamento arquivistico conforme o
contexto assim o requerer. Seja no ambito das organizagdes publicas ou privadas, em um
determinado momento histérico ou em um determinado contexto social. Qual seja a

conjuntura do momento, esta influird no trabalho do arquivista.

1.5.2 GESTAO DE DOCUMENTOS

O conceito de Gestao de Documentos surgiu nos Estados Unidos, a partir dos anos
1940, com base no desenvolvimento da area de records management na administragdo
federal americana. O contexto de seu surgimento se deu durante a Segunda Guerra Mundial
(1939-1945), época em que ocorreu grande explosdo documental ndo apenas no ambito da

producdo técnico-cientifica, como também nas esferas das administragdes publicas.
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Segundo Indolfo (2007, p. 32), os Estados Unidos ndo apresentavam muitos
problemas relacionados ao armazenamento e conservagdo dos documentos até os finais de
sua Guerra Civil, em 1865. Contudo, o crescimento vertiginoso da documentagdo durante a
metade do século XX ocorreu em virtude da proibicao legal de destrui-la. Dessa maneira,
foram criados, durante as décadas iniciais do século XX, mecanismos de controle da

producao e destinacdo desses documentos como iniciativas do proprio governo americano:

Em virtude dessa situagdo, comissdes foram criadas, atividades censitarias
foram desenvolvidas e atos legislativos foram expedidos, visando autorizar
a eliminagdo de documentos, estudar procedimentos de aplicacdo das
técnicas da administragdo moderna ao governo federal, recensear o volume
de documentos acumulados nas agéncias federais, bem como autorizar a
constru¢do de um edificio para o arquivo nacional (INDOLFO, 2007, p.
32).

Indolfo (2007, p. 32) pontua ainda que os Estados Unidos, antes de entrarem na
Segunda Guerra Mundial, viviam numa situacdo confortdvel no tocante a producdo de
documentos. Apos esse periodo, a situacdo foi tornando-se cada vez mais critica.
Complemente-se, a partir de Paes (1998, p. 53), que a explosdo documental compreendeu
varios paises além dos anglo-saxdes no periodo II Guerra Mundial, ao afirmar que o
crescimento da produg¢do de documentos chegou a niveis tdo criticos que ‘“‘superou a
capacidade de controle e organizag¢do das instituigdes, as quais se viram for¢adas a buscar
novas solugoes”.

E a solucdo, dessa forma, foi originada no ambito da administracdo publica federal
americana, com a introdug¢do dos conceitos relacionados a records management. O fendmeno
da intensa produgdo de documentos significou, com isso, uma nova abordagem em relacao
aos arquivos, a partir da formula¢do do conceito do ciclo vital, por Phillip C. Brooks, na
década de 50, que, segundo Indolfo (2007, p. 31), “se materializou na criacao de programas
de gestao de documentos e na implantagdo de arquivos intermediarios [...]”.

De acordo com Rodrigues (2006, p. 103), a atividade de records management nao
teve sua origem na teoria arquivistica tradicional, uma vez que buscou atender a uma
necessidade da administragdo publica, focando no tratamento da documentacdo em fase
corrente.

Segundo Jardim (1987, p. 36), as comissdes governamentais em records management

tinham por objetivo, nos paises anglo-saxdes, “encontrar solugdes para a melhoria dos

padrdes de eficiéncia no uso dos documentos por parte da administragdo publica”. A partir
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de entdo, foram vistos como essenciais o controle ¢ a racionalizagdo da producdo de
documentos e eficiéncia passou a ser a ordem do dia.

A aplicagdo dos principios da administracao cientifica serviu como subsidio para a

. N ~ . R

gestdo de documentos, os quais, “embora ndo se tratando de um pleito das instituicdes
arquivisticas, sdo evidentes as inovagdes que trouxeram para a area da Arquivologia”
(MORENQO, 2008, p. 76).

De acordo com Jardim, os principios da administracdo cientifica contribuiram para a

gestdo de documentos sob diversos aspectos:

-a0 garantir que as politicas e atividades dos governos fossem
documentadas adequadamente;

- ao garantir que menor nimero de documentos intteis e transitorios fossem
reunidos a documentos de valor permanente;

- ao inibir a eliminagdo de documentos de valor permanente;

- ao garantir a definicdo de forma criteriosa da parcela de documentos que
constituissem o patrimonio arquivistico de um pais, ou seja, 2 a 5% da
massa documental produzida, segundo a Unesco (JARDIM, 1987, p. 36).

Em 1983, a UNESCO buscou reunir essas experiéncias e as consolidou na publicacao
La funcion de la gestion de documentos y archivos en los sistemas nacionales de
informacion: um estudio del RAMP?, de autoria de James Rhoads. No documento, sdo
descritas as fases e elementos constituintes de um programa de gestdo de documentos, que
objetiva a condugdo com economia e eficiéncia de todo o ciclo vital dos documentos e dos
recursos envolvidos.

Conforme consta no RAMP, sdo quatro os niveis de aplicagdo de sistemas e

programas em gestdo de documentos, os quais seguem:

Nivel minimo: ndo se pode afirmar que um governo tenha um programa de
gestdo de documentos se ndo se contar com, no minimo, com sistemas para
elaborar programas de retengdo e eliminacdo de documentos, com
procedimentos para sua oportuna eliminagao [...] € com procedimentos para
transferéncia a os arquivos nacionais os documentos que sao considerados
de valor permanente;

Nivel minimo ampliado: este nivel abarca os sistemas de programacio,
eliminacgdo, avaliacdo e transferéncia [dos relativos aos] do “nivel minimo”,
complementados por um ou mais arquivos centrais [...];

Nivel intermediario: este nivel inclui os sistemas e servigos [relacionados
aos] do “nivel minimo ampliado”, assim como outros programas basicos,
que consistem geralmente na elaboragio e gestdo de formularios, gestdo de
correspondéncia e informes, elaboragdo de sistemas de arquivo e de

4Records and Archives Management Program
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recuperacdo [da informagao arquivistica?], gestdo de arquivos e programas
acerca dos documentos vitais;

Nivel mdximo: este nivel compreende essencialmente todos os sistemas e
servigos descritos [...], a gestdo de diretrizes, de correspondéncia e
telecomunicagdes, de maquinas copiadoras, sistemas de informacao acerca
da gestdo, analise de sistemas ¢ utilizagdo do processamento de palavras e
textos na gerag¢do de correspondéncia, informes ¢ diretrizes, assim como
para preenchimento de formularios. Em geral, os programas de gestdo de
documentos a este nivel se caracterizara pela utilizagdo do computador e da
reprografia em diversas aplicagdes (RHOADS, 1983, p. 31, traducdo
nossa).

Com base em Rhoads (1983), o Arquivo Nacional publicou, em 1995 — quatro anos
apos a promulgacao da Lei 8.159, um manual sobre gestdo de documentos, de modo a instruir
as institui¢des publicas sobre a questdo. Neste documento, apresenta como trés as fases

basicas da gestdo de documentos: producdo, utilizacdo e destinagcio (ARQUIVO
NACIONAL, 1995, p. 16):

1? fase - Producdo de documentos: refere-se ao ato de elaborar documentos
em razdo das atividades especificas de um 6rgdo ou setor. Nesta fase deve-
se otimizar a criagdo de documentos, evitando-se a produgao daqueles nio
essenciais, diminuindo o volume a ser manuseado, controlado, armazenado
e eliminado, garantindo assim o uso adequado dos recursos [...];

2* fase — Utilizagdo de documentos: refere-se ao fluxo percorrido pelos
documentos, necessario ao cumprimento de sua fun¢do administrativa,
assim como sua guarda apds cessar seu tramite [...];

3% fase — Destinagdo de documentos: envolve as atividades de andlise,
selecdo e fixagdo de prazos de guarda dos documentos, ou seja, implica
decidir quais os documentos a serem eliminados e quais serdo preservados
permanentemente.

Observa-se que, para que seja possivel a consecugao das trés fases basicas da gestao
de documentos, ¢ necessaria a aplicagdo das fungdes arquivisticas, principalmente as de
classificacdo e avaliacdo.

De acordo com Rodrigues (2007, p. 9), a classificacao:

E uma tarefa que consiste em estabelecer a imagem do contexto onde sdo

produzidos os documentos. Significa separar, diferenciar, distinguir ou

dividir um conjunto de elementos da mesma composigdo (6rgio produtor,

competéncias, fungdes, atividades) em classes, subgrupos, grupos e fundo.

O Diciondario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 49) define a atividade

de classificagdo como a “organizacdo dos documentos de um arquivo ou cole¢do de acordo

com um plano de classificacao, codigo de classificacdo ou quadro de arranjo”.
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Conforme Gongalves (1998, p. 12), a classificagdo tem o objetivo de “dar visibilidade
as funcdes e as atividades do organismo produtor do arquivo, deixando claras as ligagoes
entre os documentos”. Sousa (2003, p. 240) entende que a fungao classificagdo € crucial para
as demais atividades, ao denomina-la como “matricial”, considerando que, a partir dela, todas
as demais fungdes e intervencdes se materializam, ganham corpo, se consolidam.

Pode-se afirmar que a funcao classificagdo ¢ mister para que haja racionalidade e

eficiéncia nos servigos arquivisticos. De acordo com Oliveira (2007, p. 138),

A classificagdo documental possibilitara o amplo conhecimento da
administragdo produtora/acumuladora, a identificacdo dos documentos, a
inter-relagdo entre os conjuntos documentais, os documentos
recapitulativos, o contexto histdrico-administrativo em que os documentos
foram produzidos, a diminui¢do do impacto na mobilidade de pessoal, a
agilidade na tomada de decisdes, além de racionalizar a produc@o e o fluxo
documentais, aumentar a estabilidade, a continuidade e a eficiéncia
administrativa, facilitando a avalicdo, a sele¢do, a eliminagdo, a
transferéncia e o recolhimento, na medida em que a classificacdo
documental garante a transparéncia do acervo, o principio da organicidade
dos arquivos € 0 acesso as informagdes.

J& a avaliagdo, de acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
(2005, p. 41) € o “processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos
de guarda e a destinagdo, de acordo com os valores que lhe sdo atribuidos”.

Segundo Indolfo (2012, p. 43), a avaliacao

envolve procedimentos, métodos de trabalho, critérios de valoragdo, possui
fundamentos tedricos e principios diretores, muitas vezes, também,
contraditorios e divergentes, uma vez que muitos (de acordo com a corrente
de pensamento que adotam) veem nela uma pratica, um processo e,
também, uma teoria. A questdo fundamental parece ser “o que”, “por que”
e “para que” avaliar. Afirma-se que existem contextos diferenciados para a
realizagdo desse processo e, que, muitos sdo os pressupostos envolvidos,
assim, a avaliacdo adquire significagdes diferentes para os que avaliam e
isto pode provocar um emaranhado de efeitos sobre os quais hd que se
refletir para ndo se expor aos perigos ou as ciladas dessa “refinada arte de

destruicdo”.

Nessa linha de pensamento, o processo de avaliacdo deverd considerar a fun¢do, a
razdo pela qual o documento foi criado. De acordo com Schellenberg (1959, p. 12), existem

dois valores inerentes aos documentos arquivisticos:
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- Valor primério: ¢ a razdo pela qual os documentos foram criados. E quando estes
“nascem do cumprimento dos objetivos para os quais os Orgdos foram criados —
administrativos, fiscais, legais e executivos”.

- Valor secundario: nesta categoria, os documentos adquirem outros usos que nao

estavam previstos apds cessagao de seu uso corrente. Por esse motivo, sdo preservados por
“apresentarem valores que persistirdo por muito tempo ainda depois de cessado seu uso
corrente e porque seus valores serdo de interesse para outros que ndo os utilizadores iniciais”.

De acordo com Bernardes (1998, p. 13), a “avali¢do de documentos de arquivo ¢ uma
etapa decisiva no processo de implantacao de politicas de gestdo de documentos, tanto nas
institui¢des publicas quanto privadas”. No contexto da gestdo de documentos, desempenha
um papel fundamental importancia, permitindo a selecio e fornecendo apoio na
racionalizac¢ao da producao, do ciclo de vida documental. Para tal, torna-se fundamental, no
ambito do processo de avaliagdo, que os documentos tenham sido primeiramente
classificados. Isso permite a compreensao de seu conteudo, “dentro do processo integral de
producdo, uso e acesso a informagdo arquivistica, mantendo os vinculos organicos
especificos que possui com a entidade geradora” (INDOLFO, 2012, p. 56).

A funcdo de avaliagdo faz-se necessaria, considerando-se a impossibilidade de se
preservar todos os documentos produzidos em fun¢do das atividades de um 6rgdo, seja ele
publico ou privado. Por esse motivo, para Oliveira (2007, p. 139), ¢ importante que a
producdo ocorra de forma ordenada, com base em critérios a serem alcangados e que
prevejam a amplitude dos objetivos a serem alcangados. Além disso, ha que se investir em
recursos humanos, de infraestrutura e de preservagdao dos documentos.

Naéo obstante, a tarefa de avaliar documentos - assim como a de classificar - vem
sendo grandemente impactada pelo uso das tecnologias de informagdo, que, por
consequéncia, impuseram ao arquivista novas formas de trabalhar, obrigando-o, com isso, a
avaliar a documentagdo “no momento da producdo, paralelamente ao trabalho de
classificacdo, para evitar a acumulagao desordenada, segundo critérios tematicos, numéricos
ou cronolégicos” (BERNARDES, 1998, p. 14).

Posto isso, a avaliacdo ¢ uma fungao que tem de ser desempenhada de forma continua,
assim como a classificacdo, constituindo-se, dessa forma, em fator decisivo para que um
programa de gestdo de documentos venha a ser bem-sucedido. Isso inclui a sistematizacao

dessa gestdo, seja por meio tecnoldgico quanto fisico. Nesse sentido, Rodriguez (2010, p. 81,
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traducdo nossa) aponta que “durante os ultimos anos, tende-se a buscar a normalizacao das
ditas operacdes mediante a identificacdo e delimitacdo de processos e procedimentos”.

Considerando que tais fungdes arquivisticas estdo inseridas na perspectiva da gestao
de documentos, pode-se afirmar que esta ¢ essencial para as organizacdes, tanto publicas
quanto privadas, uma vez que atua desde a producdo até a destinagdo do documento
(VALENTIM, 2012, p. 12), considerando que a informacao, seja ela em formato fisico ou
digital, se constitui num ativo de grande importancia para a gestao das organizagdes, sejam
elas publicas ou privadas. No mundo globalizado, consiste num insumo de vital relevancia,
constituindo-se, por vezes, em fator decisivo para o sucesso nos negocios.

Nesse sentido, pode-se sustentar que o documento arquivistico tem assegurado o seu
papel de grande importancia, como essencial para a viabiliza¢dao e conducao de processos e
atividades, tanto operacionais quanto administrativos. Para tanto, ¢ fundamental que seu
tratamento, contemplando todo o seu ciclo de vida, seja eficiente e eficaz.

Compreende-se, dessa forma, que ¢ essencial que as organizagdes realizem a gestao
dos documentos que produz, considerando que os avancos tecnologicos possibilitaram o
aumento dos fluxos de dados e informagdes tanto via Internet quanto em sistemas
corporativos. Isso resulta, entdo, na padronizagdo de processos ¢ atividades, assim como no
aumento significativo da quantidade de documentos oriundos dessas novas sistematicas,
razdo por que ¢ necessario empreender uma gestdo de fluxos documentais cada vez mais
crescentes.

Junto a isso, cabe destacar alguns objetivos da gestdo de documentos, que sdo:

- assegurar, de forma eficiente, a produgdo, administragdo, manutengao e
destinagdo de documentos;

- garantir que a informacao governamental esteja disponivel quando e onde
seja necessaria ao governo e aos cidadios;

- assegurar a eliminagdo dos documentos que ndo tenham valor
administrativo fiscal, legal ou para a pesquisa cientifica;

- assegurar o uso adequado da micrografica, processamento automatizado
de dados ¢ outras técnicas avangadas de gestdo da informagao;

- contribuir para o acesso e preservacdo dos documentos que meregam
guarda permanente por seus valores historico e cientifico. (ARQUIVO
NACIONAL, 1995, p. 14-15).

Nessa perspectiva, parece razoavel que se busquem a normatizagdo, visando a
racionalizagdo dos procedimentos documentais por meio de instrumentos que se configuram
também como modelos de gestdo, que contemple todo o ciclo de vida do documento,

compreendendo sua identificagdo, classificagdo, armazenamento, seguranca recuperagao,
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rastreabilidade, destruicdo ou guarda permanente (RECORDS MANAGEMENT TERMS, p.
1).

As questOes apresentadas nesta se¢do estdo implicadas na gestdo de documentos
conduzidas pelas organizagdes no escopo de suas atividades, de forma a manté-la em
conformidade com os seguintes principios arquivisticos: de proveniéncia, de unicidade, de
originalidade e de indivisibilidade (BELLOTTO, 2002 apud VALENTIM, 2012) e com
métodos eficazes, o que pode se traduzir em valor agregado e em vantagem competitiva para
a empresa, tanto na economia de recursos como na rapidez da recuperagdao da informagao,
uma vez que a mesma fora devidamente tratada, garantindo “economia, eficiéncia e eficacia
na administragao publica e privada” (BERNARDES, p. 8, 2008).

Por fim, o conceito de gestio de documentos a ser utilizado como base para
direcionarmos nossas analises para o campo empirico, serd o preconizado pela lei 8.159,
como

o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo ¢ arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua elimina¢do ou recolhimento para guarda
permanente (BRASIL, 1991).

1.5.3 BREVES OBSERVACOES SOBRE NORMAS TECNICAS E SEU USO
NA ARQUIVOLOGIA

Ao longo da Histdria, o homem, no contexto de seu desenvolvimento, se via obrigado
a estabelecer regras comuns para o crescimento das mais diversas atividades, tdo logo ele se
organizou em sociedade e passou, entdo, a trabalhar no cultivo da terra.

A partir disso, foi necessario que se criassem padroes de medicdes, pesagem de
produtos e apoio no que tange as trocas comerciais da produgao agricola e das ferramentas
de trabalho, assim como o estabelecimento de métodos para verificagdo da qualidade da

producdo. Logo em seguida,

[...] foram se desenvolvendo as ferramentas que no seu conjunto constituem
o que hoje se designa por infraestrutura tecnologica e que inclui matérias
como a normaliza¢do, a regulamentacdo técnica, a metrologia (a ciéncia das
medigdes), e a avaliacdo da conformidade. Ou seja, atividades para verificar
se bens ou servigos atendem a requisitos especificados (PETROLEO
BRASILEIRO S.A., 2005, p. 1).
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O conceito de normalizagdo ¢ tdo antigo quanto a historia da civilizagdo, conforme a
afirmacao a seguir:

A primeira necessidade foi a da comunicacdo oral. Foi necessario que os
homens das cavernas padronizassem determinados sons, associando-os a
objetos ou ac¢des. A vida em grupo também requereu a padronizagdo de
comportamentos sociais. Esse sentimento acompanhou a evolugdo da
civiliza¢do. Para que o comércio funcionasse foi necessario estabelecer um
padrdo de valor. Comegaram a cunhar as primeiras moedas em metais
nobres como o ouro e a prata. Para que essas trocas funcionassem
comegaram a serem padronizadas as medidas de peso e comprimento
(PANDO, 2013, p. 1).

Considerando o exposto, normalizacdo técnica pode ser aqui entendida como a
atividade que “estabelece, em relacdo a problemas existentes ou potenciais, prescrigoes
destinadas a utilizagdo comum e repetitiva com vistas a obtencdo do grau 6timo de ordem
em um dado contexto” (ABIMAQ, [S.d.]). Busca-se, com isso, “a defini¢do, a unificacdo ¢ a
simplifica¢do, de forma racional, quer dos produtos acabados, quer dos elementos que se
empregam para produzi-los, através do estabelecimento de documentos chamados Normas”
(PANDO, 2013, p. 3).

Uma definigdo mais abrangente para normalizagdo pode ser a da Associagdo Brasileira

de Normas Técnicas (201-?), segundo a qual, é:

o processo de formulagao e aplicagdo de regras para a solugdo ou prevengao
de problemas, com a cooperagdo de todos os interessados, e, em particular,
para a promogdo da economia global. No estabelecimento dessas regras
recorre-se a tecnologia como o instrumento para estabelecer, de forma
objetiva e neutra, as condigdes que possibilitem que o produto, projeto,
processo, sistema, pessoa, bem ou servico atendam as finalidades a que se
destinam, sem se esquecer dos aspectos de seguranca (ASSOCIACAO

BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, (201-?).
A normalizagdo ¢ uma atividade social e econdmica, promovida mediante cooperagao
mutua de todos os elementos envolvidos, resultado de consenso (DIAS, 2000, p. 138).
Segundo a International Organization for Standardization (ISO)°, a norma é o documento
que “fornece requisitos, especificagdes, diretrizes ou caracteristicas que possam ser utilizadas
de modo consistente para garantir que materiais, produtos, processos € Servigos possam
adequar-se aos seus propositos” (INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR

STANDARDIZATION, [S.d.], tradugdo nossa).

3> Organizagdo sem fins lucrativos, que tem como associados organismos de normalizacdo de 162 paises. A
ABNT — Associacdo Brasileira de Normas Técnicas é representante da ISO no Brasil.
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A representante da ISO no Brasil ¢ a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas

(ABNT). Segundo a ABNT, norma ¢é:

o documento estabelecido por consenso e aprovado por um organismo
reconhecido, que fornece regras, diretrizes ou caracteristicas minimas para
atividades ou para seus resultados, visando a obten¢do de um grau 6timo de
ordenacdo em um dado contexto (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 201-?).

De acordo com a ABNT, o objetivo da normalizagdo ¢ estabelecer solu¢des por meio
de consenso entre as partes interessadas, para questdes de carater rotineiro e repetitivo e cria-
se, com isso, “uma ferramenta poderosa na autodisciplina dos agentes ativos dos mercados,
ao simplificar os assuntos, e evidenciando ao legislador se ¢ necessaria regulamentagao
especifica em matérias ndo cobertas por normas” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 201-?).

Além disso, ha outros objetivos implicados na acao de normalizar. A ilustragdo abaixo

objetiva simplificar a visualizagdo dos objetivos da normalizacdo:

Figura 01 — Objetivos da normalizacao
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Fonte: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (201-?).

A padronizacdo de produtos e servigos por meio das normas permite garantir a

qualidade, economia de tempo, de recursos e simplificacdo do processo de produgdo em
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massa, assegurando a uniformidade do produto, eliminando, com isso, uma variedade
desnecessaria e antiecondmica (DIAS, 2000, p. 137).

Ademais, as normas asseguram as caracteristicas “desejaveis de produtos e servigos,
como qualidade, seguranca, confiabilidade, eficiéncia, intercambialidade, bem como respeito
ambiental — e tudo isto a um custo econdmico” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS 2001-?).

Entre outros beneficios, estdo: condugdo a acordos e solugdes em comum; melhoria
na adequacao de processos, servigos e produtos; facilita a cooperacao tecnologica, tanto na
esfera nacional quanto internacional; simplificagdo e redu¢do do tempo de duragdo de um
projeto; melhor organizag¢ao e condugdo do processo produtivo; entre outros (INSTITUTO
PORTUGUES DE QUALIDADE 2009, p. 11).

A normalizacdo, no escopo da gestdo de documentos, teve suas primeiras
aproximagdes nos Estados Unidos com as atuagdes da Comissdo Hoover® e posterior
aprovagao da Federal Records Act, de 1950, que, de acordo com Indolfo (2008, p. 45),
“determinava que os organismos governamentais dispusessem de um records management
program’.

Conforme Nufiez Fernandez (2007, p. 17, tradug@o nossa), a normalizagdo como fator
de redugdo de custos administrativos “tornou-se uma ferramenta eficaz para a regulacdo da
producao documental, tanto do ponto de vista material quanto intelectual”. E considerando
que as normas exercem um impacto bastante significativo nas diversas esferas da vida, na
pratica arquivistica isso nao seria excegao.

Para Beyea (2007, p. 32), as normas “incluem boas praticas, codigos, diretrizes,
manuais e normas técnicas precisas. Normas informam, guiam ou prescrevem atividades, em
muitas areas do trabalho do arquivista”. Ao exemplificaras rotinas tipicas de trabalho, a
pesquisadora atenta para o fato de que o dia a dia do arquivista ¢, em si, padronizado e que
ele, sem muito atentar-se a isso, ja ha muito lida com processos e materiais de trabalhos
normalizados.

Ja Nufiez Fernandez (2007, p. 17, tradu¢do nossa) sintetiza os beneficios da
normalizagdo em gestao de documentos como resultado dos multiplos esfor¢os empreendidos

na aplicacao de sistemas de qualidade para avaliacdo da produ¢do documental:

®De acordo com Schellenberg (2006, p. 157), trata-se de uma comissdo do Arquivo Nacional dos Estados
Unidos, nomeada em 1952 para determinar as caracteristicas do cargo de arquivista do servigo publico federal.
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e Unificar a linguagem técnica

e Reduzir custos

e Solucionar problemas repetitivos

e Proporcionar dados técnicos que subsidiem a formulagdo de
estratégias

e Prover instrumentos técnicos de modo a alcangar as metas de
qualidade

e Assegurar uma boa comunicacdo entre os agentes intervenientes no
processo

e Simplificar a produgdo ¢ o uso de matérias-primas

e Defender o usuario, garantindo-lhe a qualidade requerida

¢ Diminuir litigios

e Melhorar o produto em termos de qualidade, quantidade e

regularidade, permitindo a organizagdo racional da producdo dos
recursos humanos.

No campo arquivistico brasileiro, 0o CONARQ — Conselho Nacional de Arquivos € o
6rgdo que tem por finalidade definir a politica nacional de arquivos, tanto publicos quanto
privados, como 6rgao central de um Sistema Nacional de Arquivos. Ao CONARQ “compete
exercer orientacdo normativa visando a gestdo documental e a protegdo especial aos
documentos de arquivo” (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, [s.d.]).

Alein. 8.159/91 pode ser tida como o marco legal do cenario arquivistico brasileiro.
Com isso, a promulgacdo da lei possibilitou a criagdo do CONARQ, designando-o como o
6rgdo a partir do qual emanam as diretrizes de normalizagdo no ambito arquivistico, no
esforco de se buscar a harmonizagdo técnica, a uniformizacdo terminoldgica, bem como
equacionar a dimensao juridico-discursiva em torno das normas arquivisticas (INDOLFO,
2008, p. 9).

De acordo com Beyea (2007, p. 32), os arquivistas ja& hd muito tempo lidam com
normas formais no dia a dia da profissdo quando menciona, por exemplo, as normas relativas
a descri¢do e avaliacdo em arquivistica (Ibid, p. 33). Ainda segundo a autora, ¢ fundamental
que se divulgue e se encoraje a “participacdo no desenvolvimento e implementagdo de
normas para a pratica arquivistica” (Ibid, p. 33), construindo uma reflexao possivel acerca do
uso de normas na Arquivologia e de um provavel “vazio normativo”, especificamente no que
tange a gestdo de documentos.

Fox (2007, p. 24) defende a necessidade de os arquivistas alcangarem uma
normalizacdo em intensidade cada vez maior no trabalho, nas rotinas, nas atividades, e assim
o faz quando compara essa imprescindibilidade do uso de normas por parte das industrias

para padronizagdo de processos e produtos. Embora tal defesa ndo esteja diretamente
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relacionada a gestdo de documentos, no entanto, ¢ possivel estabelecer uma ponte para
reflexdo quanto aos esfor¢os normativos empreendidos, principalmente, tendo-se por base os

organismos nacionais de orienta¢do normativa da pratica arquivistica.

1.6 MARCO EMPIRICO

A base empirica € a gestdo de documentos atualmente realizada na Petrobras, através
da recém-criada — em 1° de agosto de 2015 - geréncia setorial “Servicos de Gestao
Documental” (SGD), cujo nome, a partir de 1° de agosto de 2016, passou a ser
“Documentacdo Técnica e Legal, Global e Corporativa”. Entre suas principais atribuicdes,
esta a de prover solugdes em servicos de arquivo para a Petrobras controladora,
compreendendo as principais fases do ciclo documental: corrente, intermediaria e
permanente. A geréncia em questdo estd hierarquicamente subordinada a geréncia maior
“Servigos de Informagdo e Documentacao” (SID), sendo que esta ultima abarca tanto as
competéncias relacionadas tanto a arquivo, quanto a biblioteca.

Cabe acrescentar que essa ¢ uma geréncia cuja fungdo ¢ reunir e uniformizar os
procedimentos em gestdo de documentos, que até entdo vinham sendo desempenhados
separadamente nas principais areas da Empresa, conforme a especialidade de cada unidade
como, por exemplo, as diretorias de Engenharia e de Exploragdo e Produgdo t€ém as suas
proprias coordenagdes de gestdo documental.

Fundada em 03 de marco de 1953, com a fun¢do de executar as atividades do setor
de petroleo, a Petrobras ¢ uma empresa estatal de economia mista, controlada pelo Governo
Federal. No campo arquivistico, a Companhia, por compor a Administracao Publica Federal,
integra a Subcomissdo de Coordenacao do SIGA (Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo), do Ministério de Minas e Energia.

H4, desde 2014, um grupo de trabalho voltado para a criacdo da Comissao Permanente
de Avaliagdo de Documento (CPAD), grupo formal ao qual caberd as decisdes relativas a
gestdo de documentos e arquivo no contexto da Petrobras.

Na segunda metade do ano de 2015, foi criada a geréncia setorial “Servigos de Gestao
Documental”, cuja fungdo ¢ prestar servigos de gestdo de documentos e arquivos, que,
embora ja existisse enquanto processo, ndo havia, até entdo, uma estrutura gerencial.

Em 1° de agosto de 2016, por conta da reestruturacdo por que passa a Petrobras, a

geréncia “Servicos de Gestao Documental” foi renomeada para “Documentacdo Técnica e
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Legal, Global e Corporativa”. As alteragdes na estrutura organica da Companhia resultaram
na unificagdo das dreas responsaveis pelos processos relacionados a Informacdo e
Documentacao na Companhia, e nele esta incluido o de gestdo de documentos.
Acrescente-se que, embora a geréncia setorial anteriormente citada tenha sido criada
como estrutura a partir de agosto de 2015, no entanto, ¢ importante ressaltar que as atividades
relacionadas a gestdo de documentos ja existiam muito anteriormente a essa data, ha cerca
de quinze anos. O que mudou foi o fato de a area adquirir, a partir disso, o status de geréncia.
Objetivando a um melhor entendimento da estrutura organica a qual o macroprocesso
de Informacdo e Documentacdo estd diretamente vinculado, a ilustragdo a seguir busca

explicar essa relagdo hierarquica:

Figura 02 — Hierarquia do macroprocesso de Informacio e Documentacio na Petrobras

Servigos
Compartilhados

Centro de Servicos
Administrativos

Servicos de Informacdo e
Documentagao

Documentacdo Técnica e
Legal, Global e Corporativa

Fonte: elaboragdo propria, a partir do Portal Petrobras (Intranet).

Aos funcionarios de carreira’ que estdo lotados na geréncia setorial “Documentagdo
Técnica e Legal, Global e Corporativa” cabe realizar a gestdo dos processos arquivisticos na
Companhia por meio de documentos corporativos, de nomes “padroes”.

Ha, atualmente, no escopo de atuacdo dos Servicos Compartilhados, uma hierarquia

de padroes, que permite “uma visdo global, desdobramentos, complementaridade,

7 Para o escopo deste trabalho, denomina-se “funciondrio de carreira” o profissional que ingressou na Petrobras
por meio de processo seletivo publico.
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rastreabilidade” (ELABORACAO E CONTROLE DE DOCUMENTOS, 2015, p. 5),
conforme a figura abaixo:

Figura 03 - Estrutura hierarquica dos padroes da Petrobras

Manual de Gestdo (MG)

Padrio de Gestdo (PG)

Padrdo de Processo (PP)
Padrdo de Execucdo (PE)

Manual de Operacdo (MO)

Fonte: Elaborado a partir do padrdo de processo Elaboracdo e Controle de Documentos (2015, p. 3).

O quadro a seguir visa a uma melhor compreensao do perfil de cada um dos tipos de

documentos que regem os processos da Petrobras:

Quadro 03 — Hierarquia dos padrdes da Petrobras

Tipo de documento Definigao

Documento que detalha a gestdo da Area ou da
Unidade de forma alinhada com os
macroprocessos da Petrobras

Detalha os Manuais de Gestdo em orienta¢des
gerenciais ou que descreve a gestdo da unidade
organizacional com os seus elementos
(produtos, clientes, processos, insumos e
fornecedores)

Orienta a execucdo ¢ o controle de um processo
(gestdo, suporte ou negocio), definindo

Manual de Gestiao (MG)

Padrao de Gestao (PG)

Padrio de Processo (PP) processos desdobrados ou atividades que o
compdem, assim como seus clientes, produtos,
insumos e fornecedores

Padriao de Execucio (PE) Detalha o procedimento para a execugdo de uma
atividade critica e suas tarefas.

Manual de Operaciao (MO) Orienta o funcionamento de instalagdes. Deve

conter informagdes de projeto, construgdo e
dados de operacdo

Fonte: elaboracdo propria, a partir do padrdo de processo PG-2CP-00015-Y Elaboragdo e Controle de
Documentos.
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Os padrdes que reunem a governanga do Macroprocesso de Informagdo e
Documentacao da Petrobras sdao denominados “Padrdes de Processos- PP, organizados em

duas frentes de processos, que sdo, conforme quadro a seguir:

Quadro 04 - Descricio dos processos de Estruturacio e Organizac¢do de Arquivo e
Arquivamento de Documentagdo.
Processo Descriciao

Reune todas as atividades relacionadas a gestao
de documentos na fase corrente, conforme
demandado por cada geréncia. Compreende as
atividades de identificacdo, descricio e
destinagdo para guarda intermediaria ou
permanente. Para que seja possivel atender as
demandas em nivel cada vez mais abrangente
em termos corporativos € com a eficacia
requerida, atualmente a geréncia viabiliza o
processo por meio de contrato com empresa
cuja especialidade ¢ a prestacdo de servigos em
gestdo de documentos. A gestdo desse contrato
¢ feita por empregados de carreira da Petrobras

Estruturacio e organizagao de arquivos

Compreende as atividades de custodia de todo e
qualquer passivo documental, de praticamente
toda a Companhia. Nele, a gestdo de
documentos ¢ realizada nas fases intermediaria
- com o controle da temporalidade através de um
sistema de gestdo que registra, retne e
salvaguarda os  registros  arquivisticos,
preservando-os para consultas futuras - e
permanente. A prestacdo desse servigo de
arquivamento ¢ realizada por meio de sete
Arquivamento de Documentacio contratos: 06 (seis) de guarda de documentos,
divididos por escopos ¢ localidades geogréaficas,
e 01 (um) de atendimento; esta ultima faz a
intermediacdo das demandas de busca,
localizagdo, empréstimo ¢ recolhimento da
documentagdo  pertencente a  geréncia
demandante. De semelhante modo como ocorre
com a atividade de Estruturacdo, a gestdo
desses contratos ¢ feita pelos empregados de
carreira da Petrobras

Fonte: elaborag@o propria, a partir dos padrdes de processo Realizar Estruturacdo e Organizac¢do de Arquivos
e Realizar Arquivamento de Documentagdo.

Os padroes de processo da geréncia “Documentacdo Técnica e Legal, Global e

Corporativa” a serem trabalhados serdo: o Realizar Estruturagdo e Organizagdo de Arquivo

(relativa a fase corrente) e Realizar Arquivamento de Documentagdo (relativa as fases
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intermedidria e permanente), que sdo os documentos que registram ndo somente OS
procedimentos em gestao de documentos na Petrobras, bem como consolida a governanga do
processo em nivel corporativo. Nesta pesquisa, serdao descritos e analisados os procedimentos
relativos aos dois processos, relacionados em ambos os documentos.

De modo a contemplar a realidade arquivistica da Petrobras, ponderou-se como
adequada a andlise de todo esse acimulo de conhecimento em gestdo de documentos e
arquivos a luz da norma ISO 15.489:2001 — Information and Documentation — Records
Management, que € dividida em duas partes, a Part 1. Generals e a Part Il: Guidelines.

Em abril de 2016 foi publicada a segunda edi¢dao da primeira parte, que € a que sera
considerada para o escopo desta pesquisa, cujo titulo € Part 1. Concepts and principles, que
estabelece os conceitos-chave e principios — termos e defini¢des - que norteardo a criagao,
captura e gestdo de documentos de arquivo. E serd em lingua inglesa, por ainda ndo haver
uma norma brasileira baseada na 15.489. Mais precisamente, a secao da norma com a qual
trabalharemos sera a intitulada Policies and responsibilities.

A Parte I servira, dessa forma, como um modelo de gestdo com o qual serdo feitos os
cotejamentos de conformidade, tanto do processo Realizar Estruturagdo e Organizagdo de
Arquivo quanto do processo Realizar Arquivamento de Documentagdo.

Essa segunda versdo substitui a anterior, de nome Part [: Generals
(INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION, 2016, p. 1) e,
conforme informagao constante no sitio da ISO da internet, ainda ndo houve atualizagdo para
o Part 2: Guidelines, que contém as diretrizes e requisitos essenciais a criagdo, gestdo e

manutencao de um sistema de gestdo de documentos.
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2. A GESTAO DE DOCUMENTOS E A ISO 15.489

3

A normalizagdo arquivistica ¢ “uma das facetas da arquivologia contemporanea”
(JARDIM, 2015, p. 29). Conforme sustenta o autor, ha que se considerar os impactos
causados pelas diversas perspectivas tedricas internacionais, bem como das mais variadas
praticas no desenho de normas arquivisticas. De acordo com Llans6 Sanjuan (2015, p. 52), o
esforco normalizador dos ultimos anos em relacdo a gestdo de documentos resultou em
significativo impacto profissional.

Langada em 2001, na Conferéncia Internacional da Association of Records
Management and Administration (ARMA), na cidade de Montreal, Canada, a ISO 15.489 ¢ o
resultado do consenso entre os paises participantes do Comité Técnico da International
Organization for Standardization — ISO/TC 46, Information and documentation, Subcomittee
SC 11 Archives/records, instalado em 1998 (JARDIM, 2015, p. 41).

Tal consenso buscou reunir e normatizar boas praticas internacionais em gestdo de
documentos a partir da norma australiana AS 4390-1996 (INTERNATIONAL
ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION - Part I, 2001, p. vi). Com isso, a 15.489
tem suas bases tanto no modelo australiano de records continuum, quanto no norte-americano
de gestdo de documentos (records management). Tornou-se, a partir de entdo, “uma
referéncia global para o desenvolvimento da gestdo de documentos nas organizacdes”
(JARDIM, 2015, p. 43).

Segundo Llans6 Sanjuan (2015, p. 52), a origem da 15.489 se situa no contexto das
normas de qualidade, de modo que a orientacdo desta vai, dessa forma, na regulacao “dos
sistemas de gestdo documental das organizacdes, fornecendo-lhes as diretrizes para assim
conseguir” (LLANSO SANJUAN, 2015, p. 52, traducdo nossa). Dessa maneira, a norma tem
como caracteristica principal atuar como uma espécie de respaldo documental as normas ISO
de gestdo da qualidade e de meio ambiente - respectivamente, as normas ISO 9.001 E 14.001-
(LLANSO SANJUAN, 2009, p. 2).

A ISO 15.489-1 estabelece os componentes de um sistema de gestdo de documentos.
De acordo com Cruz Mundet (2001, p 76), os principios da norma podem ser viabilizados
mediante “um esquema que contemple, para a totalidade e para cada um dos subsistemas de
uma organizag¢ao, uma série de instrumentos em que 0s processos técnicos se baseardao.”

Embora a ISO 15.489 ndo seja uma norma de certificacdo, ela contém diretrizes que

orientam as organizagdes na formulacdo de politicas de gestdo de documentos. Ainda
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segundo Llans6 Sanjuan (2015, p. 53, traducdo nossa), este aspecto “¢ determinante, ja que

sua vocagdo se orienta a converter-se em um modelo Unico de gestdo de documentos no

ambito internacional”. O autor aponta outras caracteristicas da norma, conforme consta a

seguir:

1) é, provavelmente o maior marco mundial, um referencial de “boas
praticas” para os profissionais que atuam em gestdo de documentos e
arquivos [...];

2) anorma se declara, a principio, “neutra” quanto a tecnologia, embora sua
orientagdo se aponte para uma perspectiva de automacao [...];

3) os principios ¢ metodologias contidas na norma devem atender as
necessidades de gestdo de documentos de todas as organizagdes, sejam clas
publicas ou privadas, independentemente de seu tamanho, tipo, localizacao
ou nivel de maturidade tecnoldgica;

4) a norma pode ser considerada uma renovacdo dos principios
metodologicos em arquivistica ao definir as caracteristicas esséncias de um
documento, destacando o interesse da andalise funcional e priorizando a
classificagdo e avaliacdo, além de outros processos de gestdo de
documentos;

5) a norma leva em consideracdo a alta diregdo das organizagdes, pessoas-
chave que podem nio estar familiarizadas com as vantagens de uma boa
gestdo documental [...];

6) proporciona uma excelente visdo dos conceitos de gestdo de documentos
aos profissionais de tecnologia da informagao, resultando numa “ponte”,
em didlogo mais eficaz entre esses profissionais e os arquivistas;

7) a parte [ da ISO 15.489 é o “coracdo” da norma, por fornecer significados
sobre termos e defini¢des, tornando-a compreensivel mesmo para o publico
leigo;

8) estabelece os requisitos para criagdo, manutengdo e preservagdo de
documentos auténticos, confidveis, integros e disponiveis, assim como o
contexto no qual o sistema devera ser gerenciado;

9) a parte II da ISO 15.489 cuida por estabelecer a metodologia de gestdo
de documentos, derivada da metodologia australiana DIRKS — Australian
Design and Implementation of Recordkeeping Systems;

10) em geral, a norma precisa ser adaptada a cada realidade, especialmente
aos paises cujas tradigdes arquivisticas estdo distantes das tradigdes anglo-
saxas e australianas;

11) é dinamica e atualmente passa por atualizacio;

12) um dos principais desafios para implanta¢do da norma ¢é estender os
seus principios a um nivel legal e que seus postulados sejam firmemente
adotados pelas autoridades competentes em gestdo de documentos e
arquivos.

A norma surge como resultado da necessidade de conceder a outros dois sistemas, o

de gestdo da qualidade (ISO 9001) (NUNEZ FERNANDEZ, 2007, p. 90); ¢ o de gestdo

ambiental (ISO 14000), de um sistema auténtico, confiavel e operacional de gestdo de

documentos.
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A normalizac¢do dos procedimentos e rotinas em gestdo de documentos pressupde a
conformidade das atividades. Por consequéncia, entende-se que isso resultara em beneficios
para as organizagdes publicas e privadas. E possivel elencar algumas dessas vantagens,
tomando por base os principios da propria norma ISO 15.489-1 (2016, p. 4, traducdo nossa),

por possibilitarem:

a) melhoria na transparéncia e accountability®;

b) criacdo de politica de forma eficaz;

¢) suporte a tomada de decisdo;

d) gestdo de riscos de negocios;

e) em caso de incidentes, permite a continuidade das atividades;

f) a protecdo de direitos e obrigacdes tanto de organizagdes quanto de
individuos;

g) prover protecdo e suporte em situagdes que envolvam litigios;

h) atendimento a requisitos legais e regulatorios;

i) melhor habilidade no cumprimento de responsabilidade em nivel
corporativo, inclusive, no atingimento de metas de sustentabilidade;

j) reducdo de custos resultante de maior eficiéncia nos negocios;

k) protecdo da propriedade intelectual;

1) pesquisa baseada em evidéncias e atividades de desenvolvimento;

m) a formacao da identidade do negdcio, pessoal e cultural;

n) manuten¢do da memdoria corporativa, pessoal e coletiva.

Os exemplos acima expostos apontam os beneficios da implantacdo da gestdo de
documentos conforme um modelo de gestdo com base na ISO 15.489, principalmente quando
os documentos de arquivo, assim como a abordagem sistematica de sua implantagdo, sao
essenciais para “as organizagdes e para a sociedade, de modo a proteger e preservar os
documentos de arquivo como provas das a¢des” (INTERNATIONAL ORGANIZATION
FOR STANDARDIZATION, 2001-1, p. 4).

Os principios que regem a norma ISO 15.489 estdo estabelecidos na parte 1, em cujo
ambito se constituem os documentos de quaisquer formatos e meios, produzidos ou recebidos
por qualquer organizacdo, seja ela publica ou privada no contexto de suas atividades, ou
qualquer individuo obrigado a crid-los e a manté-los (CRUZ MUNDET, 2008, p. 67).

Nufiez Fernandez (2007, p. 87) ressalta que, nos sistemas integrais arquivisticos, a

gestdo de documentos abarca todo o ciclo vital do documento, ou seja, desde a fase de

8 Termo para o qual ha divergéncias quanto a precisdo de seu significado em lingua portuguesa. Pode ser
“prestacdo de contas”, seja no ambito da Contabilidade, do agente publico em relagdo a sociedade, do cidaddo
em relagdo ao seu papel perante a sociedade. Na NBR ISO 9001, o termo consta traduzido como
“responsabilizagdo”.
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planejamento de todos os tipos de documentos que virdo a ser produzidos em um dado
sistema até a fase de guarda permanente.
Assim, a implantagdo da norma ISO 15.489 em uma organizagdo significa

empreender trés processos, que se inter-relacionam:

- 0s processos de planejamento e implantacdo do sistema de gestdo de
documentos;

- 0s processos de gestdo de documentos;

- os processos de melhoria (atividades de seguimento, mensuragdo ¢ de
aprendizado) (ALBERTO ALONSO; GARCIA ALSINA; LLOVERAS I
MORENO, 2007, p. 7).

E isso porque, segundo a ISO 15.489-1, a gestdo de documentos estd baseada nos

seguintes principios:

a) A criagdo, captura e gestdo de documentos de arquivo sdo partes
integrais na condug¢do das atividades, em qualquer contexto:

b) Os documentos de arquivo, independente de forma ou estrutura, sdo
provas das atividades quando possuem as seguintes caracteristicas:
autenticidade, confiabilidade, integridade e usabilidade;

¢) Os documentos de arquivo consistem em conteudo e metadados, que
descrevem o contexto, conteudo e estrutura dos documentos de arquivo,
bem como sua gestdo ao longo do tempo;

d) As decisoes relacionadas a producao, captura e gestdo de documentos
de arquivo estdo baseadas na andlise e na avaliagdo de risco das
atividades de negocio, em seus contextos de atividade, legal,
regulatério e social;

e) Os sistemas de gestdo de documentos de arquivo, independentemente
de seu nivel de automacgdo, permitem a aplicacdo de controle de
documentos de arquivo e a execugdo de processos para criagdo, captura
e gestdo de documentos de arquivo. Esses sistemas dependem que
politicas, responsabilidades, monitoramento e avalia¢do, e treinamento
sejam definidos, de modo que atendam a requisitos de documentos de
arquivo  (INTERNATIONAL  STANDARDIZATION  FOR
ORGANIZATION, 2016, p. 3, tradug@o nossa).

Os principios anteriormente descritos estdo mais bem desdobrados em requisitos nas
seguintes secdes da ISO 15.489-1: Records and records systems; Policies and
responsibilities, Appraisal; Records control; e, Processes for creating, capturing and
managing records®.

A secdo Records and records systems (Ibid., p. 4-7) estabelece que qualquer

informacao registrada, que signifique prova das atividades de uma organizagao, pode ser

9Para o escopo deste trabalho, optou-se que os nomes das secdoes da norma serio mantidos em inglés,
considerando que a mesma ainda néo foi traduzida para a lingua portuguesa.
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gerenciada como um documento de arquivo, esteja a informacao no formato de documento,
de coleg¢do de dados, digital ou analogica. A se¢do ¢ dividida em duas partes: Records e
Records systems.

A primeira parte, Records, assevera que “documentos de arquivo documentam
eventos individuais ou transagdes, ou pode formar conjuntos que foram designados a
documentar processos de trabalho, atividades e funcdes” (p. 4, tradu¢do nossa). Que
documentos de arquivo, independentemente de sua estrutura ou forma, devem possuir as
seguintes caracteristicas: autenticidade, confiabilidade, integridade e usabilidade.

A segunda parte (p. 6, tradugdo nossa), Records systems, retine elementos
combinados, que identificam os requisitos necessarios a um sistema de gestdo de
documentos; e que tais requisitos podem ser atendidos em uma determinada atividade e

devem:

a) Aplicar-se ao controle de documentos de arquivo;

b) Desempenhar processos para criagdo, captura ¢ gestdo de documentos
de arquivo;

¢) Suportar a criacdo ¢ a manutencdo das relagdes logicas e entre os
contetidos dos documentos de arquivo ¢ os metadados.

O planejamento e a implementagdo de um sistema de gestdo de documentos de
arquivo devem levar em conta o contexto das atividades que resultam na produ¢do do
documento arquivistico. Além disso, hd uma expressiva quantidade de requisitos para sua

consecucao:

Podem incluir o planejamento do sistema, a documentagdo do proprio
sistema (planejamento, especificagdes, normas, responsabilidades, etc.), a
formagdo dos responsaveis pela gestdo de documento e de todo o pessoal
restante da organizacdo, a conversdo e migracdo dos documentos ao novo
sistema, a emiss@o de normas ¢ a supervisdo de seu grau de aplicagdo e
cumprimento e o estabelecimento de prazos de conservacdo dos
documentos e diretrizes sobre o valor permanente de alguns deles. As
estratégias deveriam estar documentadas em um plano estratégico para a
gestdo de documentos, que incluiria o planejamento estratégico geral da
organizagdo (ALBERTO ALONSO; GARCIA ALSINA; LLOVERAS I
MORENO, 2007, p. 7, traduc¢do nossa).

De acordo com Nuiez Fernandez (2007, p. 106), a norma propde uma metodologia,

nao ¢ linear, pois percorre diversas etapas para o planejamento e implantagao de um SGD em
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uma organizagdo. A metodologia em questdo, ¢ a DIRKS!?, de origem australiana e baseia-

se na aplicagdo de oito agdes diferentes que se conectam entre si, conforme a figura abaixo:

Figura 04 — Metodologia DIRKS
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Fonte: elaboragdo a partir de ALBERTO ALONSO; GARCIA-ALSINA; LLOVERAS I MORENO.
A norma especifica quais caracteristicas um sistema de gestdo de documentos deve

possuir:

Quadro 05 — Caracteristicas de um sistema de gestao de documentos

Confiavel Devem ser capazes de levar a cabo operagdes
regulares e continuas, de acordo com politicas e
procedimentos autorizados

Seguro Medidas como: controles de acesso,
monitoramento, validacdo de agente e
eliminacdo autorizada devem ser

implementadas de modo a prevenir acessos,
alteragdes, ocultagdes ou eliminagdes nao
autorizadas de documentos de arquivo.
Conforme Devem ser gerenciado em conformidade com
requisitos decorrentes das atividades, de
expectativas sociais ou locais e de ambientes
legais e regulatorios.

10 DIRKS — Design and Implementing Recordkeeping Systems.

"
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Abrangente Devem ser capazes de gerenciar todos os
documentos da gama de atividades de negdcios
as quais estdo relacionados.

Sistematico A criagdo, captura e gerenciamento de
documentos de  arquivo devem  ser
sistematizadas através do planejamento e da
operacdo de rotinas em sistemas, e pela
aderéncia a politicas e procedimentos
autorizadas.

Fonte: elaboragdo propria, a partir da ISO 15.489-1 (p. 6-7, tradugdo nossa).

As organizagdes que quiserem implantar boas praticas de gestdo de documentos
conforme a norma ISO 15.489, devem estabelecer, documentar, manter e disseminar uma
politica (policies) de gestao de documentos, com o objetivo de assegurar suas necessidades
de informacdo, evidéncia e prestagdo de contas (ALBERTO ALONSO; GARCIA-ALSINA;
LLOVERAS I MORENO, 2007, p. 6). Além disso, o objetivo da politica ¢ a criacdo e
manutencao, durante o tempo necessario, “de documentos capazes de respaldar as atividades
da organizacdo e de provar que estdo sendo executadas de acordo com requisitos legais e
normativos” (Ibid., p. 6-7, traducao nossa).

As “Politicas e Responsabilidades” estdo registradas na secdo Policies and
responsibilities, que t€ém por objetivo produzir e gerenciar documentos auténticos, confiaveis
e utilizaveis, possuam integridade e suporte, bem como possibilitem a execucdo das
atividades pelo tempo necessario (INTERNATIONAL..., 2016, p. 8).

As politicas devem ser adotadas no mais alto nivel decisério e devem ser
disseminadas, comunicadas e implementadas em todos os niveis da organizacdo (CRUZ
MUNDET, 2008, p. 68). Essa assertiva faz paralelo que afirmam Taboada Cardoso e Nielsen
Allende (2007, p. 34, tradugdo nossa):

O nivel mais elevado de decisdo ¢ o mais adequado para a aprovagio e
adogdo da politica, para poder assim proceder, sem problemas funcionais,
a disseminag¢do por toda a organizagdo. De igual modo, deverdo ser

atribuidas responsabilidades, visando ao seu cumprimento.
Dito isso, entendemos que as politicas devem ser elaboradas a partir da analise das
atividades da organizagdo, considerando o seu entorno legal e normativo, bem como no
ambito da politica da organizacdo, de modo que esteja condizente com as demais politicas,

tais como: de qualidade, de seguranga da informagao, de responsabilidade corporativa, por

exemplo (ALBERTO ALONSO; GARCIA-ALSINA; LLOVERAS I MORENO, 2007, p. 6).
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Taboada Cardoso y Nielsen Allende (2007, p. 34) ressaltam ser de vital importancia
o apoio de todos os empregados na aplicagao das politicas, pois ¢ através dela que todos t€ém
de produzir e manter documentos que atendam a necessidades legais, fiscais, operacionais e
de memoria para a organizagao.

Nessa linha de pensamento, a politica de gestdo de documentos também significa
designar responsabilidades (responsibilities) a todos os envolvidos na produgdo, e utilizagao
de documentos de arquivo no escopo de suas atividades INTERNATIONAL..., 2016, p. 8).

De acordo com Cruz Mundet (2008, p. 68, tradu¢do nossa), as responsabilidades e
autoridades devem ser definidas, atribuidas e disseminadas por toda a organiza¢ao, definindo

escalas de responsabilidades conforme a seguir:

- Os arquivistas sdo responsaveis por todos os aspectos da gestdo de
documentos, incluindo o planejamento, implementacdo e manutengdo dos
sistemas de gestdo de documentos ¢ de suas operagdes, bem como de
formar os usuarios em matéria que os afete nas praticas individuais;

- Os executivos sdo responsaveis por apoiar a aplicagdo das politicas de
gestdo de documentos em toda a organizagio;

- Os administradores de sistemas sdo responsaveis por assegurar que toda a
documentagdo esteja exata, acessivel e legivel para o pessoal quando
necessario;

- Todos os empregados sdo responsaveis por manter os documentos
relativos as suas atividades exatos e completos.

Ja segundo Taboada Cardoso y Nielsen Allende (2007, p. 35), o objetivo primordial
de definir responsabilidade, autoridade e inter-relagdes € o estabelecimento de manutencao
de um regime de gestdo de documentos que alie as necessidades de usudrios internos e
externos.

Além disso, a determinagao de responsabilidades busca por em pratica agdes que:

e Exija que os empregados produzam documentos de acordo com as
necessidades e os processos da atividade;

e Garanta que a informacdo e os sistemas de processamento que
sustentam as atividades produzem documentos adequados para tal
sustento;

e (QGaranta a transparéncia dos processos documentais ¢ o arranjo dos
sistemas de documentos através da primeira e segunda idade dos
documentos;

e Garanta que os documentos sejam mantidos, armazenados e
preservados durante suas primeiras idades na entidade e, caso aplicavel,
as partes interessadas externas, tais como instituicdes arquivisticas,
investigadores e auditores;
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e Garanta que todos os documentos sejam selecionados somente de
acordo com um processo de aprovagdo definidko (TABOADA
CARDOSO y NIELSEN ALLENDE, 2007, p. 35-36, tradugdo nossa).

Na parte Monitoring e evaluation encontramos estabelecidos os critérios para
monitoramento e avaliagao de politicas, sistemas, procedimentos e processos relacionados a

documentos de arquivo. De acordo com a ISO 15.489-1 (p. 9, traducdo nossa), as atividades

de monitoramento e avaliagdo devem ser designadas de modo a garantir que:

a) Os sistemas de gestdo de documentos e o0s processos sejam
implementados de acordo com os requisitos das politicas e das
atividades;

b) Os sistemas de gestdo de documentos e os processos operem conforme
definido e designado;

¢) As modifica¢des relativas aos requisitos de documentos de arquivo
sejam atendidas, e,

d) Haja melhoria continua na gestdo de documentos.

A parte Competence and training preconiza que as competéncias devem ser avaliadas
com certa frequéncia e que devem existir programas que visem a desenvolver e a melhorar
tais competéncias e habilidades, onde for necessario (INTERNATIONAL..., 2016, p. 10).
Além disso, os programas de treinamento devem ser continuos e devem incluir capacitagao
acerca de requisitos, politicas, praticas, fun¢des e responsabilidades na gestdo de documentos
de arquivo.

A se¢do Appraisal aborda, de acordo com a ISO 15.489-1 (2016, p. 10) o processo de
avaliacao das atividades de modo a determinar quais documentos devem ser produzidos e
capturados, inclusive, por quanto tempo deverdo ser guardados.

Ainda de acordo com a norma, o processo de avaliacdo inclui uma compreensao do
contexto da atividade com a identificagdo dos requisitos para prova da atividade, a serem

alcangados através do documento de arquivo. E isso envolve:

a) O desenvolvimento de uma compreenso da natureza da atividade e de
seu cenario legal, de recursos e tecnologico;

b) A aplicacdo de avaliagdo de risco de modo a determinar quais
documentos de arquivo devem ser produzidos ¢ como devem ser
gerenciados, para que possa atender a uma gama de requisitos
aplicaveis, o que envolve avaliar: 1) os riscos que afetam as atividades
de modo geral; e, 2) os riscos que podem ser gerenciados ao longo da
producdo, captura e gestdio de documentos de arquivo
(INTERNATIONAL STANDARDIZATION OF ORGANIZATION.,
p. 10-11, traducdo nossa).
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De acordo com a norma, as avaliagdes devem ser conduzidas em cooperagdao com as
partes interessadas, internas a organizacao e seu escopo deve ser considerado com base nas
razoes que levaram a sua condugdo. Seu escopo também deve ser determinado pela
identificagao de fung¢des atividades ou processos de trabalho afetados pela razao pela qual a
avaliagdo foi conduzida.

Conforme a se¢do Records control, os processos de controle dos documentos de
arquivo devem ser desenvolvidos para atender os requisitos relacionados a documento de
arquivo. O controle de documentos pode ser implementado de varias maneiras, a depender
do ambiente, para os processos de producao, captura e gestao de documentos.

Isso inclui a definicdo de esquemas de metadados visando a identificar, descrever e
gerenciar os documentos de arquivo, além de garantir que mantenham o seu carater
probatorio. Além disso, a ado¢do de esquemas de metadados variara conforme a
complexidade das atividades. Por isso, € necessario que reflita o seu contexto.

Outra questdo ¢ o desenvolvimento de esquemas de classificacdo das atividades, que
consiste no desenvolvimento de ferramentas que relacionem o documento de arquivo ao
contexto em que foi produzido.

As regras e permissdes de acesso sdo outro fator relacionado ao controle de
documentos. E a formulagio de conjuntos de regras de acesso a documentos de arquivo e a
sistemas, aos quais os regime de permissdes e restrigdes se aplicam.

A secdo Processes for creating, capturing and managing records, de acordo com a
ISO 15.489-1 (2016, p. 16), determina que na gestdo de documentos de arquivo devem ser
reunidos procedimentos e a sistemas especificos, incluindo os sistemas de gestdo de
documentos. Inclusive, deve envolver o uso de controle de documentos quando for
apropriado. Esses processos incluem as seguintes etapas concernentes ao documento de
arquivo: produ¢do; captura; classificacdo e indexacdo; controle de acesso; armazenamento;
utilizagdo e reutilizagdo; migragdo ou conversao; destinacao.

Ainda sobre a ISO 15.489, na Associa¢do Brasileira de Normas Técnicas - ABNT,
existe um grupo de trabalho misto, intitulado Comité Brasileiro de Informagdo e
Documentacao, o CB-14, cujo ambito de atuagdo ¢ a normalizacdo do campo da informacao
e documentacdo, inclusive na area de arquivos. At¢ maio de 2016, o grupo, que estava
dedicado a traducao da primeira edi¢do, de 2001, da norma ISO 15.489 — Information and

documentation — Records Management e suas duas partes: Part I — General (parte geral) e a
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Part 2 — Guidelines (diretrizes), passou a redirecionar os esforgos para a traducao da segunda
edicdo da primeira parte, cujo titulo agora ¢ Part I — Concepts and principles, que € a edi¢ao
que sera considerada neste trabalho. Para a parte 2, ainda ndo ha previsao de lancamento para
uma segunda edicao.

A iniciativa de traduzi-la, no entanto, ndo trata de criar uma norma, mas, sim, de
trazer, para a realidade brasileira, o que ja foi consolidado em termos de experiéncias e
técnicas, tanto no ambito publico quanto privado, diminuindo o que se considera como vazio
normativo, buscando-se, dessa forma, contemplar as diversas dimensdes normativas no
ambito da Arquivologia.

A traducdo da ISO 15.489 parece significar um avango nas discussdes acerca do uso
de normas técnicas na Arquivologia brasileira. Com base na anélise das atividades do grupo
de trabalho que a est4 traduzindo junto a ABNT, percebe-se que tal avango ainda ¢ pouco
visivel, uma vez que as discussdes, embora estejam amadurecidas em termos estruturais e
terminologicos, ainda ndo resultaram num produto, numa ABNT NBR!!. Certamente, as
discussdes até entdo empreendidas geraram insumos para a traducdo da segunda edi¢do da
norma, publicada em abril de 2016.

De acordo com Jardim (2015, p. 43), “a Norma 15.489 tornou-se uma referéncia
global para o desenvolvimento da gestdo de documentos nas organizagdes”, ja tendo sido
traduzida para dezenas de linguas e utilizada em mais de 50 paises. Sua adog¢ao, no Brasil,
seria uma espécie de norte, de padrdo para execu¢do de atividades, tarefas e projetos
relacionados a gestdo de documentos, que visariam, em principio, contemplar as multiplas
dimensdes normativas da Arquivologia contemporanea.

Dado o seu carater normativo, acredita-se, vai ao encontro das grandes
transformacdes por que passam as organizagdes, quais sejam os seus portes. Além disso, sao
cada vez mais aceitos os principios relacionados a compliance,’’ aplicada aos processos,

tanto na esfera publica quanto privada. Tais principios asseveram que € necessario que as

HABNT NBR, segundo a propria ABNT, é “a sigla de Norma Brasileira aprovada pela ABNT, de carater
voluntario e fundamentada no consenso da sociedade”. Disponivel em:
<http://abnt.org.br/paginampe/perguntas-e-respostas>. Acesso em: 21 ago. 2016.

12 Segundo a Federagao Brasileira de Bancos (FEBRABAN), compliance vem do verbo em inglés “to comply”
e significa “cumprir, fazer, executar, satisfazer e realizar o que lhe foi exposto”, ou seja, compliance ¢ estar em
conformidade, é o dever de cumprir e fazer cumprir regulamentos internos e externos impostos as atividades da
instituigdo. Disponivel em:
http://www.febraban.org.br/7rof7swgbqmyvwijcfw{7i0asdf9jyv/sitefebraban/funcoescompliance.pdf . Aceso
em: 15 jul. 2015.
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atividades sejam executados de acordo com regras, regulamentos, leis (FEDERACAO
BRASILEIRA DE BANCOS, p. 11, 2012).

Por fim, dado o cenario de aderéncia a padrdes que visem a conformidade legal e, ao
qual estdao cada vez mais submetidos os organismos tanto nacionais quanto internacionais,
quando for publicada uma ABNT NBR, pela ABNT, como traducao da ISO 15.489, pode-se
prever que haverd uma expressiva busca por conformidade nos processos de negdcios que
envolvem a gestdo de documentos.. Com isso, pode-se citar como exemplos: fornecedores
de aplicacdes tecnologicas, empresas de guarda de documentos que lidam com terceirizagao,
empresas de engenharia que lidam com estruturas fisicas para armazenamento de
documentos, empresas de consultoria em organizagdo e tratamento de documentos,
transportadoras, entre outros.

A partir da publicagdo de uma ABNT NBR, ¢ bastante provavel que muitas
instituigdes, publicas ou privadas, venham a adequar-se a essa nova realidade de
conformidade em gestdo de documentos visando, inclusive, a certificagdes na ISO 15.489,
assim como nas que dela derivaram, como a “familia 30.300” — a saber, a 30.300, 30.301,
30.302, 30.303 e 30304, que tratam de auditoria de sistemas de gestdo de documentos -. Tal
“corrida” pode significar competitividade nos negdcios e, como resultados, tanto melhoria
continua dos processos que envolverem gestdo de documentos, como em constantes

inovagoes para a area.

2. A GESTAO DE DOCUMENTOS NA PETROBRAS

2.1 A PETROBRAS E A GERENCIA “SERVICOS DE INFORMACAO E
DOCUMENTACAO”

A histoéria do petroleo no Brasil € anterior a historia da Petrobras, a comegar pelos

primeiros indicios de petroleo na regido do Reconcavo Baiano na década de 30, embora ja
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houvesse evidéncias de descobertas em fazendas produtoras ndo somente no estado da Bahia
como também no interior do estado de Sao Paulo.

Ainda na década de 1930, pesquisas foram empreendidas no subsolo baiano de modo
a verificar a viabilidade de exploragao de petréleo. Havia quantidade significativa de 6leo na
regido do Reconcavo. A comprovagao da existéncia de petroleo em grande escala foi, entdo,
notificada aos orgdos federais da area de geologia, como o Departamento Nacional de
Pesquisa Mineral, o Servigo Geologico e inclusive ao Presidente da Republica. A partir de
1937, a area passara a ser considerada como prioritaria para as pesquisas de petroleo. A partir
de entdo, comegam as aberturas de pogos, para exploragdo e pesquisa Baiano (A HISTORIA
DO PETROLEO NO BRASIL, 1975, p. 174-176).

Em julho de 1938, o Presidente da Republica a época, Getulio Vargas, criou o CNP -
Conselho Nacional de Petréleo, como iniciativa do governo de regular o setor petrolifero
brasileiro, além de avaliar os pedidos de pesquisa e de concessdes de lavra de jazidas de
petrdleo. Concebido como um 6rgdo colegiado, “o CNP era composto pelos ministros das
trés Forgas Armadas, os ministros da Fazenda e do Trabalho, Industria ¢ Comércio e
representantes de sindicatos da industria e do comércio” (DIRETRIZES DO ESTADO
NOVO... [s.d.]). No entanto, suas decisdes estavam subordinadas as do presidente do 6rgao,
indicado pelo presidente da Republica e o corpo técnico viria, mais tarde, a partir de 1941, a
ser o primeiro a integrar o corpo de recursos humanos da Petrobras.

A Petroleo Brasileiro S.A. (Petrobras) foi fundada com o objetivo de executar as
atividades do setor petrolifero do Brasil, em nome da Unido, tais como exploragao, producao
e refino, por meio da Lei Federal 2004, sancionada pelo entdo presidente da Republica,
Getalio Vargas, em 03 de outubro de 1953. Sua instalacdo foi, no entanto, concluida em
1954, apos herdar do ja extinto Conselho Nacional do Petroleo duas refinarias: a de Mataripe,
no municipio de Sdo Francisco do Conde (BA) e em Cubatao (SP), que passaram a ser os
primeiros ativos da Companhia (PETROLEO BRASILEIRO S.A, 20-?).

Com o proposito de atender as demandas de pesquisa na area de petroleo foi criado,
em 1968, o Cenpes — Centro de Pesquisas e¢ Desenvolvimento!3, para as areas-fim da
Companhia. Em 1971, o Cenpes foi transferido para a Ilha do Fundao. Em 2010, o Centro
passou por uma ampliacdo, tornando-se, com isso, o maior polo de desenvolvimento e

pesquisa, desenvolvimento e engenharia bésica e os segmentos de negdcios da empresa.

13 Hoje, com o nome de Centro de Pesquisa e Desenvolvimento Leopoldo Américo Miguez de Mello.



57

A primeira refinaria, a REDUC'4, foi construida em 1961 com o objetivo de produzir
6leos basicos para lubrificantes, gasolina, diesel, gés liquefeito, nafta, querosene de aviagao,
parafina, aguarras, combustivel, entre outros. Além da REDUC, a Petrobras conta com mais
catorze refinarias em todo o Brasil.

A internacionalizagdo da Companhia comegou no ano de 1966, quando foi
constituido um grupo de trabalho para estudar as oportunidades de exploracao e producao de
petréleo no exterior. Entdo, foi criada uma subsidiaria para esse fim: a Petrobras
Internacional, ou Braspetro. Mas foi a partir de 2000, com a criagdo da diretoria da Area
Internacional, que houve um crescimento das atividades no exterior, o que veio a consolidar
a Petrobras como uma empresa transnacional'> (O TATU SAIU DA TOCA, 2005, p. 153).

A década de 1980 significou um marco na industria do petrdleo: o inicio da
exploragdo de petréleo em aguas profundas na Bacia de Campos, no municipio de Macaé,
RJ. O crescimento da produgdo foi de tal modo vertiginoso que a empresa intensificou suas
atividades, naquele que passou a ser o maior polo produtor de petréleo do Brasil.

No campo politico, a década de 1990 caracterizou-se por medidas liberalizantes,
como a extingdo de autarquias, bem como a privatizagdo de empresas estatais. A Petrobras,
na esteira das mudangas a época, teve o seu monopolio que até entdo lhe era exclusivo nas
areas de exploragdo e produgdo de petroleo e gas, extinto pela lein. 9.478, de 1997 (O TATU
SAIU DA TOCA, 2005, p. 153).

A partir de entdo, a natureza juridica da Petrobras passou a ser, ¢ a de estatal de
economia mista, de sociedade an6nima, sendo o Governo Federal Brasileiro o socio
majoritario. Além disso, a Companhia passa, a partir de entdo, a competir no mercado
brasileiro, junto com as demais empresas de petroleo e gas.

Como uma empresa integrada de energia, a Companhia atua nos mais diversos
segmentos da Industria do Petréleo, que sdo: exploracao e produgao, refino, petroquimica,
gas natural, distribuicdo de derivados, comercializagdo de petroleo e gés natural e
biocombustiveis. Isso, por meio de ativos, tais como: Bacias, Refinarias, Usinas de
Biodiesel, Usinas de Etanol, Termelétricas, Gasodutos, Terminais e Oleodutos e Fabricas de

Fertilizantes.

14 Refinaria Duque de Caxias.
15 “Transnacional”, no contexto da publica¢do citada, tem o mesmo significado de “multinacional”, no que
diz respeito a internacionalizag¢do da Petrobras.
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No segundo semestre de 2016, Petrobras passou por uma profunda redefini¢ao de sua
estrutura organizacional, resultando, com isso, em fusdes, cisdes e extingdes de geréncias em
todos os niveis.

O organograma abaixo ¢ o da Petrobras controladora como um todo, em que estao
evidenciadas as grandes areas da alta administragdo. Em escala descendente, sdo:

1) o Conselho de Administracdo, e os 6rgdos a ele ligados;
2) a Presidéncia e seus respectivos 0rgaos;

3) as diretorias, em azul escuro;

4) as diretorias executivas, também em azul escuro;

5) e as geréncias executivas, em magenta;

Figura 05— Organograma da Petrobras., com destaque para a area Servicos Compartilhados

| Conselhode Admintstragls -]

Presidente

Fonte: Portal Petrobras (2016).

O organograma a seguir ¢ a da geréncia executiva Servigos Compartilhados, que,

segundo o folheto interno “Catdlogo de Servigos”, ¢ a “responsdvel por prestar e gerir
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servicos administrativos ¢ de suporte para toda a companhia, atendendo desde as

necessidades operacionais, até o cuidado com o meio ambiente” (ACORDO DE SERVICOS,
[s.d.], p. 5).

Figura 06 — Geréncia Executiva Servicos Compartilhados
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Fonte: Portal Petrobras (2016)

Os servigos oferecidos pelos Servicos Compartilhados permitem que a Companhia
foque nas atividades relacionadas a sua area-fim. Dessa forma, cabe aos Servigos
Compartilhados fornecer suporte em servigos de infraestrutura, como: gestao de condominios
e manutencao predial, etc., de transporte e demais outros nao relacionados a area de negocios
da empresa. Estdo incluidos entre eles os servigos de documentagdo, a saber, os de biblioteca
e de gestdo de documentos.

Nos Servigcos Compartilhados, no ambito da Petrobras, existem duas formas de
acordos de servigos:

- Servigcos corporativos: sao realizados para toda a Companhia, como forma de atribuicao

inerente, como, por exemplo: gestdo da folha de pagamento, gestdo condominial, controle do
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patrimonio imobiliario, gestdo do plano de saude corporativo, servigos de biblioteca, entre
outros;
- Servigos acordados: sdo negociados diretamente com as geréncias interessadas, tais como:
contrata¢do de bens e servigos, assessoria em SMS'®, transporte de materiais e pessoal, entre
outros.

O organograma a seguir ¢ o da geréncia geral “Centro de Servigos Administrativos”,
que agrupaas areas identificadas pela Petrobras como “centralizédveis” sob geréncias, as quais
estdo subordinados os macroprocessos de governanga, em suas respectivas areas, bem como
buscam reunir as execugdes dos servicos.

Exemplo disso ¢ a geréncia “Servigos de Informa¢do e Documentagdo”, que ajunta
os principais 6rgaos de documentacdo da Petrobras, algo que até a reestruturagdo estavam

hierarquicamente sob outras estruturas organicas. Segue:

Figura 07 — Geréncias de linha da geréncia geral “Centro de Servicos Administratives”, dos
Servicos Compartilhados

16A sigla SMS significa “Seguranga, Meio Ambiente e Satide”. No escopo da Petrobras, o termo composto
“assessoria de SMS” ¢ o conjunto de servigos prestados pela geréncia executiva “Seguranga, Meio Ambiente e
Saude”, de consultoria em diversas frentes, mas, principalmente, no apoio a elaboragio de pardmetros de SMS
nos contratos de servigos, conforme as caracteristicas de cada um, considerando a natureza dos servigos.
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Isso significa que, a geréncia “Servigos de Informacdo e Documentagdo” compete a
responsabilidade pela governanga do macroprocesso de Informagdo e Documentacao para
toda a Petrobras. Engloba, dessa forma, servigos relacionados ao escopo da Biblioteconomia

e da Arquivologia; no que tange a ultima, principalmente, em gestdo de documentos.

2.2 OS PROCESSOS DA GESTAO DE DOCUMENTOS NA PETROBRAS

A presente subsecdo ¢ dedicada a descricdo dos principais processos de gestdo de
documentos atualmente existentes na Petrobras. Principais, porque nao se busca, aqui, a
investigagdo de iniciativas isoladas, de geréncias em especifico, mas a partir da geréncia
“Servicos de Informagdo e Documentacdo” enquanto gestora do macroprocesso de
Informagao e Documentacgdo para toda a Petrobras, e das geréncias setoriais que a compde,

conforme a ilustracdo abaixo:

Figura 08 — As geréncias setoriais que realizam a gestio de documentos na Petrobras.
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Servigcos de
Informacgdo e
Documentagao

Documentagao

Documentagao Documentagao Documentagao
Técnica e Legal, e Técnica e Legal, e Técnica e Legal, e
Empreendimentos Ativos de Produgdo Financeira

Técnica e Legal,
Global e Corporativa

Fonte: elaboragdo propria, a partir do Portal Petrobras (2016).

Embora as quatro geréncias setoriais atualmente estejam reunidas sob uma mesma
estrutura de governanga, faz-se importante destacar que cada uma delas atua dentro em um
dado escopo e arranjo organizacional, o que, por si, determinou a configuracao da estrutura

de servicos de gestdo de documentos de cada uma.

A descrigdo das atividades realizadas por cada uma foi feita com base em seus padrdes
— de gestdo!”, de processo'® ou de execugdo!” -, e, mesmo que verossimilhangas sejam
percebidas entre os processos de cada geréncia, entretanto, fica evidente que cada uma possui
particularidades quanto as atividades que realizam, bem como dos perfis relacionados ao seu

publico-alvo.

2.2.1 A geréncia setorial “Documenta¢do Tecnica e Legal, Empreendimentos”

A geréncia setorial “Documentagdo Técnica e Legal, Empreendimentos” ¢ a
responsavel por todos os conjuntos documentais produzidos pelas unidades organizacionais
das éreas operacionais de empreendimentos®’, no Ambito da diretoria de “Desenvolvimento

da Producdo & Tecnologia”.

17 Padrio de carater genérico, que “descreve a gestdo da unidade organizacional com os seus elementos
(produtos, clientes, processos insumos e fornecedores)” (ELABORACAO E CONTROLE DE
DOCUMENTOS, 2015, P. 2-3);

18 Documento que “oriente a execugdo € o controle de um processo (gestdo, suporte ou negdcio), definindo
processos desdobrados ou atividades que o compdem, assim como seus clientes, produtos, insumos e
fornecedores” (Ibid., p. 3);

19 Documento que “detalha o procedimento para a execucdo de uma atividade critica e suas tarefas.”;
20Construgio de refinarias e obras nesses lugares;
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A prestagdo de servigos em documentagdo técnica?! no qual a geréncia em questdo se
insere envolve as unidades organizacionais’> ndo sO pertencentes a diretoria
“Desenvolvimento da Produ¢do e Tecnologia”, como também, eventualmente, essa prestagao
de servigos pode se estender as unidades ligadas as diretorias de “Exploracao e Produgao” e
“Refino e Gas Natural”, no escopo da gestdo de documentos das unidades de Implementacao

de Empreendimentos?®® dessas dreas.

O organograma abaixo melhor ilustra o contexto de atuacdo da geréncia setorial

“Documenta¢do Técnica, Legal, e de Empreendimentos™:

Figura 09 - organograma da Petrobras, com destaque a diretoria “Desenvolvimento da
Producao e Tecnologia*

2INio consta na literatura arquivistica brasileira a definigdo de “documentagio técnica” que defina, a luz da
Diplomatica, a génese e a estrutura de documentos técnicos produzidos no ambito das atividades de empresas
e de profissionais de engenharia, que lidam com obras e empreendimentos. Afirma-se isso com base na
dissertag@o recentemente defendida no Programa de Pos-Graduagdo em Gestdo de Documentos e Arquivo
(PPGARQ/UNIRIO), pela pesquisadora Marilda Martins Coelho, de titulo A identificagdo arquivistica na
padronizacdo de documentos de engenharia: uma proposta para a Transpetro.

22 As “unidades organizacionais” a que o texto se refere sdo as geréncias gerais, responsaveis pelos
empreendimentos em refinarias e plataformas, desde o projeto basico (desenho do projeto), sua execugdo, até a
sua conclusio;

2 Conforme o padrdo de processo Gestdo de Documentos de Empreendimentos no SIGEM (2016, p. 3)
Implementacdo de Empreendimentos ¢ “a unidade de carater temporario, ou seja, com inicio e fim previamente
definidos, que tem como objetivo criar produtos ou servigos que nao tenham sido realizados antes sob as
mesmas condi¢des. Requer a alocagdo de recursos humanos materiais e financeiros para viabilizar sua
execucao”;
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Fonte: Portal Petrobras (2016).

Consiste, em um primeiro momento, no recebimento e tratamento técnico** de
conjuntos de documentos de empreendimentos concluidos, quer a destinagdo seja a guarda
ou a digitalizag@o. Sdo enviados pelas unidades organizacionais para a geréncia em questao.
Esses documentos variam quanto a tipologia e estdo genericamente divididos nas seguintes
categorias documentais: administrativa, contratual e técnica, conforme demonstrado no

quadro a seguir:

Quadro 06 — Categorias documentais do escopo da geréncia setorial “Documentacio
Técnica e Legal, e de Empreendimentos”

Categorias documentais?’ Descricao dos tipos documentais

Documentos administrativos — nos meios
fisico, multimidia e digital - relativos a um
contrato especifico; documentos da propria
Documentacdo administrativa unidade atendida e/ou de pessoal, tais como:
férias, programacdo de viagens, vouchers,
pontos eletronicos de empregados, missdes no
exterior (viagens a trabalho),etc;

24 “Tratamento técnico”, para o escopo desta pesquisa, de acordo com o padrdo de processo Orientagdes e
Diretrizes para a Preservacdo da Documentagdo Legal e Memoria Técnica na ETM-CORP, ENG-AB, ENG-
E&P, ENG-GE e GENG-SUB, compreende as “atividades de identificacdo, classificacdo, organizagao,
descrigdo e conservagdo de documentos”.

5E importante esclarecer que as categorias documentais apresentadas no quadro sdo de exclusiva denominagio
da geréncia setorial, ndo encontrando respaldo tedrico a luz da Diplomatica;
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Documentos relativos a processos licitatorios,

Documentagdo contratual negociacdo direta com o fornecedor e/ou
convénio como forma de contratagdo.
Documentagdo técnica Consiste no conjunto de documentos de

projeto cujas informagdes sdo necessarias para
a construgdo, montagem ¢ operacionalizagdo
de uma instalagdo. Sua gestdo abrange todas
as fases do projeto e envolve as atividades de:
recebimento, conferéncia, cadastramento,
distribuicdo, arquivamento, disponibilizagéo,
transferéncia, guarda e descarte.

Fonte: elaboragdo propria, a partir da instrugdo do documento Instrugdes de Trabalho do Processo de Gestdo
da Documentagdo Legal e Memoria Técnica.

O processo inicia-se na fase do projeto do empreendimento, por meio da Unidade
Implementacdo de Empreendimentos?®, no Sistema Integrado de Gerenciamento de
Empreendimentos - SIGEM?7, que utiliza a tecnologia EDMS28. A “Documentagdo Técnica
e Legal, Empreendimentos” compete fornecer suporte ao sistema realizando, quando
solicitado pelas unidades organizacionais, o cadastro dos usuérios?® ligados ao
empreendimento. Nessa etapa, o sistema € preparado para receber e acompanhar o projeto do
empreendimento em regime de producio (GESTAO DE DOCUMENTOS E DE
EMPREENDIMENTOS NO SIGEM, 2016, p. 3). Verifica-se, no entanto, que a descrigao
dos conjuntos documentais recebidos, embora sigam procedimentos consolidados
corporativamente, no entanto, ndo estdo de acordo com nenhuma norma brasileira ou
internacional de descri¢do arquivistica em vigor.

As orientacdes e as sistematicas a serem adotadas pelas Unidades de Implementagao

de Empreendimentos, que permitirdo a execucao das atividades relacionadas a gestdo da

26 Implementagdo de Empreendimentos ¢, segundo o padrdo Gestdo de Documentos de Empreendimentos no
SIGEM (2016, p. 3), a “Unidade de carater temporario, ou seja, com inicio e fim previamente definidos, que
tem como objetivo criar produtos ou servigos que ndo tenham sido realizados antes sob as mesmas condi¢des.
Requer a alocagao de recursos humanos, materiais e financeiros para viabilizar sua execugdo.”;

270 SIGEM - Sistema Integrado de Gerenciamento Eletrénico de Documentos, é, segundo o padrio Gestdo de
Documentos de Empreendimentos no SIGEM, “um sistema de GED que utiliza a tecnologia EDMS para apoiar
atividades de processos de gestdo de documentos de empreendimentos, tais como comentar, visualizar,
consolidar, aprovar, organizar, armazenar ¢ gerenciar pastas, documentos e arquivos, desenvolvidos pelas areas
que utilizam o sistema. Além disso, permite coordenar os fluxos de trabalho, segundo o conceito de workflow,
emitindo notificagdes com base no andamento das etapas do fluxo. De modo simultdneo, documentos gerados
e revisados pelos usuarios sdo gerenciados, mesmo que estes usuarios atuem em varios projetos”. Ainda de
acordo com o padrido citado, o SIGEM também ¢ utilizado como repositério de documentos técnicos,
administrativos e contratuais, todos relacionados aos empreendimentos.

28 EDMS — Engineering Document Management System, é a “tecnologia aplicavel a documentos técnicos
(plantas, desenhos, especificacdes, relatorios, etc.), possui recursos para comparar versdes de documentos CAD,
visualizar arquivos hibridos, fazer referéncia entre documentos, entre outros” (GESTAO DE DOCUMENTOS
DE EMPREENDIMENTOS NO SIGEM, 2016, p. 6).

29 Profissionais tanto da Petrobras quanto do (s) fornecedor (es) envolvidos no empreendimento.
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documentagdo técnica®® dos projetos deverdo estar registradas no Plano de Documentagio,

que

Descreve as atividades desenvolvidas nas etapas e controle do processo de
gestdo da documentacdo técnica de um empreendimento. Tem como
objetivos permitir maior agilidade na execucdo das atividades de
documentagdo técnica e assegurar sua entrega ao cliente, no padrdo
acordado.

Deve ser elaborado antes da assinatura dos contratos cujo produto final seja
a entrega da documentagdo técnica, ¢ deve ter como premissas o resultado
da negociacdo feita com o cliente durante as etapas de iniciacdo e
planejamento do processo de gestdo da documentagdo técnica
(ORIENTACOES E DIRETRIZES PARA ELABORACAO DO PLANO
DE DOCUMENTACAO TECNICA... 2015, p. 6).

O Plano de Documentagdo ¢ um documento que visa a uma gestao da documentacao
técnica ao longo da duragdo do empreendimento, de modo que contemple os requisitos
minimos do que foi acordado com o cliente, bem como os requisitos contratuais a serem
atendidos pelos fornecedores envolvidos (ORIENTACOES E DIRETRIZES...2015, p. 5).
Além disso, ¢ de incumbéncia da Unidade de Implementagdo de Empreendimentos o
acompanhamento, a execugao e o controle das atividades de documentagao técnica, de acordo
com o escopo, atribui¢des e responsabilidades definidas no Plano de Documentagio’! e de
eventuais revisdes que venham a ser acordadas com o cliente (Ibid., p. 5).

Os projetos de empreendimentos ddo origem tanto a documentos fisicos quanto
eletronicos. O processo de tratamento da documentagdo fisica compreende a inicia-se, de

acordo com o padrao Orientagoes e Diretrizes para Preservacdo da Documenta¢do Legal e
Memoria Técnica na ETM-CORP, ENG-AB, ENG-E&P, ENG-GE e ENG-SUB (2015, p. 2),

a partir da necessidade de preservar o documento, que ¢ definida:

e Pelo gerente da unidade organizacional que elabora, emite ou adquire
o documento (tornando-se responsavel pela sua preservagdo e
disponibilizacdo, ou;

e Por necessidade de preservagdo da Memoria Técnica da Companbhia;

3Consiste “no conjunto de documentos de projeto cujas informacdes sdo necessirias para a construcio,
montagem e operacionaliza¢do de uma instala¢do. Sua gestdo abrange todas as fases do projeto e envolve as
atividades de: recebimento, conferéncia, cadastramento, distribui¢do, arquivamento, disponibilizacdo,
transferéncia, guarda e descarte”;

310 Plano de Documentagio deve conter a estrutura minima: objetivo; aplicagdo e abrangéncia; documentos
de rferéncia e complementares; defini¢des; atribuicdes e responsabilidades; descri¢do (do processo e do plano
de documentagdo técnica); registros; anexos (matriz e responsabilidade de gestdo de documentagdo técnica e
matriz de responsabilidade da equipe de documentagéo técnica). E importante destacar que o Plano em questio
¢ um arranjo interno a geréncia setorial, configurado para atendimento as especificidades de seus clientes
internos em suas rotinas;
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e Por diretriz corporativa e legal;
e Pelo valor legal (valor probatério ou permanente).

De acordo com o padrdao de execugdo Tratamento Técnico de Documentos de
Engenharia (2015, p. 4), os documentos técnicos produzidos pelas geréncias gerais ligadas
a diretoria “Desenvolvimento da Produ¢do e Tecnologia” e pelas Unidades de
Implementac¢do de Empreendimentos®? sdo enviados a “Documentag¢do Técnica e Legal, e de
Empreendimentos”, através de um formulario eletronico de nome GRDT CLIENT — Sistema
Transmissor de Guias Eletronicas de Documentos?’, para cadastramento de lotes de
documentos no SIGEM.

No que diz respeito a solicitagdo de tratamento e guarda de documentacao em formato
fisico, a geréncia demandante devera, portanto, encaminhar a solicitacdo de tratamento
documental por e-mail para a “Documenta¢do Técnica e Legal, e de Empreendimentos”, que

procedera conforme o fluxo abaixo:

Figura 10 - etapas da organiza¢io de arquivos fisicos**

32 Unidades clientes da diretoria “Desenvolvimento da Producdo e Tecnologia”, tais como refinarias,
plataformas e portos;

33 GRDT CLIENT - Sistema Transmissor de Guias Eletronicas de Documentos — de acordo com o padrio
Tratamento Técnico de Documentos de Engenharia (2015, p. 3), trata-se de um “programa destinado a processar
planilhas eletrénicas, possibilitando o envio e cadastramento de documentos no SIGEM, inclusive por usuarios
externos a rede Petrobras”.

3 Arquivos fisicos, nesse contexto, sdo relativos aos conjuntos documentais em formato fisico, recebidos pela
geréncia setorial apds a conclusdo do empreendimento;
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» Consiste no recebimento e identificacdo do servi¢o que sera realizado no escopo do )
projeto de organizacdo de arquivos fisicos. E subdividida em varias tarefas, desde a
solicitagdo pelo cliente e tratamento da demanda até reunido com o cliente, para melhor
(OG0  compreensdo da demanda. y

4

*Objetiva ao levantamento e avaliacdo das informagdes relevantes do acervo para consolidar)
o Plano e trabalho, bem como elaborar os documentos de abertura do projeto. As tarefas
compreendem o agendamento e realizacdo de visita técnica, analise dos dados levantados,

O ELEIEIY  elaboracdo e revisdo do Plano de Trabalho, elaboragio e revisdo do cronograma , entre

de dados outros. )
~\
*Etapa de desenvolvimento de técnicas e procedimentos especificos de tratamento,
(O NIt Preservagdo e acesso aos documentos do acervo.
documental y
N
+ Consiste em apresentar os resultados alcancados com o desenvolvimento do projeto e
treinar a equipe do cliente interno para utilizar o acervo fisico e recuperar a informagéo
Encerramento NS ELER
J

Fonte: elaboracdo propria, com base na instru¢do de trabalho Projeto de Organizagdo de Arquivos Fisicos
(2015, p. 6 -10).

Outro processo executado pela geréncia ¢ o de digitalizagdo®> de documentos
administrativos, contratuais e técnicos. Atualmente, o procedimento ¢ realizado através de
uma empresa terceirizada. Para tal, proceder-se-3o os seguintes passos, de acordo com a
sequéncia demonstrada no quadro abaixo:

Quadro 07— Passos resumidos do processo de preparo da documentaciio técnica para
digitalizacdo

O responsavel pela atividade devera:

a) confirmar a demanda de digitalizacdo dos documentos pela

unidade/cliente;

Passo 1 - Avaliacao | b) pesquisar nos arquivos deslizantes se ha midias do setor solicitante (a

previa do trabalho | geréncia demandante);

para  organizacdo | c) verificar, na Rede Interna Petrobras®®, se ha alguma “midia-matriz”

da documentacdo da geréncia solicitante, outro trabalho semelhante ja tenha sido enviado

antes a empresa de digitalizacao;

d) caso tenha sido, a midia-matriz devera ser atualizada com as novas

informagdes.

O responsavel pela atividade devera:

35 “Digitalizagdo”, no contexto deste trabalho, ¢ a atividade que “consiste em preparar, organizar e indexar
(confecg¢do da estrutura logica [formato de descrigdo]) a documentacdo que sera digitalizada por empresa
especializada e, posteriormente, disponibilizada através do Acervo Digital”

36 RIC — Rede Interna Petrobras, ¢ a infraestrutura de tecnologia da informagdo para que ¢ destinada ao
armazenamento de documentos em formato digital, por geréncia.
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a) selecionar, agrupar e identificar a documentagdo por tipologia

Passo 2 — | documental (administrativa, contratual ou técnica);
Organizagao da | b) executar os procedimentos para preservagdo da documentagido, como
documentagio retirar clipes, elasticos, e substituir presilhas metalicas por plasticas;

¢) aplicar os padroes de tratamento de organizacdo de acordo com a
tipologia documental.

Passo 3 — | Aqui, trata-se da concepg¢ao do arranjo documental.

Preparacdo da
estrutura logica
Passo 4 — | Trata-se, neste caso, da preparagdo do arranjo documental a ser
Preparacao do lote e | digitalizado.

acondicionamento
da  documentagdo
nas caixas

Fonte: elaboragdo propria, a partir do documento Instrugdes de Trabalho do Processo de Gestdo da
Documentagdo Legal e Memoria Técnica.

A partir de entdo ¢ elaborada, pela geréncia setorial, uma estrutura 1dgica, descrita no
formato .doc, que ¢ a representacdo da ordem dos documentos em pastas eletronicas a serem
enviados para a empresa de guarda de documentos. A estrutura logica deverd refletir a
organizacao da documentagdo em formato fisico.

Apods recebimento da documentagdo e da estrutura logica, a empresa terceirizada
procede a digitalizacao do passivo documental entregue, que ¢ armazenada em midia Optica
(CD ou DVD). Em seguida, a midia 6ptica com a documentagao digitalizada ¢ enviada para
a geréncia setorial “Documentagdo Técnica e Legal, Empreendimentos”, que procede ao
armazenamento dos documentos digitalizados no SIGEM. Junto com a documentagdo
digitalizada, ¢ enviada a documentagdo em formato fisico, que é, por fim, enviado para

empresa terceirizada de guarda de documentos.

222 A geréncia setorial “Documentagdo Técnica e Legal, Ativos de
Producdo™
Os primoérdios da geréncia “Documentagdo Técnica e Legal, Ativos de Produgao” sao

desde 1957, a partir da resolucdo n. 9, de 22 de abril daquele ano, da Diretoria Executiva da

Petrobras que conferiu a0 CENAP37 — Centro de Aperfeigoamento e Pesquisas em Petroleo,

37 CENAP — Centro de Aperfeicoamento € Pesquisas e Petréleo foi criado em 1955 e foi considerado como
fundamental para inicio do processo de pesquisa e aprendizado tecnoldgico nas areas de Exploragao, Producéo
e Refino. Precedeu o CENPES — Centro de Pesquisas e Desenvolvimento Luiz Leopoldo Miguez de Mello, que
fora em 1966 e hoje ¢ o braco de pesquisa em tecnologia na area de petroleo, para a Petrobras LEITAO,
Dorodame Moura. Recordacgdes das lutas pela tecnologia da Petrobras: (episddios que vivi). Disponivel em:
<http://www.aepet.org.br/uploads/noticias/arquivos/ TECNOLOGIA-NA-PETROBRS-INTERNET-LIVRO-
1.pdf> Acesso em: 01 nov. 2016.
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a constitui¢do de um Centro de Intercambio e Documentagao para as atividades de formacgao
e aperfeicoamento de pessoal e de estudos e pesquisas cientificas, deflagrando, com isso,
agdes pioneiras no ambito documental da Companhia (BEM-VINDO A DTEP-SEDE, 20-?).

Outros marcos de estabelecimento da area de documentagdo se seguiram, conforme
consta no quadro a seguir:

Quadro 08 — Marcos historicos da geréncia setorial “Documenta¢io Técnica e Legal,
Ativos de Producao”

Ano Marcos historicos

1960 A resolugdo D.E. n. 36, de 12 de dezembro, habilitou o Sistema de
Informag@o e Documentagio (SID) para “Planejar, coordenar ¢ acompanhar
a execugdo dos servigos a que esteja afeta a documentag@o técnica da
Administra¢do Central e das demais unidades da Empresa, dando-lhes
assisténcia e orientagdo”

1979 Com a criagdo do EXPROPER, foram criados os Setores de Documentagao
Técnica do DEPEX, DEPRO ¢ DEPER

1994 Criag@o da diretoria de Explorag@o e Producao (E&P): fusdo dos 19
Nucleos de Documentagio

2000 Incorporagdo da area de Documentacdo a Tecnologia da Informagdo do
E&P

2002 Transferéncia da Tecnologia da Informagdo do E&P para a TI-Corporativa,
juntamente com a Documentacdo Técnica

2011 Retorno da Documentacdo Técnica a diretoria de E&P

2012 Implanta¢do de um novo modelo de atuacao, apoiada por duas coordenagdes
de Documentagdo Técnica: Norte-Nordeste e Sdo Paulo-Sul

2013 Foi iniciado um projeto intitulado “Politicas e Diretrizes”, por considerar a

inexisténcia de politicas de gestdo de documentos, além de outros fatores, tais
como: dispersdo geografica, o aumento da demanda por projetos no E&P,
bem como o estabelecimento das atividades de documentagdo técnica de
E&P

2016 Saida da geréncia Documentagdo Técnica de Exploragdo e Produgdo (cuja
sigla, até entdo, era “E&P-CORP/OG/DTEP”) para os Servigos
Compartilhados. Por consequéncia, a geréncia foi renomeada para
“Documentagdo Técnica e Legal, e de Ativos de Producdo”

Fonte: elaboragdo propria, a partir da pagina da pagina da geréncia setorial “Documentacdo Técnica e Legal, e
de Ativos de Produ¢do”, disponivel na Intranet da Petrobras.

O acervo dos nucleos de documentagdo ¢ composto, principalmente, por
documentagdo de natureza técnica’®, produzida pelas areas da diretoria de Exploragdo e
Producao e de suas unidades operacionais, que sao os principais clientes da geréncia setorial
“Documentacdo Técnica e Legal, Ativos de Producdao”(PRESTAR SERVICOS DE
DOCUMENTACAO TECNICA, 2012, p. 3), que ¢ a responsavel pelo “tratamento,

3Documentacdes de: engenharia, pogo, partilha, concessdes e cessdo onerosa. O detalhamento acerca da
natureza de cada um dos documentos citados sera feita ao longo desta subsegao.
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preservacao e divulgacdo de informagdes e documentagdo técnica de interesse da area, bem
como pela consultoria na organizagio de acervos setoriais do E&P” (BEM-VINDO A DTEP-
SEDE, 20-?).

Os indicadores da geréncia setorial no tocante a produtividade estdo relacionados a
produtividade e a qualidade. Quanto a produtividade, ¢ considerado o total de documentos
tecnicamente tratados por pessoa, comparando com a média tratada em igual periodo em
relacdo ao ano anterior. Quanto a qualidade, calcula-se o total de itens documentais atendidos
dentro do prazo.

No organograma da Petrobras a seguir estd destacada a diretoria “Exploracdo &
Produg¢do”, que atua no escopo da geréncia “Documentagdo Técnica e Legal, Ativos de

Producao™:

Figura 11 - organograma da Petrobras, com destaque para a diretoria “Exploracio &
Produciao”.

Elaboragdo propria, a partir do Portal Petrobras.

A sede da geréncia setorial “Documentacdo Técnica e Legal, Ativos de Produ¢ao”,
estd situada na cidade do Rio de Janeiro e é composta por nove nucleos de documentagado

onde ha atuacdo da diretoria de Exploragao e Produgdo, que sdo:
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Quadro 09 — Nicleos de documentacio técnica de E&P e suas areas de abrangéncia

Nucleo de Documentagio Abrangéncia

DT-SEDE Nacional

DT-AM Amazonas

DT-BA Bahia

DT-BC Macaé, RJ

DT-BS Santos, SP

DT-ES Espirito Santo

DT-RIO Rio de Janeiro (todo o estado, exceto

municipio de Macaé)
DT-RNCE Rio Grande do Norte e Ceara
DT-SEAL Sergipe ¢ Alagoas
DT-SUL Parana, Santa Catarina ¢ Rio Grande do
Sul

Fonte: elaboragdo propria, a partir da pagina da pagina da geréncia setorial “Documentagdo Técnica ¢ Legal, e
de Ativos de Produ¢ao”, disponivel na Intranet da Petrobras.

De acordo com o padrao de processo Prestar Servigos de Documentagdo Técnica,
(2012, p.2), os Nucleos de Documentagdo, em geral, lidam com trés categorias

documentais®®, que sdo:

Documentacio empresarial: Documentos de origem corporativa que
cumprem fung¢des administrativas, fiscais ou legais.

Documentacio convencional: Documentos de diversos tipos, produzidos
em geral para divulgacdo ampla, seja sob a forma impressa ou audiovisual:
livros, revistas, folhetos, catalogos industriais, audiovisuais, etc.
Documentacio nido convencional: Documentos técnicos gerados
internamente e de divulgacdo restrita, visando atender a interesses
especificos: relatorios e comunicagdes técnicas, documentos de engenharia,
de posos e perfil de pogos, desenhos, plantas, mapas, segdes sismicas,
fotografias aéreas, mosaicos de radar, contratos de concessdo e respectivas
correspondéncias.

O acervo dos nucleos de documentagdo ¢ composto, principalmente, por
documentagdo denominada “nao convencional” e, nesse escopo, destaca-se a de natureza de
“memoria técnica”, a qual, de acordo com o padrao de processo Gestdao da Memoria Técnica

do E&P (2014, p. 3), que é o

Registro de experiéncias e/ou conhecimento gerado pelo ou para o Sistema
Petrobras, visando a preservacdo e a disseminagdo do conhecimento. E

3E importante esclarecer que as categorias documentais apresentadas no quadro sio de exclusiva denominagio
da geréncia setorial “Documentagdo Técnica e Legal, Ativos de Produ¢@o”, ndo encontrando respaldo tedrico a
luz da Diplomatica.
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constituida de documentos técnico-cientificos que subsidiam as atividades-
fim da companbhia.

Além disso, desdobra-se em diversas subcategorias, conforme segue:

Compdem a memoria técnica do E&P os seguintes tipos de documentos
gerados pelas ou para as geréncias de E&P da Petrobras: relatorios técnicos
(acompanhamento, viabilidade técnico-econdmica, estudo, viagem,
estadgio); notas técnicas; comunicagdes ou pareceres técnicos; trabalhos de
conclusdo de curso de especializagdo, dissertagdes e teses; artigos;
trabalhos apresentados em congressos e seminarios, internos € externos;
livros; documentos de engenharia; documentos de pogo; perfis de pogo e
secdes sismica; documentos de concessio e mapas (GESTAO DA
MEMORIA TECNICA DO E&P, 2014, p. 4).

Dentre os desdobramentos apresentados, sdo citados documentos de caracteres

especificos do escopo da memoria técnica*® do E&P, que tém uma relagio direta com a 4rea-

fim, com as atividades de E&P, que sdo: Documento de Pogo, Concessdo, Cessao Onerosa,

Partilha e Documentac¢do Técnica de Engenharia. O quadro a seguir descreve cada um deles:

Quadro 10 — Documentos de Memoria Técnica de E&P

Nome do Documento

Definicao

Documento de Pogo

Documentos gerados durante o ciclo de vida
de um pogo de petrdleo, desde a prospecgao
até o seu abandono definitivo

Concessoes

Modalidade contratual na qual a ANP*
outorga a empresas que atendam aos
requisitos técnicos, econdmicos, juridicos e
fiscais por ela estabelecidos, o exercicio das
atividades de exploracdo e produgdo de
petrdleo e gas natural no territério nacional

Cessao Onerosa

Direito de exercer atividades de pesquisa e
extracdo de petroleo, de gas natural e outros
hidrocarbonetos fluidos localizados em blocos
na area do Pré-Sal. Trata-se de contrato de
direito de produgdo e ndo contrato de
concessdo das areas, uma vez que existe um
limite de volume a ser produzido, corresponde
a cinco bilhdes de barris de petroéleo.

Partilha

Regime de exploracdo e producao de petroleo,
gas natural e de outros hidrocarbonetos
fluidos no qual o contratado, em caso de
descoberta comercial, adquire o direito a
apropria¢do do custo em 6leo, do volume da

40 Conforme o padrio de processo Gestdo da Memdria Técnica do E&P, “compdem a memoria técnica do E&P
os seguintes tipos de documentos gerados pelas ou para as geréncias de E&P da Petrobras: relatorios técnicos
(acompanhamento, viabilidade técnico-econ”Omica, estudo viagem, estagio); notas técnicas; comunicagdes ou
pareceres técnicos; trabalhos de conclusdo de curso de especializacio;
41 Agéncia Nacional de Petroleo, Gas Natural e Biocombustiveis.
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producdo correspondente aos royalties
devidos, bem como da parcela do excedente
em Oleo, na proporcdo, condigdes ¢ prazos
estabelecidos em contrato.

Documentacdo Técnica de Engenharia Documento cujas informagdes sdo essenciais
a construgdo, montagem ¢ operacionalizagdo
de uma instalagdo.

Fonte: elaborago propria, com base nos padrdes de processo Gestdo da Memoria Técnica do E&P,
Documentagdo Técnica de Engenharia do E&P, e Documentagdo de Concessao, Cessdo Onerosa e Partilha.

Além dos documentos acima descritos, hd também a categoria ‘“documentos
normativos”, que sdo “normas técnicas, regulamentos documentos técnicos, leis, portarias e
regulamentos nacionais, estaduais ou municipais que ndo foram gerados pelo sistema de
gestdo do cliente” (CONTROLE DE DOCUMENTOS NORMATIVOS, 2012, p. 2),que sao
necessarios para atender aos requisitos das normas de referéncia utilizadas, que sdo emitidas
por entidades normativas*? e 6rgdos de controle da Administragdo Pablica. Ou seja, de modo
que as atividades executadas atendam as exigéncias desses organismos.

O cliente interno da diretoria de “Exploracdo & Produ¢do” formaliza a geréncia
setorial qual ou quais documentos cujas atualizagdes precisam ser monitoradas. No caso de
haver atualizacdo, o cliente ¢ imediatamente comunicado, sendo-lhe enviado um exemplar
do item inicialmente solicitado.

Ainda de acordo com o padrdo de processo Gestdo da Memoria Técnica do E&P
(2014, p. 4), a geréncia setorial “Documentacdo Técnica e Legal, Ativos de Producdo”

compete:

receber, tratar, disponibilizar e divulgar os documentos de Memoria
Técnica do E&P, recebidos das Unidades Operacionais e de geréncias da
Sede. Essa memoria deve ser registrada em sistemas especificos de acordo
com 0 processo em questdo para recuperacdo no ambito do Sistema
PETROBRAS.
Desses sistemas especificos, destaca-se o Sistema de Informacdo e Documentagdo
Técnica - SINDOTEC, plataforma que permite acesso on-line aos documentos de
engenharia referentes ao ciclo de vida das instalagdes de produgao, de superficie e submarina,

nas fases de projeto, construcdo e montagem, condicionamento, manutengdo € operagao”

(TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTACAO DE POCO DO E&P, 2015, p. 4). Tal

“De acordo com o padrdo Controle de Documentos Normativos (2012, p. 2), “entidade normativa” é a
“institui¢do nacional ou internacional a quem compete a elaboragdo, publicacdo e revisdo de normas técnicas.
Ex.: ISO, ASME, ASTM, ABNT.”
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como o SIGEM, o SINDOTEC possui o conjunto de padrdes e especificagdes técnicas que
“norteiam o modelo de fluxo da documentacdo técnica, estabelecendo os procedimentos a
serem seguidos conforme os tipos de empreendimentos do E&P”. O seu uso esta estritamente
relacionado a documentacao técnica de E&P.

No entanto, tal como no SIGEM, os requisitos funcionais do SINDOTEC enquanto
software para recebimento e tratamento de acervos documentais nao configurados conforme
consubstanciados no e-Arq Brasil.

Além do SINDOTEC, o Sistema de Informagodes de E&P — VGE, retine “informacgoes
geograficas e disponibiliza, de maneira georreferenciada, informagdes e arquivos de
conceitos de E&P estruturados na Base de Dados Integradas de E&P” (RECEBIMENTO DA
DOCUMENTACAO DE POCO DO E&P, 2014, p. 4). Nesse sistema é cadastrada tanto a
documenta¢io de pogo quanto as pastas de pogo™.

O sistema possui tanto a interface usudrio, para documentos técnicos nato-digitais**,
quanto a de prestador de servico; nesse caso, a dos Nucleos de Documentacdo da geréncia
“Documentacdo Técnica e Legal, Ativos de Produ¢ao”. O usuario, aqui, pode ser tanto o
cliente interno Petrobras de Unidade Operacional do E&P quanto a empresa fornecedora,
prestadora de servigos a Petrobras.

No tocante 4 execugdo, os servicos de documentagido técnica®’ prestados pelos
Nucleos de Documentacdo Técnica referem-se a “obtencdo de documentos, tratamento
técnico, servigos de referéncia e servicos especializados de documentacdo” (PRESTAR
SERVICOS DE DOCUMENTACAO TECNICA, 2012, p. 3). Quanto a obtencdo de
documentos de cunho técnico, estes podem ser recolhidos de outras institui¢des, como
também, principalmente, ser gerados pelo corpo técnico do E&P (engenheiros, gedlogos e
geofisicos, por exemplo), ou por empresas prestadoras de servicos na area de Engenharia
e/ou Empreendimentos.

Por fim, ¢ importante destacar que, desde 2012, j4 ndo mais compete a geréncia
setorial “Documentacdo Técnica e Legal, Ativos de Produgdo” o processo de gestdo de
contratos de guarda da documentacdo fisica das geréncias do E&P, uma vez que tanto o

processo quanto os contratos sdo agora de responsabilidade da geréncia “Documentacao

“Dossié constituido de documentos, em meio fisico, gerados nos diversos estigios da vida 1itil de um pogo [de
petroleo] (TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTACAO DE POCO DO E&P, 2015, p. 4);

4 De acordo com o CONARQ, sio documentos que ja nascem digitais. Disponivel em:
<http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/perguntas-mais-frequentes.html>. Acesso em: 17 mar. 2017;
$“Documentacio técnica” é uma denominacio atribuida pela propria geréncia setorial.




76

Técnica e Legal, Global e Corporativa”, como parte da centralizacdo, em nivel corporativo,

dos servigos relacionados a Informagdo ¢ Documentagao.

2.2.34 geréncia setorial “Documentagdo Técnica e Legal, Finangas”

A funcdo da geréncia setorial “Documentagdo Técnica e Legal, Finangas™ ¢ realizar
00 recebimento, a conferéncia e o tratamento de espécies documentais*® para toda a area
Financeira da Petrobras.

O organograma abaixo destaca a area-alvo da geréncia setorial “Documentagdo

Técnica e Legal, Finangas”:

Figura 12 - organograma da Petrobras, com destaque para a diretoria “Financeira e
de Relacionamento com os Investidores”

| Conselho de Administragia -]

Garrete Geral
R Cerrrts trevetive EEEE  oten tapecien

Fonte: elaboragdo propria, a partir do Portal Petrobras (Intranet)

Da mesma maneira como ocorre desde 2012 com a geréncia setorial “Documentagao
Técnica e Legal, Ativos de Produgdo”, o processo de guarda de documentos para a geréncia
setorial “Documentagdo Técnica e Legal, Financas” ¢ administrado pela geréncia setorial

“Documentacdo Técnica e Legal, Global e Corporativa”. Atualmente, sao dois: um, para

46 Como, por exemplo: notas fiscais, protocolos de pagamentos e faturas.
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guarda e movimentacdo de embalagens de documentos e outra para guarda, movimentagao e
digitalizacdo de microformas.

No escopo da geréncia setorial, os servigos prestados sdo divididos, de forma
genérica, em duas etapas: recebimento da demanda e tratamento da demanda.

A etapa recebimento da demanda requer que o solicitante da Area Financeira envie
uma demanda via formulério eletronico*’com a solicita¢do desejada. Em seguida, a equipe
responsavel analisa a demanda, que pode ser de um dos trés tipos a seguir, de acordo com o
padrao de processo Realizar Gestdo Documental (2014, p. 3-9): demanda por guarda de
documentos; por orientacdo de organizagdo de acervo; ou, resgate de documentos.

Apos a identificagdo da demanda, caso outras informagdes venham a ser necessarias
para uma melhor compreensao, o cliente interno volta a ser contatado.

Na etapa demanda de guarda de documentos - que diz respeito a fase de destinacao,
uma vez que a de producdo acontece nos Orgdos no ambito da Diretoria - ocorre o
recebimento da documenta¢do da geréncia e a respectiva GRD — Guia de Remessa de
Documentos, confere os documentos recebidos, encaminha para guarda externa e encaminha
a GRD para assinatura pelo gestor da documentacdo, confirmando sua anuéncia quanto a
finalizacdo do processo. Caso seja constatada alguma inconsisténcia na descricdo do
conteudo dos documentos, o cliente sera contatado para efetuar as corregoes.

Quanto ao atendimento de orientagdo de organizagdo de acervo, a equipe da geréncia
setorial avalia “a necessidade de visita técnica, realizando-a quando cabivel. Em seguida,
realiza uma anélise da documentacdo do acervo e orienta a organizacao, a ser elaborada pela
geréncia solicitante” (REALIZAR GESTAO DOCUMENTAL, 2014, p. 4). Caso haja
necessidade de organizacdo, a geréncia solicitante designa um colaborador que ja tenha
conhecimento dos processos executados, para seja um ponto focal para esclarecimentos de
duvidas relativas a organiza¢dao da documentacdo (ORGANIZAR ACERVO, 2014, p. 3).

Caso a documentagdo ja esteja organizada, ¢ verificada a necessidade de destinagao
para guarda. Em caso positivo, a 4rea gestora encaminha os documentos para o a
“Documentacdo ,Técnica e Legal, Finangas”, para que seja providenciado o envio para

empresa terceirizada de guarda de documentos.

47Via Sistema de Solicitagdes Técnicas - SST, que € um sistema interno para solicitacdo e atendimento das
demandas de servigos, conforme descritos no Quadro 11.
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Além disso, essa orientacdo se estende para a organizacdo de documentos
digitalizados, que ficam localizados na Rede Interna Corporativa. Considerando que cada
geréncia tem o seu ambiente de acesso, € necessario que o gestor da drea demandante conceda
acesso ao seu ambiente ao técnico da geréncia, que, por sua vez, faz a leitura dos processos
executados e apresenta relatdrio com orientagdo e proposta de taxonomia*® da rede do cliente.
Apos o aceite da proposta, a migracao devera ser feita pelo proprio cliente.

O quadro a seguir relaciona os servigos de documentacdo, prestados aos clientes

internos da geréncia:

Quadro 11-Servicos de documentacio da geréncia setorial “Documentacio Técnica e
Legal, Financas”

O usuario que tem documentos e deseja
Devolugdo de Documentos emprestados devolvé-los para guarda de empresa
terceirizada

Digitalizagdo de documentos em formato
fisico

Digitalizag@o para atendimento a demanda de
recuperacdo de documentos

Conferéncia da organizagdo do acervo,
enviada pelo cliente interno e, em seguida
elaboragdo de GRD - Guias de Remessa de
Documentos para envio para guarda externa
Cadastro e anexagdo de documentos
eletronicos no Sistema e-Doc.

Solicitagdo de orientagdo, pelo cliente interno,
Orientagdo de organiza¢do de acervo de organizagdo de acervo fisico ou em pastas
da rede.

Recuperagdo de documentos na Guarda
Externa copia fisica ou digitalizada
Recuperagdo de documentos originais, que
estdo em guarda com empresa terceirizada.

Digitalizagdo de documentos

Digitaliza¢do de documentos para pesquisa™

Envio de documentos para Guarda Externa

Indexagdo no Sistema e-Doc*

Recuperagdo de documentos - Cdpia

Recuperagdo de documentos - Originais

4 De acordo com Sousa e Arafijo Junior (2013, p. 140), taxonomia “pode ser definida como sistema de
classificagdo que apoia o acesso a informacdo, permitindo classificar, alocar, recuperar e comunicar
informagoes em um sistema de maneira logica”. Disponivel em:
<http://www.brapci.ufpr.br/brapci/index.php/article/download/46104>. Acesso em: 24 mar. 2017. Tal
defini¢do aplica-se a realidade descrita, em que, ap6s diagndstico do ambiente de rede onde sdo armazenados
os documentos digitais, é feita uma proposta de estrutura de pastas para esse ambiente. Caso o cliente interno
concorde com a nova estrutura, cabera a ele designar o (s) responsavel (is) pela triagem e migra¢do dos
documentos, do ambiente antigo, para o novo.

4 Aplicagdo proprietaria, homologada pela TIC da Petrobras, “que permite o armazenamento e o gerenciamento
da documentacdo administrativa de varias areas da Companhia. A estrutura de armazenamento de documentos
no e-Doc ¢ organizada em repositdrios denominados “acervos”, parametrizada de acordo com a necessidade de
cada area que a utiliza” (E-DOC: Descrigao, 201-?). Disponivel em:
<http://aplicacoespetrobras.petrobras.com.br/petro-app-center/application/show/115765>. Acesso em: 24 mar.
2017. Link disponivel somente na Intranet da Petrobras.
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Cadastro de usuarios, atualizagdo de estrutura
Solicitagdes referentes ao e-Doc ou intermediagdo para solugdes de problemas
com a ferramenta junto a TIC.

Fonte: elaboragdo propria, a partir de controle interno da geréncia setorial “Documentagdo Técnica e Legal,
Finangas”.

As atividades acima descritas sdo executadas mediante formalizacdo via sistema
Servigos de Solicitagdo Técnica - SST, bem como por ele é realizado ciclo dos atendimentos,
até a conclusdo. Cabe notar que os indicadores da geréncia setorial relacionados estdo
relacionados exclusivamente a prazo de atendimento para cada um dos itens anteriormente
arrolados.

Por fim, para a atividade descrita no padrdo como resgate® de documentos, a equipe
da geréncia setorial realiza a pesquisa e verifica se o documento a ser recuperado esta sob a

responsabilidade da propria geréncia setorial em questao.

224 A geréncia setorial “Documentagdo Técnica e Legal, Global e

Corporativa™

Aqui, descreve-se a geréncia setorial “Documentacdo Técnica e Legal, Global e
Corporativa” e seus dois processos que sdo: Estruturagdo e Organiza¢do de Arquivo e
Arquivamento de documentagdo. A geréncia em questao nao lida com uma ou mais tipologias
documentais em especifico. Antes, sua atuacdo objetiva a preencher a lacuna de
especificidades ndo suprida pelas demais geréncias setoriais.

O processo Estruturagdo e Organizagdo de Arquivo esta relacionado ao tratamento
de passivos documentais, inclusive quando estdo na fase de produgdo e de utilizagdo de
documentos. O fluxo do processo de tratamento documental compreende as seguintes etapas:
identifica¢do da necessidade do cliente, elaboragdo de plano de trabalho, de diagndstico, do
projeto, da execucao, inclusive a destinagcdo dos documentos.

O quadro abaixo elenca as atividades relacionadas ao processo de Estruturagdo e

Organizagdo de Arquivo:

30 De acordo com o padrio de execucdo Atender Demanda de Resgate de Documentos (2015, p. 2), “resgate” é
o termo utilizado para “busca e recuperagdo do documento” desejado pelo cliente. E pertinente destacar que o
termo ndo consta no Dicionario de Biblioteconomia e Arquivologia; no entanto, no Diciondrio Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (2005, p. 143), termo relacionado é “recuperacdo da informag¢o”, cuja definigdo é a
“identificagdo ou localiza¢do da informacdo desejada”.
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Quadro 12 — Atividades do processo Estruturacio’’ e Organizacio de Arquivo

Relacio das atividades do processo Estruturagdo e Organizacio de Arquivo

A equipe responsavel pelo tratamento documental
recebe uma solicitagdo de estruturagdo de
documentacdo fisica ou eletronica, oriunda de
alguma area da Companhia, por vias formais (e-
mail, oficio, sistema interno de solicitacdo, etc.).
Depois de recebida a solicitagdo, sera feita analise
da consisténcia demanda e, posteriormente, reuniao
com o cliente, para melhor conhecimento de sua
necessidade. A equipe realiza a identificagdo da
massa documental.

Apds a primeira reunido com o cliente, a equipe
responsavel realiza uma nova visita ao cliente para
apresentar a metodologia utilizada na elaboragéo do
diagnostico, que devera levar em conta fatores da
area, como: a estrutura organizacional; o plano de
negocios; fungdes e atividades; condicdes fisicas da
documentac¢do; o quantitativo de documentagdo; o
fluxo documental existente, entre outros. Ao final
do diagndstico, a equipe inicia a preparacdo do
servigo.

A equipe elabora um plano de trabalho, que detalha
todas as acdes da propria equipe e do cliente, os
recursos humanos, financeiros e materiais, bem
como o cronograma e a infraestrutura necessarios
para a realizagdo da organizagdo documental, seja
ela fisica ou eletronica. Caso esteja de acordo com
as informagdes constantes do relatdorio do
diagnostico e no plano de trabalho, o cliente interno
devera formalizar sua concordancia com o servigo
via Documento Interno Petrobras (DIP, oficio
eletrénico.

Aplica-se a clientes que ndo possuem metodologia.
Para este caso, a Equipe responsavel pela gestdo
documental propde a metodologia a ser usada, na
seguinte sequéncia:

Analise da consisténcia da solicitagao

Diagnostico da situagdo da documentagao

Preparar execugdo do servigo

Definigdo, pela Equipe, de metodologia para

~ . N - elabora o planejamento para triagem da
estruturagdo e organiza¢do da documentagao plangy p &

documentacao;

- eclabora os procedimentos para estruturagdo e

organizagdo necessarios para o atendimento;

- fixa a temporalidade da documentacdo, de acordo

com a Tabela de Temporalidade documental dos

Servigos Compartilhados.

Nesta fase, a Equipe responsivel executa a

Realizacdo da estruturagio e organizacio da | estruturagdo e  organizagdo, conforme o
Documentaco estabelecido no plano de trabalho, acordado com o

cliente

Fonte: elaboragdo propria, com base no Padrdo de Processo Realizar Estruturac¢do e Organizagdo de Arquivo.

3

510 termo “estruturagdo” designa a fase que antecede & organizagdo e tratamento da documentago.
Compreende as etapas de levantamento da demanda e diagnoéstico. Trata-se, portanto, de termo empregado pela
propria Petrobras, no contexto de sua rotina.
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O processo Arquivamento de Documentagdo, estd relacionado a guarda de
documentos produzidos por varios o6rgdos da Petrobras. Trata-se da fase de destinagdo de
documentos que ja cumpriram sua funcdo de utilizagdo. A guarda dos documentos na
Petrobras ¢ realizada, majoritariamente, através de empresas terceirizadas. Esse fator, no
entanto, chama ateng¢do para a auséncia de infraestrutura da propria Petrobras para
armazenamento de documentos de arquivo, bem como para a auséncia de uma politica de
preservagdo desses documentos, de modo que contemple o tempo de retencao.

Antes que seja cumprida a fase de destinacdo, os documentos sao avaliados através
da Tabela de Temporalidade Documental — TTD corporativa. Por meio da TTD, os
documentos sdo analisados, selecionados e fixados os prazos de guarda. Percebe-se, no
entanto, que a TTD corporativa abrange tematicamente somente as dareas-meio da
Administracdo Pablica, que sdo: Administrativa, Financeira e de Pessoal. E perceptivel que
esse instrumento de gestdo arquivistica necessita ndo somente de urgente atualizagdo,
inclusive continuada, mas também de expansdo de sua cobertura tematica para as demais
areas da Petrobras.

Nos contratos terceirizados de guarda de documentos, estdo previstos os seguintes
servicos: transferéncia inicial de acervo de embalagens de documentos (essa sistematica ¢
aplicavelpara novos fornecedores), arquivamento de embalagens novas, empréstimo de
embalagens, devolucdo de embalagens para guarda, baixa e eliminagdo de embalagens.

Atualmente, os servi¢os de guarda terceirizada de documentos estdo regionalizados,
conforme a descri¢cdo abaixo:

Com a Empresa “A”:

a) Atendimento ao estado do Rio de Janeiro, exceto municipio de Macag;

b) Atendimento exclusivo ao municipio de Macag;

¢) Atendimento ao estado do Espirito Santo (municipios de Vitoria e Sio Mateus);

d) Atendimento ao Distrito Federal.

Com a Empresa “B”:
a) Atendimento a area do Cenpes (Ilha do Fundao-RJ), REDUC (Refinaria de Duque
de Caxias e COMPERJ (Complexo Petroquimico do Estado do Rio de Janeiro;
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b) Atendimento a Area Financeira, com contrato exclusivo de guarda,
movimentacdo e digitalizacgdo de microformas, além de armazenamento de
midias.

Para os seis contratos de guarda de documentos sdo aplicados um indicador de
qualidade em comum: Indice de Conformidade no Prazo de Atendimento (IAPEFARQ), que
visa medir o percentual de atendimento, no prazo estipulado, de empréstimo de embalagens
de documentos, com base na seguinte formula:

TEDENP
IAPEFARQ ------------
TEDENPP

Em que,

IAPEFARQ - Indice de Conformidade no Prazo de Atendimento
TEDENP - Total de Embalagens de Documentos Entregues Dentro do Prazo
TEDENPP — Total de embalagens de Documentos Entregues no Periodo

As atividades do processo Arquivamento de Documentagdo sdo regidas pelo padrdo
de processo Realizar Arquivamento de Documentacdo. O quadro a seguir propde uma
ordenagao das atividades relacionadas ao processo, em duas interfaces: a de “usuario” e a de
“cliente”:

Quadro 13 — Atividades do processo Arquivamento de Documentagdo

Relacdo das atividades do processo Arquivamento de Documentacio™

Arquivamento de novos itens: ¢ quando o cliente
interno solicita a coleta de novos itens, a serem
armazenados em empresa de guarda externa;
Empréstimo de documentagdo: o cliente solicita o
empréstimo de embalagens que estdo em guarda
externa,

Devolugdo de documentagdo: Apds utilizagdo da
documentagdo, o cliente solicita a devolucdo da
embalagem para guarda externa;

Baixa permanente: o cliente solicita o empréstimo
da embalagem e, posteriormente, sua baixa. Com
isso, o documento fica sob sua responsabilidade e
custddia®? e no mais dos Servicos Compartilhados;

Interface do usuario - Solicita¢do de servicos
de arquivo

520 termo “documentagdo”, no contexto de aplicagdo ao processo Arquivamento de Documentagio, diz respeito
a “documento”, a “conjuntos documentais”, inclusive, a “acervo’.

3A questdo da custodia de documentos ndo é exercida pela Petrobras enquanto “entidade custodiadora”, mas
por meio de empresas terceirizadas de guarda de documentos.
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Descarte: o cliente é comunicado quando do fim do
prazo de retengdo legal da documentagdo sob sua
gestdo. O cliente pode autorizar o descarte via DIP
— Documento Eletronico Petrobras. Atualmente, os
descartes de documentos ndo estdo sendo
realizados, até que a CPAD?* esteja definida.

Interface da equipe de atendimento — Analisar
solicitagdo de servigos de arquivo

Arquivamento de novos itens: a equipe:

- analisa se a solicitacdo foi efetuada corretamente;
- verifica se a Guia de Remessa de Documentos
(GRD) foi preenchida corretamente. Caso haja
inconsisténcia na descrigdo, ela ¢ devolvida ao
cliente, para as corregoes;

- apos aprovagdo da GRD, a equipe providencia o
recolhimento das embalagens novas.

Empréstimo  de  documentagdo: a  equipe
responsavel intermedeia a solicitagdo do cliente
com a empresa de guarda de documentos,
solicitando o empréstimo;

Devolugdo de documentagdo: a equipe intermedeia
a solicitagdo, feita pelo cliente, de recolhimento da
documentacdo e contata a empresa de guarda de
documentos, solicitando a coleta;

Baixa permanente: e equipe solicita, junto a
empresa de guarda de documentos, a baixa dos
documentos, conforme solicitado pelo cliente;

Descarte: a equipe verifica se o cliente € o gestor
daquela documentagdo. Caso seja, o cliente devera
formalizar o pedido de descarte via DIP>,
Atualmente, os descartes de documentos ndo estio
sendo realizados, até que a CPAD esteja definida.

Fonte: elaboragdo propria, a partir do padrdo de processo Realizar Arquivamento de Documentagéo.

E importante notar que, para este ultimo quadro, o de “Interface da equipe”, existe

um contrato especifico de atendimento ao usudrio, cujas fungdes sdo:

a) Atendimento: atendimento de arquivamento de itens novos, empréstimo,

devolugao, baixa e eliminagdo de documentos;

b) Assisténcia técnica: auxilio na identificagdo e descricdo E dos documentos que

serdo encaminhados para guarda, bem como no uso dos sistemas corporativos;

c) Gestao do atendimento: controle dos atendimentos em instrumentos de gestdo e

controle, como planilhas e relatorios de gestao e custos das solicitagdes. Em suma,

esse contrato de atendimento tem por objetivo fornecer equipe para intermediar

3 CPAD — Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos de Arquivo.

3Documento Interno Petrobras.
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as solicitagdes de servigos entre os clientes internos e as empresas de guarda de
documentos.

- Botdo Compartilhado: ferramenta de solicitagdes de servigos, de responsabilidade
dos Servicos Compartilhados, permite o registro e o controle das solicitagdes, desde sua
abertura até o encerramento;

- Sistema de Guarda e Recuperagdo de Documentos — SGAI: € o sistema da Petrobras
em que sao registrados os conteudos dos documentos que irdo para guarda externa.

Como se verificou ao longo deste capitulo, ambos os processos, tanto o de
Estrutura¢do quanto o de Arquivamento, s sdo viaveis por meio de contratos de prestacao
de servigos, tanto de tratamento documental, quanto de guarda, inclusive de atendimento ao
usudrio interno (interface entre o usudrio interno e as empresas de guarda de documentos,
bem como de orientacdo no uso dos sistemas corporativos). Isso, por ndo haver forca de
trabalho primeirizada®® em quantidade suficiente, de modo que seja possivel atender
satisfatoriamente. Por esse motivo, o empregado proprio fica com atribui¢des relacionadas a

gestao dos processos de gestao de documentos.

*Diz-se de “primeirizada”, a for¢a de trabalho que ingressou na Petrobras via processo seletivo publico.
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4. A GESTAQ DE DOCUMENTOS NA PETROBRAS E A ISO 15.489:
COMPARACAO, ANALISES E RECOMENDACOES

O presente capitulo tem por objetivo estabelecer uma comparacao de requisitos entre
a secdo “Politicas e responsabilidades”, da parte I da ISO 15.489 e os padrdes de processo
Realizar Estrutura¢do e Organizacdo de Arquivo e Realizar Arquivamento de
Documentagao relativos, respectivamente, aos processos de Estruturagdo e Organizagdo de
Arquivos e Arquivamento de Documentagdo, da geréncia setorial “Documentacao Técnica e
Legal, Global e Corporativa”. Esta, por sua vez, vinculada a geréncia “Servicos de
Informagao e Documentaciao”, cuja responsabilidade ¢ o Macroprocesso de Informagdo e
Documentacdo para toda a Petrobras. Pretende, também, sugerir recomendagdes aos
processos acima mencionados, de modo a possibilitar que a gestdo de documentos na
Petrobras esteja aderente aos requisitos da ISO 15.489.

Em um primeiro momento, os requisitos serdo comparados por meio de uma matriz,
composta por conceitos e principios constantes na se¢ao “Politicas e responsabilidades”, da
ISO 15.489-1, que se desdobra em quatro subsec¢des sob as quais, por sua vez, serao
comparados com os requisitos da norma. O resultado dessa comparagdo seguira o seguinte
critério: caso haja requisito igual ou equivalente, serd preenchido no campo equivalente aos
dos padrdes; caso ndo haja, constara a seguinte informag¢ao: “Nao consta (m) no padrao”.
Ainda, pode ser que nao seja aplicavel aquele processo.

Em seguida, serd realizada a analise da aderéncia dos requisitos dos padrdes aos
principios da ISO 15.489-1. E importante destacar que, nessa parte, constardo informagdes
acerca do que atualmente ¢ realizado, embora ndo conste registrado em padrao.

A partir disso, serdo propostas recomendacdes aos dois processos, tendo por base os
seguintes critérios: a) o resultado da comparacao e da analise dos requisitos; b) a pertinéncia
dos requisitos e sua aplicabilidade ao processo de gestdo de documentos da Petrobras; e, c)
os proprios requisitos da se¢do “Politicas e responsabilidades”.

Por fim, faz-se importante destacar que, neste trabalho, assume-se a tradu¢do do

conteudo da secdao da norma da lingua inglesa para a lingua portuguesa.

4.1 MATRIZ DE COMPARACAO DE REQUISITOS

Nesta subsec¢do, sera realizada, por meio de uma matriz, comparagao dos conceitos e

principios estabelecidos na se¢ao Policies and responsibilities, da ISO 15.489. Na segunda e
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na terceira colunas, constam os requisitos registrados nos seguintes padrdes de gestdo da
geréncia “Documenta¢do Técnica e Legal, Global e Corporativa”, que sdo: Estruturagdo e
Organizagdo de Arquivos e Realizar Arquivamento de Documentagao.

Os equivalentes descritos na norma constante nos padrdes serdo destacados entre
aspas. Ainda que haja similar do que estiver contido na norma, mas que, nao estiver explicito

nos padrdes, serd explicado sem aspas.

Quadro 14 — Matriz de comparacio de requisitos de gestao de documentos

Conceitos e  principios Requisitos do padrio Requisitos do padrao
constantes na secao Policies Estruturacdo e Realizar  Arquivamento
and  responsibilities  da Organizagdo de Arquivo de Documentagdo

norma ISO 15.489-1

1. Politicas e responsabilidades

1.1 Parte geral

1.1.1 A politica fornecera:

a) suporte a produgdo de “Preparar a execucdo do Fornecido pela  equipe
documentos de Servico; Definir responsavel pela gestdo de
arquivo; metodologia para documentos, para

estruturagdo e organizacao operacionalizagdo pelo
da documentacdo; realizar a cliente interno® Petrobras.
estruturagdo e a organizacao “Analisar a solicitagdo de
da documentagio” (p. 3). Servigos de arquivo;

Providenciar o atendimento
da solicitagdo de servigos de
arquivo”(p. 2).

b) suporte a captura®> de Realizada na etapa de Nao aplicavel a este
documentos de estruturagao e de processo.
arquivo; organizacao da

documentacao (p. 2-3).

57 De acordo com o padrio Realizar Estruturagdo e Organizagdo de Arquivos (2014, p. 2), “cliente”, nesse
escopo, sdo as “Unidades Organizacionais da Petrobras [geréncias] que contratam servigos administrativos e de
suporte através dos Servicos Compartilhados. Incluem-se também as Empresas Subsidiarias e Controladas do
Sistema Petrobras”.

8«Captura” de um documento é, de acordo com a AIIM International (DOCUMENT AND CONTENT
CAPTURE, 2003, p. 1, tradug¢do nossa), “o conjunto de tecnologias e servigos necessarios a captura dos
documentos e de informagdes contidas nos documentos — [sejam eles nos formatos] papel, microfilme, fax, ou
eletronico — visando a processar os conteudos dos documentos de modo que atenda as necessidades do
repositorio ou aplicagdo de negdcio a que se destina”. Disponivel em:
<https://atechnologies.com/admindocs/AIIM%20Document%20and%20Content%20Capture.pdf>.  Acesso
em: 02 maio 2017. Em lingua linglesa, o termo € capture.

$Conforme Cruz Mundet (2006, p. 73, tradugdo nossa), os objetivos da captura de documentos sio as seguintes:
“estabelecer uma rela¢do entre o documento, o produtor e o contexto da atividade que o originou. Situar o
documento e sua relagdo dentro do sistema. Vincula-lo a outros documentos.”
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c) suporte ao
planejamento, uso e
gestdo de documentos

Primeiro, ¢é definida a
metodologia para
estruturagdo e organizacio

O suporte consiste em
orientar o cliente interno
quanto a descricdo de sua

de arquivo; da documentagdo para, em documentagdo, para envio
seguida, ser realizada a para arquivamento.
estruturagdo e a organizacao
da documentagao (p. 2-3).
d) suporte ao N3ao consta no padrao. Nao constam no padrao. No

planejamento, uso e
gestdo dos sistemas de
gestdo de documentos
arquivisticos;

entanto, o suporte ao uso €
gestdo do sistema SGAI® ¢
realizado e o planejamento é
no contexto do atendimento

(- 5).

As politicas deverdo ser
apoiadas por procedimentos
mais  especificos para a
produgdo, captura e gestdo dos
documentos de arquivo.

Nao constam no padréo.

Nao se aplica ao contexto
deste padrio.

1.2 Politicas

As politicas de gestdo de

documentos devem ser
desenvolvidas, documentadas e
implementadas.

N4ao constam no padréo.

Nao constam no padréo.

As politicas devem  ser
derivadas dos objetivos da
organizacao.

Nao constam no padrao.

Nao constam no padrao.

Devem ser apoiadas pelas
regras das atividades ou os
procedimentos para gestdo de
documentos.

Nao constam no padréo.

Nao constam no padréo.

O desenvolvimento de politicas

deve ser elaborado
considerando o contexto das
atividades [em nivel
corporativo].

Nao constam no padréo.

Nao constam no padrio.

As politicas devem conter, em
seu escopo, O0s requisitos
minimos acerca da estrutura de
documentos de arquivo.

Nao constam no padréo.

Nao constam no padréo.

A publicagdo e implementagio
de politicas em gestdo de
documentos devem objetivar a
produgdo, captura e gestdo de
documentos auténticos,
confiaveis e utilizaveis, que
possuam integridade e suporte,

Requisitos ndo inteiramente
explicitados neste padrdo,
uma vez que constam como
mencionados a garantia da
“integridade,

rastreabilidade e seguranca
das informagdes e

Nao aplicavel ao padrao.

€0 Sistema de Guarda € Recuperagdo de Documentos - SGAL é o sofiware desenvolvido pela area de tecnologia,
informag¢ao e comunicagao da Petrobras, no qual sdo registrados e salvaguardados os conteidos dos documentos
que sdo arquivados, interna ou externamente.
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bem como permitam a
realiza¢do das atividades pelo
tempo necessario.

documentos corporativos”
(p. 3).

1.2.1 As politicas devem
incluir uma declaracao de
escopo, na qual deverio
constar:

a) Os aspectos
relacionados a gestdo
dos documentos a
serem cobertos;

Contém: a) o objetivo do
padrdo; b) sua aplicagdo ¢
abrangéncia; ¢) documentos

de referéncia e
complementares (que
venham a

subsidiar o padrdo); d)
termos e defini¢cdes, que
objetiva a esclarecer o
escopo do documento; e, €)
breve descri¢do do processo

(p. 1-3).

Contém: a) o objetivo do
padrdo; b) sua aplicacdo e
abrangéncia; ¢) documentos
de referéncia e
complementares (que
venham a subsidiar o
padrdo); d) termos e
definicdes, que objetiva a
esclarecer o escopo do
documento; e, e) breve
descri¢do do processo (p. 1-
3).

b) As normas aplicaveis;

Ha breves orientagdes de
Seguranca, Meio Ambiente
e Saude, referentes ao
processo (p. 3).

Ha breves orientagdes de
Seguranca, Satde e Meio
Ambiente, referentes ao
processo (p. 3).

c) Os requisitos para
auditoria; e,

Contém  os  requisitos
minimos do  processo,
passiveis de auditoria, em
nivel corporativo (p. 3).

Contém  os  requisitos
minimos do  processo,
passiveis de auditoria, em
nivel corporativo (p. 3).

d) A indicacdo das
atividades as quais a
politica faz mencao.

No item “descri¢ao”, em
que brevemente descreve as
atividades, alvo  deste
padrdo (p. 3).

No item “descri¢ao”, em
que brevemente descreve as
atividades, alvo  deste
padrdo (p. 3).

1.2.2 As politicas devem
abordar as acdes necessarias
quando em caso de
descontinuacido de processos
de negdcios. Os seguintes
aspectos tém de  ser
considerados:

a) A descontinuagdo do
sistema de gestdo de
documentos;

N3ao consta no padrao.

Nao consta no padrao.

b) A alocagdo de recursos
que venham a tornar
possivel a migragio®';

N3ao consta no padrao.

Nao consta no padrao.

c) Os requisitos para
auditoria; e,

Nao consta no padrao.

Nao consta no padrao.

%10 termo “migrag¢do”, no contexto da preservagdo digital de que trata a 15.489, é a “transferéncia de uma
aplicagdo de um computador ou de um sistema operacional para outro. O objetivo é preservar a integridade dos
objetos digitais e fazer com que os usudrios continuem com a possibilidade de recuperar e utilizar a informagao
digital armazenada, apesar das continuas mudangas tecnolégicas” (CUNHA; CAVALCANTI, 2008, p. 250).
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d) A  destinagdo dos
documentos;

Nao consta no padrao.

Nao consta no padrao.

As politicas devem definir onde
legislacdo, regulacdes, normas,
outras ordenancas legais e
melhores praticas afetam a
producdo, captura ou gestdo de
documentos de arquivo

Nao constam no padréo.

Nao constam no padréo.

1.2.3 A politicas devem ser:

a) autorizadas e
endossadas em um
nivel apropriado de
tomada de decisdo;

No padrao, constam tanto o
orgdo “aprovador”
(instancia superior), quanto
0 “gestor” (responsavel pelo
processo a que se refere o

padrdo) (p. 1).

No padrio, consta tanto o
orgao “aprovador”
(instancia superior), quanto
0 “gestor” (responsavel pelo
processo a que se refere o

padrdo) (p. 1).

b) disseminadas, sejam

interna, sejam
externamente,
conforme for
adequado.

Os padrdes sdo
disseminados apenas
internamente, via base de
padroes, localizada na
Intranet da Petrobras. Nao
hd contexto para sua
disseminacdo externa.

Os padroes sdo
disseminados apenas
internamente, via base de
padroes, localizada na
Intranet da Petrobras. Nao
ha contexto para sua
disseminacdo externa.

A responsabilidade  pelas
politicas, bem como a garantia
de conformidade com as
mesmas, deverao estar
especificadas.

Neste caso, pelos
procedimentos

registrados neste padrao,
de duas formas: a) orgao
gestor: responsavel pela
execucdo e gestdo do

processo; b)  6rgdo
aprovador: unidade
organizacional

responsavel pela

aprovacao e implantagdo
do padrao (p. 1).

Neste caso, pelos
procedimentos

registrados neste padrao,
de duas formas: a) 6rgdo
gestor: responsavel pela
execucdo e gestdo do

processo; b)  orgdo
aprovador: unidade
organizacional

responsavel pela

aprovacao e implantagdo
do padrao (p. 1).

As politicas devem  ser
regularmente revisadas, de
modo que reflitam as
atividades, conforme mudam
com o tempo.

Existe uma sistematica
corporativa de revisdo dos
padrdoes da Petrobras. A
periodicidade variara de
acordo com 0s
procedimentos, niveis de
complexidade. Este padrao,
por exemplo, deve ser
revisado anualmente.

Existe uma sistematica
corporativa de revisdo dos
padrdoes da Petrobras. A
periodicidade variara de
acordo com 0s
procedimentos, niveis de
complexidade. Este padrao,
por exemplo, deve ser
revisado anualmente.

Nas politicas devem constar o
periodo de tempo de quando
devem ser revisadas e quem € o
(a) responsavel pela revisdo

Nao constam no padrao.

Nao constam no padrao.

Politicas descontinuadas
[anteriores as atuais] sdo
documentos que devem ser

Nio consta no documento.
No entanto, os padroes
descontinuados sdo
armazenados em um banco

Niao consta no documento.
No entanto, os padroes
descontinuados sdo
armazenados em um banco
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mantidos e gerenciados como
tais.

de dados” na Intranet
corporativa, que reune®
tanto os padroes ativos
quanto os ndo ativos. Estes
ultimos, em  ambiente
virtual especifico.

de dados na Intranet
corporativa, que reune tanto
os padrdes ativos quanto os
ndo ativos. Estes ultimos,
em ambiente virtual
especifico.

1.3 Responsabilidades

As responsabilidades e
autorizagdes para produgdo,
captura e gestdo de documentos
de arquivo deverdo  ser
definidas, atribuidas e
disseminadas

Tanto as responsabilidades
quanto as autorizagdes das
partes envolvidas constam
no item “Autoridade e
responsabilidade” (p. 2-3)
do padrdao. Ou seja, quais
sdo os papéis de: cliente
interno, equipe responsavel,
da geréncia “Documentacio
Técnica e Legal, Global e
Corporativa”.

Tanto as responsabilidades
quanto as autorizagdes das
partes envolvidas constam
no item “Autoridade e
responsabilidade” (p. 2-3)
do padrdao. Ou seja, quais
sdo os papéis de: cliente
interno, equipe responsavel,
da geréncia “Documentacio
Técnica e Legal, Global e
Corporativa”.

As  questdes acerca da
produgdo, captura e gestdo de
documentos de arquivo sdo
decisdes no escopo das
atividades, que sdo informadas
por meio de requisitos de
documentos de arquivo e por
uma avaliagdo de risco

Nao consta no padrao.

Nao consta no padrao.

As decisdes devem = ser
autorizadas e documentadas
pelo gestor competente.

Neste caso, ¢ definida pelo
demandante, o cliente
interno Petrobras, a quem
cabe: a) formalizar a
solicitagdo; b) contribuir
com dados sobre a sua
demanda; c¢) autorizar os
acessos necessarios; d)
providenciar infraestrutura
necessaria (ex.: mobiliario,
equipamentos, material
arquivistico) (p. 3).

Neste caso, ¢ definida pelo
demandante, o cliente
interno Petrobras, a quem

cabe: a) solicitar os
seguintes  servicos  de
documentagao:

arquivamento de novos
itens, empréstimo,
devolugao, baixa

permanente® ou eliminagdo
da documentagdo (p. 3).

As responsabilidades devem

Registradas no item 5

Registradas no item 5

ser designadas a todos os “Autoridade e “Autoridade e
envolvidos: tanto aos que responsabilidade” do responsabilidade” do
produzem quanto aos que padrdo, em que estdo padrdo, em que estdo
utilizam documentos no escopo registradas as registradas as
de suas atividades. Quando responsabilidades das responsabilidades das
aplicavel, devem constar tanto seguintes partes do seguintes partes do

92“Banco de dados” é “conjunto de dados relgcionados entre si, estruturados na forma de base de,: dados,
gerenciado por programa especifico” (DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA,

2005, p. 41, grifo do autor);

83Sistema Integrado de Padronizagio Eletronica da Petrobras — SINPEP;
%Modalidade de solicitagio de empréstimo definitivo do documento do cliente interno que estd em guarda
terceirizada, com a diferenca de que a documentacdo emprestada ndo retornard a empresa de guarda, ficando,

portanto, definitivamente com o cliente.
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em manuais de servigos como
em outros documentos afins.

processo:

equipe

responsavel pela gestdo de

documentos,
gerente responsavel
demanda (p. 2-3).

cliente e o

pela

processo:

equipe

responsavel pela gestdo de

documentos,
empresa de guarda
documentos(p. 2-3).

cliente e a

de

A designagéo de
responsabilidade  individual
pode ser legalmente conferida a
alguém com atribuicdo
especifica.

N3ao consta no padrao.

Nao consta no padrao.

1.3.1 Os profissionais de
gestio de documentos siao
parcial ou inteiramente
responsaveis pelos aspectos
relacionados a gestio de
documentos, que incluem:

a) o planejamento,
implementacgao e
manutencao de
sistemas de gestdo de
documentos e suas
operacoes;

Nao consta no padrao.

Nao consta no padrao.

b) o treinamento de
usudrios acerca de suas
responsabilidades; e,

Aqui, aplica-se

ao

treinamento realizado junto
a equipe do cliente interno,

apés a
organizacao de
documentacdo (p. 9).

finalizagdo

da
sua

Nao consta no padrao.

c) as operagdes dos
sistemas de gestdo de
documentos, a medida
que influem  nas
praticas individuais.

N3ao consta no padrao.

Nao consta no padrao.

Os profissionais de gestdo de
documentos e demais
envolvidos sdo responsaveis
por desenvolver, implementar e
manter esquemas de metadados
e outros controles, em parceria
com outros profissionais, das
seguintes areas: tecnologia da
informagdo, gestores  de
negocios e profissionais da area
juridica.

Nao consta no padrao.

Nao consta no padrao.

Os gestores séniores sdo
responsaveis por garantir o
suporte ao desenvolvimento e
implementagdo de politicas em
gestdo de documentos.

Nao consta no padrao.

Nao consta no padrao.

Os gestores sdo responsaveis
por garantir que 0s requisitos
para os documentos de arquivo,

Nao consta no padrao.

Nao consta no padrao.
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dos processos aos quais estdo
relacionados, sejam atingidos.

Compete aos administradores Nesse  sentido, apenas Nao consta no padréo.
de sistemas  garantir 0 consta no item 5 do

funcionamento dos sistemas de documento, intitulado

gestdo de documentos sob sua Autoridade e

responsabilidade, de forma responsabilidade” (pags. 2 e

continua e confiavel. Além 3), que compete ao cliente

disso, devem assegurar que interno o acesso  aos

todos 0s documentos sistemas  necessarios  ao

armazenados nos  sistemas tratamento de sua

estejam completos e documentagdo, seja fisica

atualizados. ou eletrdnica.

Toda a equipe envolvida ¢ A equipe ¢ responsavel nas Nao se aplica a este
responsavel e seguintes etapas: a) Analise processo.
responsabilizavel® por da consisténcia da

produzir e manter integros e solicitagdo  (p. 4); b)

completos os documentos de Diagnostico da situagdo da

arquivo relativos a suas documentagdo (p. 5); c¢)

atividades. Preparacdo da metodologia

dos  servigos, quando
aplicavel (p. 7); d)
Definigdo da metodologia e
realizagdo da estruturacdo e

organizacao dos
documentos. E
responsabilizavel por todo o
processo.

1.4 Monitoramento e avaliacao®®

1.4.1 — Devem ser®’
planejados de modo a
garantir que:

a) Os sistemas de gestdo Requisito ndo constante no Nao constam no padrao.
de documentos e seus padréo. Contudo, ¢
processos sejam implementado conforme os
implementados de demandados da atividade

acordo com as politicas
autorizadas e com os

%Para o contexto deste trabalho, verificou-se como mais adequada a traducdo por “responsabilizavel”, a partir
do original em inglés accountable advindo, por sua vez, do termo accountability, para o qual ha divergéncia
quanto ao entendimento terminoldgico da palavra em lingua portuguesa. Conforme o contexto em que estiver
inserido, pode ser traduzido por “prestacdo de contas”, ou “responsabiliza¢do”.

%De acordo com a ISO 15.489-1 (2016, p. 9, tradugdo nossa), nas etapas de “monitoramento € avaliagdo”,
“critérios devem ser estabelecidos de modo a monitorar e avaliar politicas, sistemas, procedimentos e processos
relacionados a documentos de arquivo. A criagdo, captura e gestdo de documentos devem ser regularmente
monitoradas e avaliadas com o envolvimento e suporte de profissionais das areas de Arquivologia, Tecnologia
da Informagdo, auditores, gestores de negocios e gestores séniores, conforme apropriado”.

¢De acordo com Taboada Cardoso e Nielsen de Allende (2006, p. 73, tradugdo nossa), ‘o monitoramento deve
ser levado a cabo regularmente de forma a garantir que os procedimento e processos dos sistemas de
documentos estejam sendo implementados de acordo com as politicas ¢ os requisitos organizacionais, bem
como se estdo alcangando os resultados”.




requisitos da  (s)
atividade (s).

b)

Os sistemas de gestdo
de documentos e os
processos operem
conforme
determinados e
planejados.

Nao constam no padréo.

Nao constam no padréo.

As modificagdes para
requisitos relativos a
documentos de arquivo
sdo atendidos

Nao constam no padréo.

Nao constam no padréo.

d)

Haja melhoria continua
[do processo] da gestao
de documentos

Nao constam no padréo.

Nao constam no padréo.

1420

planejamento®®®de um

programa de
monitoramento e
avaliacao deve:

a) Atribuir Nao constam no padrao. Nao constam no padrao.
responsabilidade pelas
atividades de
monitoramento e
avaliagdo
b) Determinar quais Nao constam no padréo. Nao constam no padréo.
necessidades a serem
monitoradas e
avaliadas
¢) Definir métodos para Nao constam no padrao. Nao constam no padrao.
mensuracao,
monitoramento,
analise e avaliacdo, de
modo a  garantir
resultados validos
d) Determinar quando as Nao constam no padrao. Nao constam no padrao.
atividades de
monitoramento e
avaliacdo devem ser
desempenhadas
e) Determinar quando os Nao constam no padrao. Nao constam no padrao.
resultados do

monitoramento devem
ser analisados e
avaliados; e,

% Ainda conforme a ISO 15.489-1 (2016, p. 9, traducdo nossa), os sistemas € processos fornecidos por terceiros
“devem também ser monitorados e avaliados, utilizando-se de dispositivos contratuais relativos a gestdo de
documentos enquanto critério de avaliagdo”.

%0 monitoramento e avaliagdo da produgao, captura e gestdo de documentos podem ser integrados a programas
ja existentes ou realizado separadamente (INTERNATIONAL STANDARDIZATION..., 2016, p. 10).
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f) Atribuir
responsabilidades para
delineca¢do de agdes
corretivas adequadas.

Nao constam no padrao.

Nao constam no padrao.

As modificag¢des nas politicas,
sistemas ¢ processos devem ser
realizadas caso venha a se
comprovar sua inadequacdo ou
ineficacia.

Nao constam no padrao.

Nao constam no padrao.

1.5 Competéncia’ e capacita¢iio

As competéncias devem ser
avaliadas com periodicidade
definida.

Nao constam no padréo.

Nao constam no padréo.

1.5.1 Os programas de
capacitacio:
a) que visem ao Nao constam no padréo. Nao constam no padréo.

desenvolvimento e a
melhoria das
competéncias e
habilidades devem ser
planejados e
implementados,

quando necessarios;

b) devem ser continuados
e devem abranger os

seguintes  aspectos:
requisitos,  politicas,
praticas, papeis e

responsabilidades no
que concerne a gestdo
de documentos

Nao constam no padréo.

Nao constam no padréo.

¢) devem ser destinados a
todos os gestores ¢ a
equipe  responsavel,
bem como a quaisquer
outros individuos que
estejam envolvidos na
produgdo, captura e
gestdo de documentos

Requisito ndo explicitado
no padréo enquanto
programa de capacitagdo,
embora haja sistematica de
treinamento, tanto em
sistemas  especificos do
cliente quanto da geréncia
setorial “Documentagio
Técnica e Legal, Global e
Corporativa”.

Nao constam no padrao.

d) devem incluir:
fornecedores,
voluntarios e
funcionarios de outras
organizagdes, quando

for relevante;

Nao consta no padrao.

Nao consta no padrao.

00 significado de “competéncia” aplica-se a “pessoas cujas responsabilidades estdo relacionadas a produgio,
captura e gestdo de documentos” (INTERNATIONAL..., 2016, p. 10, traducdo nossa). Ou seja, a essas pessoas

cabe o desempenhar dessas tarefas;
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e) devem ser apoiados e
divulgados
gestores séniores.

pelos

Nao consta no padrao.

Nao consta no padrao.

4.2 ANALISES

A matriz do item 4.1 listou os requisitos dos padroes Estrutura¢do e Organizagdo de

Arquivo e Arquivamento de Documentagdo, € os relacionou com os da secdo “Politicas e

responsabilidades” da ISO 15.489-1, com o proposito de estabelecer uma comparagao entre

os requisitos dos dois processos em relagcdo a norma.

Com base nisso, antes que sejam realizadas analises mais aprofundadas do nivel de
aderéncia dos processos da gestdo de documentos da Petrobras aos requisitos da norma ISO

15.489, faz-se importante destacar os percentuais de atendimento desses processos a norma,

conforme a matriz abaixo:

Quadro 15 — Matriz de analise do nivel de aderéncia aos requisitos da ISO 15.489

Itens

Categorias de
requisitos

Total de
requisitos da
ISO 15.489

Nivel de aderéncia a norma

Padrdo Estruturacdo e
Organizagdo de Arquivo

Padrao Arquivamento de

Documentacdo

Quantidade Percentual

Quantidade

Percentual

1.1 Parte geral

1.1.1 4 politica
fornecerd

1 20%

2

20%

1.2 Politicas

1.2 Politicas

[o)

0 0%

0

0%

1.2.1 4s politicas
devem incluir uma
declaracdo de
escopo, naqual
deverdo constar

4 100%

4

100%

1.2.2 A4s politicas
devem abordar as
agoes necessarias
quando em caso
de
desconstinuagdo
dos processos

0 0%

0%

1.2.3 As politicas
devem ser

1.3
Responsabilidades

1.3
Responsabilidades

3 60%

60%

1.3.1 Os
profissionais de
gestdo de
documentos sdo
parcial ou
inteiramente
responsaveis

0%
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pelos aspectos
relacionados a
gestdo de
documentos, que
incluem

1.4
Monitoramento e
avaliacio

1.4.1Devem ser
planejados de
modo a garantir
que

0%

0%

1420
planejamento de
um programa de
monitoramento e
avaliacdo deve

0%

0%

1.5 Competéncia e
capacitacio

1.5 Competéncia e
capacitagdo

0%

0%

1.5.1 Os
programas de
capacitagdo

0%

0%

A matriz identifica os percentuais de aderéncia dos processos de gestdo de documentos

da Petrobras. Objetivando a uma melhor compreensdo desses percentuais, seguem os

graficos, por processo:

Figura 13 — Percentual de aderéncia do processo Estruturagdo e Organizacdo de Arquivo
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Processo Estruturagdo e Organizagdo de Arquivos WA pollicatormecers

B Politicas
H As politicas devem incluir uma declaracio de escopo, naqual
deverdo constar

B As politicas devem abordar as acOes necessarias quando em
caso de desconstinuagdo dos processos

W As politicas devem ser
® Responsabilidades

m Os profissionais de gestdo de documentos sdo parcial ou
inteiramente responsaveis pelos aspectos relacionados a
gestdo de documentos, que incluem

1 Devem ser planejados de modo a garantir que

0 planejamento de um programa de monitoramento e
avaliacdo deve

1 Competéncia e capacitagio

1 0s programas de capacitacio

Fonte: elaboragdo propria, a partir da matriz de anélise do nivel de aderéncia aos requisitos da ISO 15.489-1

Figura 14 — Percentual de aderéncia do processo Arquivamento de Documentos
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Processo Arquivamento de Documentagdo T —

0%
- 0% 0% 0%

W Politicas

constar

desconstinuacdo dos processos

B As politicas devem ser

¥ Responsabilidades

incluem
 Devem ser planejados de modo a garantir que

» Competéncia e capacitacdo

1" Os programas de capacitagio

Fonte: elaboragdo propria, a partir da matriz de analise do nivel de aderéncia aos requisitos da ISO 15.489-1

4.2.1 Analise dos requisitos da matriz — Processo Estruturacdo e Organizacdo de
Arquivo

Para os requisitos arrolados no subitem 1.1.1 do item 1.1-Parte geral, esta determinado
que as politicas e responsabilidades devem “dar suporte aos requisitos para criagdo, captura
e gestdo de documentos de arquivos, assim como o planejamento, uso e gestdo dos sistemas
de documentos de arquivo” (INTERNATIONAL STANDARDIZATION FOR
ORGANIZATION, 2016, p. 8, tradu¢dao nossa). Nesse sentido, tornam-se necessarios
esclarecimentos adicionais quantos aos seguintes requisitos:
- Quanto ao suporte a captura de documentos de arquivo, o cliente interno fornece a

infraestrutura necessaria ao tratamento de sua documentacao, que inclui: disponibilizacao de

 As politicas devem incluir uma declaracdo de escopo, nagual deverdo

m As politicas devem abordar as agOes necessarias quando em caso de

n Os profissionais de gestdo de documentos sdo parcial ou inteiramente
responsaveis pelos aspectos relacionados a gestdo de documentos, que

= 0 plangjamento de um programa de monitoramento e avaliacdo deve
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recursos materiais, estrutura tecnoldgica (computadores e escaneres), bem como acesso a
equipe responsavel a (os) sistema (s) especifico (s), quando aplicavel;
- Embora um equivalente ao quesito suporte ao planejamento, uso e gestdo dos sistemas de
gestdo de documentos arquivisticos nao conste registrado no padrdo, ¢ importante esclarecer
que essa atividade, no ambito da geréncia “Documentacdo Técnica e Legal, Global e
Corporativa”, ndo € realizada de forma isolada, mas envolve outras areas da Petrobras, como
a de Tecnologia da Informacdo, Juridico, ou mesmo o cliente interno, quando ha a
necessidade de planejamento e desenvolvimento de sistema de gestdo de documentos;

No que diz respeito aos procedimentos mais especificos que visem a produgdo,
captura e gestdo de documentos, atualmente, sdo registrados nos seguintes produtos do

processo: a) Plano de trabalho — detalha, em formulario-padrao, os seguintes recursos

necessarios a consecucdo do tratamento da documentacdo: materiais, financeiros, humanos e

de infraestrutura; b) Manual de gestdo de documentos: documento que descreve os

procedimentos adotados no tratamento e organizacdo da documentagdo do cliente interno,
que lhe € entregue ao final do projeto’! de tratamento documental. Entretanto, é importante
destacar que tais procedimentos nao sao unificados e detalhados, como requer a norma, mas
genéricos no padrao e adaptados a cada demanda.

No item 1.2-Politicas, seguem as seguintes analises dos requisitos acerca de politicas
relacionadas a gestdo de documentos:
- Os procedimentos sdo desenvolvidos, documentados pela geréncia diretamente responsavel
pelo processo e implementados pela unidade organizacional acima desta, que € responsavel
pela aprovacdo e implementagdo. No caso deste padrdo, a area responsavel pela sua
implementacao ¢ a unidade Servigos Compartilhados;
- Este padrao deriva, necessariamente, dos objetivos da organizagdo, muito embora essa
informagdo ndo conste no documento. Neste caso, da unidade organizacional a qual estd
vinculada, os Servigos Compartilhados. Este, por sua vez, no escopo do tratamento

documental, o faz para toda a Petrobras;

"I, de acordo com Almeida (2005, p. 93) “a unidade elementar do processo de planejamento, constituindo-se
em um conjunto de agdes e recursos para a consecugdo de objetivos concretos, perfeitamente especificados e
destinados a gerar beneficios. Um projeto surge em resposta a um problema ou um conjunto de problemas
concretos previa mente identificados”.
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- As regras dos procedimentos estdo suportadas no padrao de Estruturag¢do. No entanto, ¢
importante destacar que, por se tratar de um padrao de processo, a descri¢do das atividades ¢
genérica e ndo chega a um nivel de detalhamento de um padrao de execugao;

- Os procedimentos que compdem o padrao foram desenvolvidos considerando,
essencialmente, o contexto das atividades;

- Atualmente, ndo existe sistematica ou documento em nivel corporativo que determine os
requisitos minimos acerca da estrutura dos documentos de arquivo da Petrobras. Até o
momento, nao foi realizada analise de perfil tipologico da documentagao da Companhia;

No subitem 1.2.2, segundo o qual as politicas devem abordar as agdes necessarias
para situacdes em que houver descontinuagao de processos de negocios de uma determinada
geréncia ou unidade organizacional, cabe esclarecer que, para este processo, nao ha, por ora,
procedimentos especificos que tratem dos aspectos apresentados no subitem em questao.

Ainda quanto aos demais requisitos do item 1.1-Politicas, seguem as seguintes
observacoes:

- Nao ha registro, no padrdo, de garantia de conformidade da politica;

- Na politica, ndo consta o periodo de tempo em que esta deve ser revisada, mas contém a
indicagdo de quem ¢ o responsavel tanto pelo processo a que o padrao se destina quanto quem
¢ o responsavel pela sua aprovacgao e implantagao.

Os requisitos do item 1.3-Responsabilidades, da matriz de comparagao, implica
atribuir, de forma clara, as responsabilidades relacionadas a gestdo de documentos A
defini¢do dessas responsabilidades implica em decidir “quem faz o qué (ALBERTO
ALONSO; GARCIA ALSINA; LLOVERAS I MORENO, 2007, p. 7). Dessa forma, cabem
as seguintes observagoes:

- As questoes acerca da producdo, captura e gestdo de documentos de arquivo sao decididas
de acordo com as especificidades de cada demanda por tratamento documental e nao ha, por
enquanto, procedimentos detalhados para cada uma das trés atividades. Nao ha, inclusive,
diretriz especifica para avaliag@o de riscos;

- A designagdao de responsabilidades individuais ¢ atribuida a cada uma das partes
interessadas — equipe de gestdo de documentos e cliente interno -, conforme o perfil da

demanda e da competéncia de cada um.
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De acordo com o subitem 1.3.1 da matriz, os profissionais de gestdo de documentos tém a
responsabilidade inteira ou parcial pelos aspectos relacionados a gestdo de documentos. S3o as
seguintes observagdes acerca dos requisitos do subitem em questio:

- Embora no padrdo ndo esteja contemplada a fungdo de planejamento e implantagdo de sistemas de
gestdo de documentos, essa atividade atualmente ¢ realizada de duas formas: a) de apoio ao cliente
interno na personalizacdo de um dado sistema de sua propriedade que venha a atendé-lo em suas
necessidades em tratamento documental, interagindo, dessa forma, com a area de tecnologia da
informacao da Petrobras, para suporte em infraestrutura tecnologica; e, b) atualmente, interagindo
junto a area de tecnologia da informagdo da Companhia, com o objetivo de desenhar um sistema
corporativo de gestdo de documentos;

- A questao relativa a responsabilidade dos profissionais acerca das operagdes dos sistemas de gestdo
de documentos ¢ definida nas fases de “defini¢do de metodologia” para tratamento da documentagao

do cliente interno.

Nao obstante, constam segregadas e documentadas no padrdo de processo as
responsabilidades quanto aos aspectos relacionados a gestdo de documentos. As partes
envolvidas e interessadas incluem desde os Servicos Compartilhados, até as geréncias
setoriais de gestdo de documentos e as que lidam com documentos, os clientes internos € as
equipes responsaveis pela execugao.

Embora ndo conste registro dessa pratica no padrao, no entanto, atualmente, a
atividade de desenvolver, implementar e manter esquemas de metadados esta sendo realizada
no desenvolvimento e implementa¢do de um sistema de gestdo de documentos em nivel
corporativo.

As figuras de “gestor” e de “gestor sénior” para este processo de Estruturagdo e
Organizagdo de Arquivos sdo complementares, uma vez que possuem fungdes distintas.
Entende-se, entdo, que “gestor” € o responsavel pelo processo, neste particular, a geréncia
setorial “Documentagdo Técnica e Legal, Global e Corporativa”; e ao “gestor sénior”, que ¢
a unidade Servigos Compartilhados, cabe viabiliza-lo tanto quando de sua implementacao,
como quando da divulgacdo junto a outras unidades da Companhia.

Para o item 1.4-Monitoramento e avaliacdo da matriz, de acordo com a ISO 15.489-1
(2016, p. 9, tradugdo nossa), “critérios devem ser estabelecidos para monitorar e avaliar
politicas, sistemas, procedimentos e processos relacionados a documentos de arquivo”. E
importante clarificar que a sistematica de monitoramento e avaliagdo ndo ¢ estruturada, nem

registrada em padrao de processo ou de execu¢do. Mesmo assim, os projetos de tratamento
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documental s3o monitorados pela equipe da geréncia setorial “Documentagdo Técnica e
Legal, Global e Corporativa”, responsavel pelo processo e avaliados ao longo da realizagao
do trabalho, seja no local onde a equipe que executa as atividades, seja por meio de relatorio
mensal, que contém as informacdes acerca do desempenho do projeto, seu perfil, as partes
envolvidas, total de documentacdo tratada no periodo e dispéndio de recursos materiais e
financeiros.

O subitem 1.4.1 estabelece como o “monitoramento e a avalicdo” de politicas devem
ser planejados e apresenta os requisitos. Acerca deles, ¢ importante esclarecer que nao ha
orientagdes especificas, para o processo de gestdo de documentos, para os sistemas de gestao
de documentos e aos sistemas a ele atrelados nos quesitos planejamento e implementagao.
Também, ndo ha para modificagdes nos requisitos relacionados a documentos de arquivo. De
igual modo, ndo o ha para melhoria continua, conquanto isso seja perseguido de continuo.

O subitem 1.4.2 determina quais os requisitos necessarios ao planejamento de um
programa de “monitoramento e avaliagdo”. E necessario elucidar que ndo orientacdes
documentadas para os requisitos do subitem em questdo. Portanto, é necessario esclarecer
que, no Processo:

- A responsabilidade pelas atividades de monitoramento e avaliagcdo dos projetos de
tratamento documental ¢ da equipe da geréncia “Documentacdo Técnica e Legal, Global e
Corporativa”, responsavel pelo processo;

- As necessidades a serem monitoradas e avaliadas - ou seja, questoes relativas ao processo
que sdo passiveis de cuidado especifico — sdo definidas conforme o perfil do projeto de
tratamento documental. De igual modo, aplica-se a defini¢do de métodos para mensuragao,
monitoramento, andlise e avaliacdo, com o fim de obtencdo de resultados validos;

- Nao existe sistematica determinada quanto aquando as atividades de monitoramento e
avaliag¢do devem ser desempenhadas, pois isso dependera de fatores como o perfil do projeto
de tratamento documental e sua localizacdo, por exemplo. Igualmente, ndo ha registro de
quando o os resultados do monitoramento devem ser analisados e avaliados, pelos mesmos
motivos;

- A atribui¢do de responsabilidades visando a delineagdo de acgoes corretivas ¢ definida
antes do inicio do projeto de tratamento documental, e essa responsabilidade cabe a equipe

responsavel pelo processo de gestado de documentos.
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Sempre quando houver inadequagdo ou ineficacia de um ou mais itens registrados
no padrdo de processo, correcdes sao sugeridas para a proxima versao do documento.

O item 1.5-Competéncias, da matriz, de acordo com a ISO 15.489-1 (2016, p. 10,
tradugdo nossa) afirma que “pessoas com responsabilidades designadas, relativas a produgao,
captura e gestao de documentos devem ser competentes a desempenhar essas atividades”.
Além disso, “as competéncias devem ser regularmente avaliadas e os programas de
treinamento que visem a desenvolver e a melhorar tais competéncias e habilidades devem ser
planejadas e implementadas onde for necessario”.

A norma determina uma periodicidade para avalia¢do das competéncias. Mais
precisamente, no contexto do processo de Estruturac¢do e Organizagdo de Arquivos, essa
periodicidade inexiste, portanto, ndo esta documentado no padrao de processo. Entretanto, a
avaliacdao das competéncias, no escopo do processo, aplica-se tanto a equipe que executa as
atividades de tratamento documental quanto da responsavel pelo processo.

O subitem 1.5.1 retine os requisitos necessarios a elaboracdo de um programa de
capacitacao em gestdo de documentos. Embora nao esteja documentado no padrdo de
processo, € oportuna uma sucinta analise, a luz do processo de Estruturacdo e Organizacao
de Arquivos:

- A capacitagdo, que visa ao desenvolvimento e a melhoria das competéncias e habilidades,
ocorre quando do inicio de um projeto de organizagdo e tratamento documental, em duas
frentes: a) quando for a incumbéncia da equipe responsavel pelo processo de Estruturagdo e
Organizagdo de Arquivos em conceder acesso (s) a sistema (s) e treinamento a equipe que
operacionalizard a gestdo de documentos; e, b) quando o cliente interno dispuser de sistema
especifico para organizacao e tratamento de sua documentacao, cabera a este a concessao de
acesso (s) e treinamento nesse sistema;

- Para a situag@o anteriormente exposta, nao ha necessidade de continuidade de treinamento.
Os requisitos, politicas, praticas, papéis e responsabilidades a serem seguidos pelo processo
de Estruturagdo e Organizagdo de Arquivos quando do tratamento estdo registrados ou neste
padrao de processo ou em outro (s) padrao (des) de que o cliente interno venha a dispor, que
sejam necessarios observar como complementaridade ao seu projeto de tratamento
documental;

- Sdo as seguintes partes envolvidas no processo de tratamento documental: sejam os gestores

do processo, equipe responsavel, ou o cliente interno.



104

4.2.2 Analise dos requisitos da matriz — Processo Arquivamento de Documentacdo

Para os requisitos arrolados no subitem 1.1.1 do item 1.1-Parte geral, sdo necessarios
os seguintes esclarecimentos adicionais:

Embora um equivalente ao quesito suporte ao planejamento, uso e gestdo dos sistemas
de gestdo de documentos arquivisticos nao conste registrado no padrdo, ¢ importante
esclarecer que as fases dessa atividade, no ambito da geréncia “Documentagdo Técnica e
Legal, Global e Corporativa”, correspondem ao treinamento de usudrio — neste caso, o (s)
designado (s) pelo cliente interno - nos sistema de gestdo de documentos do processo de
Arquivamento de documentacdo, inclusive, no sistema de solicitagdo de servigos do
processo.

Os requisitos relacionados no item 1.2-Politicas da matriz, no subitem 4.3.1 deste
trabalho, relativos ao processo de Estruturagdo e Organizagdo de Arquivos, sdo semelhantes
para o processo de Arquivamento de Documenta¢do, tornando, pois desnecessaria sua
replicagdo para este subitem.

No subitem 1.2.2, segundo o qual as politicas devem abordar as a¢des necessarias para
situacdes em que houver descontinuagdo de processos de negdcios de uma determinada
geréncia ou unidade organizacional, cabe a seguinte consideragcdo relacionada a dois
requisitos do subitem em questdo, relacionados ao processo de Arquivamento de
Documentagio:

- Em vez de descontinuagdo de sistemas de gestdo de documentos, ha, para a realidade deste
processo, a descontinuagdo da geréncia em virtude de mudancga na estrutura organizacional.
Sendo assim, o passivo de registros dos conteudos dos documentos no sistema SGAI devera
ser migrado para a estrutura da nova geréncia, de modo que as informagdes sejam
salvaguardadas e o seu acesso seja garantido;

- A destinagdo da documentagdo ocorre de maneira semelhante, geralmente como
consequéncia da migracao das informagdes.

As observagdes quanto aos demais requisitos do item 1.2-Politicas, descritas para o
processo de Estrutura¢do e Organizag¢do de Arquivo, sdo 0s mesmos para o processo de
Arquivamento de Documentag¢do, tornando, portanto, desnecessaria sua replicagao.

Dos requisitos do item 1.3-Responsabilidades, o relacionado a designacao de
responsabilidades individuais aplicadas ao processo de Arquivamento de Documentos, diz

respeito as responsabilidades dos individuos relacionadas a processos de arquivamento —
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cliente interno, equipe de gestdo de documentos e fornecedores de guarda de documentos -.
Principalmente, no tocante ao cliente interno, cuja fung¢do ¢ designar os profissionais
responsaveis pela descri¢do dos contetidos dos documentos, para posterior arquivamento,
bem como para autorizar acesso dos mesmos aos seus documentos.

De acordo com o subitem 1.3.1 da matriz, a responsabilidade dos profissionais quanto aos
aspectos relacionados a de gestdo de documentos sdo quanto aos seguintes requisitos:

- No tocante ao requisito planejamento, implementacdo e manutengdo de sistemas de gestdo de
documentos, tal como no processo de Estruturacdo e Organizagdo de Arquivo, no de Arquivamento
de Documentagdo ocorrem interagdes entre a geréncia “Documentagdo Técnica e Legal, Global e
Corporativa” e a area de tecnologia da informacao da Petrobras, esta ltima responséavel ndo s6 por
fornecer suporte de infraestrutura tecnologica para parametrizagdo de um novo sistema de gestdo de
documentos, como também garantir apoio a sistemas ja existentes, como o SGAI;

- A despeito de a atividade de treinamento de usudrios acerca de suas responsabilidades ndo constar
no padrdo, contudo, ¢ oferecido ao cliente interno em duas frentes: a) treinamento no sistema SGAI:
delegacdo pelo responsavel e criagdo de descrigdo de contetidos de documentos; e, b) treinamento na
ferramenta de solicitacdo de documentos: arquivamento de novos itens, empréstimos, devolugdes e
baixa permanente;

Os seguintes requisitos do item 1.3 da matriz: a) os profissionais de gestdo de
documentos sao responsaveis por desenvolver e implementar esquemas de metadados; b) os
gestores séniores sao responsaveis por garantir o suporte ao desenvolvimento e
implementacao de politicas; e, ¢) os gestores sdo responsaveis por garantir que os requisitos
de documentos de arquivo sejam atingidos, aplicam-se de igual forma conforme consta
descrito para o processo de Estruturagdo e Organizagdo de Arquivo, ndo sendo necessaria
sua reescrita.

Todas as consideracoes relacionadas ao item da matriz 1.4-Monitoramento e avaliacdo
ao processo de Estruturagdo e Organizacao de Arquivos, bem como os subitens, a saber, 1.4.1
e 1.4.2, aplicam-se ao processo de Arquivamento de Documentagao. Isso, considerando que,
de semelhante modo, ndo hé registros de sistematicas para o item e, consequentemente, para
os subitens.

Por fim, o item da matriz 1.5-Competéncia e capacita¢do, para o processo de
Arquivamento de Documentag¢do, para o contexto do processo Arquivamento de
Documentacdo, encaixa-se em dois perfis: o da equipe responsavel pelo atendimento, no

nivel da capacitagdo, cuja funcao ¢ realizar o treinamento de pessoa (s) designada (s) pelo



106

cliente interno, para, no nivel da competéncia: realizar a identificagdo e descricdo dos

conteudos de sua documentagdo e o posterior arquivamento.

4.3 RECOMENDACOES

Esta subse¢do tem por objetivo, a partir da matriz de comparacao e da analise dos
requisitos nela relacionados, propor recomendagdes aos processos de Estruturacdo e
Organiza¢do de Arquivos e Arquivamento de Documentagdo, da geréncia setorial
“Documentacdo Técnica e Legal, Global e Corporativa”, no ambito da geréncia acima desta,
a de “Servicos de Informacao e Documentagao”, com base nos requisitos da se¢do Policies
and responsabilities, da norma ISO 15.489-1, no que tange ao Macroprocesso de Informagao

e Documentagdo para toda a Petrobras.

4.3.1Recomendacdes no ambito do processo Estruturacdo e Organizagdo de Arquivos e
Arquivamento de Documentagdo

e Da atividade de captura de documentos de arquivo:

A analise apontou a auséncia, no padrao de processo, de orientagdes especificas para
a atividade de captura de documentos de arquivo. Dessa forma, recomenda-se que ¢
importante que no padrdo estejam contempladas regras, ainda que genéricas, para captura e
gestdo de documentos integros, auténticos, confiaveis e utilizaveis. Deve incluir, inclusive,
metodologia que oriente o planejamento ¢ a conducdo da atividade. Mesmo apesar de
documentos como o Plano de Trabalho e 0 Manual de Gestao de documentos ja conterem os
registros tanto da natureza do projeto quanto da metodologia do trabalho, esses instrumentos,

respectivamente, apenas tragcam um perfil do trabalho realizado em um cliente interno.

e Dos aspectos gerais relacionados a politicas de gestdo de documentos:

Foi demonstrada a necessidade de que o padrdo explicite a relacdo dos dois processos
com os objetivos da organizacdo. Isso significa que os propositos da geréncia
“Documentacdo Técnica e Legal, Global e Corporativa” deverdo estar devida e
explicitamente alinhados com determinadas sistematicas corporativas como o planejamento
estratégico’?. Com isso, as atividades de gestdo de documentos devem estar em sinergia com

as diretivas organizacionais.

De acordo com Almeida (2005, p. 7) “planejamento estratégico” é o planejamento da alta administragdo de
uma empresa ou institui¢do, e “consiste no processo de decis@o relativo aos objetivos da organizagdo, as
mudancas nesses objetivos, aos recursos utilizados para atingi-los e as politicas que deverdo governar a
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Um outro aspecto apontado na andlise foi a inexisténcia de requisitos para
documentos de arquivo na Petrobras. De modo que sejam estabelecidos os critérios minimos
para sua identificacdo e implantagdo, aconselha-se que:

a) Seja criado um grupo de trabalho, de preferéncia no ambito de uma Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos, composto por membros das cinco
geréncias setoriais responsaveis pela gestdo de documentos no escopo da
Petrobras, com o objetivo de determinar os requisitos minimos a comporem 0s
documentos arquivisticos da Empresa. E altamente desejavel que desse grupo
também facam parte profissionais de outras dreas da Companhia que lidam, direta
ou indiretamente, com documentacgio, tais como: Gabinete da Presidéncia’3,
Seguranga Empresarial, Recursos Humanos, Juridico, entre outras;

b) E necessario que sejam empreendidos um levantamento e analise tipolégicos da
documentagdo arquivistica produzida pela Petrobras. Essa andlise devera
contemplar o mapeamento das areas, de seus processos e, consequentemente, seus
fluxos documentais;

c) Apo6s o levantamento, deverdo ser definidos os requisitos minimos para as
espécies documentais produzidos pela Petrobras, como resultado de suas
atividades. Esses requisitos fornecerao suporte para elabora¢ao e/ou manutengao
de um ou mais SIGAD4;

d) E importante que o levantamento final seja submetido a Alta Administragio, para
aprovacdo e posterior implantacdo e disseminacdo para todas as dareas
responsaveis pela gestdo de documentos na Petrobras, bem como todos os
envolvidos na produg@o e preservagdo, tais como: Tecnologia da Informacao,
Juridico, Gabinete da Presidéncia, Contabilidade e Tributario, Finangas, Recursos
Humanos, Exploracao e Produgdo, Desenvolvimento da Produ¢do & Tecnologia

e Refino e Gas Natural.

aquisicgdo, a distribuicdo e a e a utilizagdo desses recursos. Abrange a organizagcdo como um todo, afeta-a em
longo prazo e é decidido no nivel hierarquico mais elevado. Esta voltado as relagdes entre a organizagdo € o
ambiente e sujeito a incertezas provocadas por esse ambiente”.

3As espécies documentais gerenciadas pelas geréncias da 4rea sdo, em geral, atas de reunides da Alta
Administragdo da Companhia, entre outras.

"Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos — SIGAD ¢ definida pelo E-Arq Brasil (2011,
p. 131), como o “conjunto de procedimentos e operagdes técnicas caracteristico de um sistema de gestdo
arquivistica de documentos, processado eletronicamente e aplicavel em ambientes digitais ou hibridos, isto €,
composto de documentos digitais e ndo digitais”.
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Recomenda-se que sejam reforcados no padrao de processo os seguintes principios
arquivisticos’ segundo a norma ISO 15.489-1 que norteardo o planejamento, implantagdo e
execucdo de projetos de gestdo de documentos: autenticidade, confiabilidade, usabilidade e
integridade. Além desses, podem ser acrescidos os demais principios: unicidade’®,
organicidade’’ e o da proveniéncia’®.

No tocante as situagdes em que houver descontinuacao de estrutura gerencial e nao
houver por 6bvio qual area assumira os passivos documentais da estrutura extinta, no escopo
do processo de Estrutura¢do e Organizag¢do de Arquivo, recomenda-se que a estrutura
gerencial hierarquica logo acima da extinta assuma o passivo documental.

De igual modo, a orientacdo ¢ valida para o processo de Arquivamento de
Documentagdo e 1sso inclui a migragdo dos conteudos dos documentos, salvaguardados em
SIGAD, para a nova estrutura. A medida tem por fim a identificagdo ¢ a manutengao do
histérico de geréncias a qual o passivo documental pertenceu, garantindo, portanto, sua
rastreabilidade’®, bem como a usabilidade.

E desejavel que os procedimentos em gestdo de documentos, bem como os requisitos
que compdem os documentos arquivisticos, estejam cada vez mais alinhados com as
ordenangas legais e as boas praticas normativas, com o fim da melhoria continua das
atividades.

e Das responsabilidades das partes interessadas no processo de gestdo de documentos:

Faz-se necessario que fiquem claras quais sdo as responsabilidades das partes

interessadas no processo de gestdo de documentos, ou seja, o que cumpre a cada um no

50 Diciondrio Brasileiro de Biblioteconomia e Arquivologia (2008) nos fornece as defini¢des para os termos
a seguir: “Autenticidade”, é a “propriedade de uma informagao cuja origem e integridades sdo garantidas” (p.

\

38); “Confiabilidade” é o “grau de fidelidade de uma informagdo em relagdo a sua origem’ (p. 100);
“Integridade”, “tem sua origem no principio da proveniéncia. Segundo essa norma, os fundos (nucleos) de
arquivos devem ser mantidos na ordem original, sem desmembramento, nem eliminagio nio autorizada e sem
acréscimo de elementos estranhos ao nucleo original, a fim de preservar o seu carater probatorio”; e
“usabilidade” define como a facilidade como os recursos informacionais podem ser utilizados pelo usuario.

76 De acordo com Jardim e Fonseca (2005, p. 126), “Unicidade”, significa que “cada registro documental
assume um lugar unico na estrutura documental do grupo ao qual pertence; exemplares de um registro podem
existir em um ou mais grupos de documentos, mas cada exemplar € tnico em seu lugar, porque o complexo de
suas relagdes com os demais registros do grupo € sempre unico”

7 “Organicidade” indica que “os documentos estabelecem relagdes no decorrer do andamento das transagdes
para as quais foram criados; os documentos estfo ligados por um elo que é criado no momento em que sdo
produzidos ou recebidos, que ¢ determinado pela razdo de sua criagdo e que € necessario a sua propria existéncia,
a sua capacidade de cumprir seu objetivo, ao seu significado e sua autenticidade”.

8 “Proveniéncia” ¢ “indica a origem e a procedéncia de documentos que, no decorrer das atividades de uma
institui¢do, administracdo ou pessoa foram criados ou recebidos, acumulados e conservados” (CUNHA;
CAVALCANTE, 2008, p. 301).
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tocante a produgado, captura e destinagdo dos documentos objetos do projeto de tratamento
documental. Isso inclui as autorizacdes que cumpre a cada ator do processo, seja nos
contextos decisorio, seja no de perfil de acesso aos sistemas de gestdo de documentos
implicados.

E preciso que as liderangas envolvidas nos mais diversos aspectos da gestio de
documentos na Petrobras estejam comprometidas ndao somente com o pleno funcionamento
da infraestrutura tecnoldgica que torna as atividades continuas e confiaveis, como também
em garantir que os requisitos minimos para composicao de documentos arquivisticos estejam
contemplados nos sistemas informatizados de gestdo. Conforme recomendado pela norma
ISO 15.489-1, aliado a isso, faz-se importante reforcar que as demais partes envolvidas nas
atividades de gestdo de documentos deverdo estar comprometidas com a producdo de
documentos integros, completos e confidveis.

e Questdes relacionadas a monitoramento € avaliacdo em gestdo de documentos:

Para o processo de Estruturacdo e Organizacdo de Arquivos, percebe-se que o
acompanhamento do processo de gestdo de documentos através de relatoérios mensais, visitas
no local de execugdo e reunides revelam-se eficazes; porém, ndo ha uma sistematica para as
visitas no local e para as visitas clientes internos, com feedbacks. Dessa forma, ¢ necessario
estabelecer uma sistematica de monitoramento como um todo das atividades, ndo s6 mantendo
0 que ja existe, sendo que forma mais estruturada, mas que inclusive compreenda desde o

inicio do projeto de tratamento documental até a sua finalizagao.

Para o processo de Arquivamento de Documentagdo, recomenda-se que seja
planejado e implantado, pela equipe responsavel pelo processo, um esquema de avaliacao
das descrigdes dos documentos que serdo arquivados. Isso significa elaborar um vocabulario
controlado, que contenha os itens descritivos essenciais a identificagdo e recuperagao do
documento, considerando a sua tipologia. Com isso, a uniformizagdo do procedimento
evitara retrabalhos e esforgos repetitivos para alcance de um unico fim.

Propde-se, com base no que consta na norma, que sejam explicitados nos padrdes de
ambos 0S Processos:
a) Que monitorar e avaliar projetos de tratamento sdo dos responsaveis pelo

80.
processo=;

80Neste caso, dos empregados proprios da Petrobras envolvidos na gestdo do processo.
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b) A definicdo de metodologias no escopo de gerenciamento de projetos para:
mensuragdo, monitoramento, andlise e avaliacao das atividades relativas a gestao
de documentos, objetivando, com isso, a resultados validos;

¢) Que a equipe responsavel pelo processo também tenha plena autonomia para a
tomada de decisdes para as correcdes que se fizerem necessarias podendo refletir-
se, inclusive, em alteragdes nos padrdes de processo.

Para ambos os processos, monitorar e avaliar de forma cada vez mais adequada
implicam, inclusive, em identificar quando tanto o planejamento quanto a execu¢do das
atividades se revelarem inapropriados ou ineficazes. Significa corrigir os rumos do processo
e alterag¢do dos procedimentos, visando a uma melhoria continua.

e Em relacdo a competéncia e capacitacio:

Recomenda-se que, no ambito do processo de Estruturacdo e Organizagdo de
Arquivos seja criado um programa continuado de treinamento e capacitagdo em gestdo de
documentos, compreendendo as seguintes frentes:

a) Conhecimento técnico (atividades), sistemas da geréncia setorial “Documentagao

Técnica e Legal, Global e Corporativa”, e também do cliente interno;
b) Diretrizes corporativas: Seguranca, Meio Ambiente e Satde e Seguranca da

Informagao®!.

O programa também se estende ao processo de Arquivamento de Documentagdo, €

compreendera os seguintes aspectos:

a) Orientagdes ao cliente interno, bem como aos usudrios quanto as suas
responsabilidades no tratamento da documentagao para posterior recuperagao;

b) Treinamento de novos usuarios no sistema responsavel pelo registro de contetido
dos documentos que serdo arquivados;

c¢) Isso inclui a responsabilidade do cliente interno, quando houver descontinuagao
da estrutura gerencial, de migrar os registros em manter o histérico de sua

documentacio;

$1De acordo com Fontes (2006, p. 11), é o “conjunto de orientagdes, normas, procedimentos, politicas e demais
acdes que tem por objetivo proteger o recurso informagdo, possibilitando que o negdcio da organizagio seja
realizado e a sua missdo seja alcangada. A seguranca da informagao existe para minimizar os riscos do negocio
em relagdo a dependéncia do uso dos recursos de informacdo para o funcionamento da organiza¢do. Sem a
informag¢@o ou com uma incorreta, o negocio pode ter perdas que comprometam o seu funcionamento e o retorno
de investimento dos acionistas”;
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E preciso que o programa de capacitacao seja periodicamente avaliado, nos seguintes
aspectos: nivel de eficiéncia®? e eficacia®®. Sempre quando necessario, devera ser revisada,

objetivando ao aprimoramento dos aspectos tanto técnicos quanto metodologicos.

82 «Refere-se ao processo, a relagdo entre os recursos (financeiros, materiais ¢ humanos) aplicados e os
beneficios alcangados — a gestdo de um projeto ou servi¢o de informagdo sera tdo mais eficiente quanto menor
for o seu custo e maior o beneficio alcangado, no contexto dos objetivos fixados” (ALMEIDA, 2005, p. 14);
83“Esta relacionada aos resultados. Mede o grau com que os objetiv os do projeto ou da organizagdo foram
atingidos. Nesse sentido, o grau de eficacia de um sistema de informagéo é determinado pelo grau de satisfagdo
dos usuarios, considerando-se, particularmente, a rapidez e a precisdo desejadas” (Ibid., p. 14).
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5. CONSIDERACOES FINAIS

O uso de normas faz parte do cotidiano das pessoas, muitas vezes, sem que percebam
o seu uso. Parece ser natural que o ser humano, enquanto ser social, recorra a modelos e
padrdes que visem a normatizar as relagdes nos mais diversos matizes dos vinculos sociais:
sejam as normas técnicas que especificam produtos e servigos, objetivando ao atingimento
de requisitos de qualidade; sejam no tocante as leis e regras que determinam os liames sociais
nos contextos civil e penal, ou que estabelecem os lugares dos individuos no ambiente do
Estado; ou, ainda, os codigos de conduta, sejam eles explicitos ou implicitos os quais, mesmo
que sofrendo interferéncias de ordens cultural e historica, por exemplo, buscam o controle
dos elos.

Essas observagoes balizaram a reflexao, neste trabalho, acerca do uso de normas em
Arquivologia, embora a normalizacdo sempre tenha feito parte do pensar e do fazer
arquivisticos em normas para descrigdo, por exemplo. No entanto, a questdo acerca da
padronizacdo das atividades de gestdo de documentos € recente na area. Assim, abordamos
aspectos relacionados ao uso de normas em gestio de documentos, especialmente
considerando o fato de que podem existir aspectos normativos no discurso em torno da
racionalizag¢do da produ¢do documental, bem como nos esquemas de classificacao funcional
e de avaliagdo.

Nessa linha de pensamento, um fator que contribuiu para abordarmos esta tematica
¢ a percepcao de que o assunto “uso de normas técnicas em Arquivologia” ainda ¢
insuficientemente explorado no ambito da literatura arquivistica brasileiro. Para composicao
deste trabalho, foi necessario recorrer a literatura internacional, principalmente, em lingua
espanhola, produzida quando da publicagio da primeira edicao da ISO 15.489, de suas partes
um e dois, no ano de 2001. E isso pareceu mais evidente logo ap6s a publicagdo, em 2006,
pela Asociacion Espaniola de Normalizacion (AENOR), da publica¢do da norma traduzida
para a lingua espanhola.

Esta pesquisa teve como principal objetivo a analise dos procedimentos de gestao de
documentos da Petrobras em relagdao a ISO 15.489-1. Aqui, cabe um aparte, uma reflexao
acerca da seguinte questdo: uma vez que a norma ¢ dividida em seis se¢des, cada uma
abordando um aspecto da gestdo de documentos ou se desdobrando em outros; fez-se

necessaria a decisdo por um recorte, que foi a secdo que mais se enquadraria no escopo da
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pesquisa. Optou-se, portanto, pela secdo “Politicas e responsabilidades”, ndo s6 por
considerar que as politicas facilitam a gestdo dos processos, como também sdo produtos
delas.

O produto dessa andlise foi a materializacdo, numa matriz de comparacdao, dos
requisitos da se¢do da norma com os requisitos dos processos Estruturacdo e Organiza¢do
de Arquivo e Arquivamento de documentagdo, consubstanciados nos padroes de ambos os
processos.

O resultado dessa verificagdo a partir da matriz, bem como o mapeamento e descri¢ao
dos procedimentos das cinco geréncias setoriais tornaram possiveis ndo somente obter uma
descricdo dos fluxos dos processos de gestdo de documentos de cada orgdo. Possibilitou,
inclusive, a que se chegasse a outro resultado, além do nivel de aderéncia dos procedimentos
em questdo aos requisitos da ISO 15.489.

O resultado em questdo permitiu constatar o descompasso em que atualmente se
encontram as estruturas responsaveis pelos processos da gestdo arquivistica de documentos
na Petrobras ndo somente em relagao aos requisitos da norma. A descrigao dos processos de
gestdo de documentos das quatro geréncias setoriais permitiu a visualizagdo de lacunas e
equivocos nos processos € nos procedimentos no tocante ao fazer arquivistico, no que diz
respeito tanto a fatores técnicos quanto de gestao.

Uma questdo que surge a partir disso €: até que ponto os requisitos da ISO 15.489 sdo
aplicaveis a estrutura da Petrobras, de modo a que se extingam ou se mitiguem os equivocos
de seus processos em gestao de documentos? Com base nas analises e recomendagdes desta
pesquisa, parece, no entanto, desejavel que haja discussdes internas a Companhia,
encabegadas pelos seus orgaos técnicos competentes. Além disso, faz-se essencial o apoio da
Alta Administracao da empresa na implementagdo das melhorias propostas.

Considerou-se como um aspecto de merecida atencdo a composicdo do produto
técnico-cientifico, com base nas observagdes dos requisitos dos padrdes de processo, tanto
do processo de Estruturagdo e Organizag¢do de Arquivos quanto do de Arquivamento de
Documentagdo, que ambos os documentos, nana maior parte das vezes, ndo atendiam
diretamente aos requisitos da ISO 15.489-1, muito embora seja razoavel ponderar que os
requisitos da norma reunem diversas experiéncias, no ambito internacional, de praticas de
gestdo de documentos. Conforme j& escrito anteriormente, ¢ desejavel que haja discussdes

acerca da melhoria dos padrdes com base nos requisitos da norma.
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Consequentemente, outro fator que merece observacdo ¢ o fato de os padroes de
processo dos cinco 6rgdos de documentacdo necessitarem ndo s6 de atualizagdo, como
também de uma sistemdtica de atualiza¢do constante, ainda que isso signifique criar um
grupo de trabalho para tal intento.

Finalmente, outra percepg¢ao ¢ a de que a ISO 15.489, enquanto modelo de gestao que
retine boas praticas em gerenciamento arquivistico de documentos, pode servir de norte a
elaboracdo de diretrizes para implantacdo de um programa de gestdo de documentos
eficiente, eficaz e de qualidade. Portanto, parece desejavel que uma institui¢do, seja ela
publica ou privada, que quiser implantar um programa de que gestdo de documentos que

esteja preocupada com requisitos de qualidade faca uso da norma.
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ANEXO A - Resultado de busca SIGEM.
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ANEXO B — Tela de relatorio do SIGEM

Empreendimentos, via Intranet da
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Fonte: Capturado do Sistema de Integrado de Gerenciamento de Empreendimentos, via Intranet da

Petrobras (2017).

ANEXO C — Interface de cadastro de documentos do SINDOTEC
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ANEXO D - Interface de pesquisa de documentos do SINDOTEC
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ANEXO E — Interface de cadastro e inclusiao de documentos do e-Doc
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ANEXO F- Interface de busca do e-Doc
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Fonte: Capturado do Sistema e-Doc, via Intranet da Petrobras (2017).

ANEXO G- Interface de pedidos do SST
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ANEXO H — Interface de atendimento do SST
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Fonte: Capturado do Sistema de Solicitacoes Técnicas, via Intranet da Petrobras (2017).

ANEXO I - Interface de criacio de GRD no sistema SGAI
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(2017).

ANEXO J — Interface de criacio de GRD no sistema SGAI
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Fonte: Capturado do Sistema de Guarda e Recuperacio de Documentos, via Intranet da Petrobras
(2017).

ANEXO L - Fluxograma simplificado do processo Arquivamento de Documentagdo
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Fonte: Padrao de processo Realizar Arquivamento de Documentacdo.

ANEXO M - Fluxograma do processo Estruturacio e Organizacdo de Arquivo
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