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RESUMO

A presente pesquisa demonstra de que forma o cumprimento das normativas relativas a gestdo
de documentos pode ser verificado nos servigos arquivisticos do Comando da Aeronautica
(COMAER). Partiu-se dos pressupostos de que a auditoria pode ser utilizada como ferramenta
para verificar e evidenciar o grau de cumprimento de padrdes estipulados por normativas
internas e externas, além de fornecer informacdes para planejar melhorias para a gestdo de
documentos. Assim como no México e no Reino Unido, as préaticas de auditoria operacional e
de auditoria da qualidade, com o foco arquivistico, foram analisadas e serviram de base para a
construcdo do produto técnico-cientifico estabelecido como objetivo principal deste trabalho
e, para tal, utiliza-se metodologia qualitativa com carater exploratorio. Apresenta um breve
historico e as principais abordagens para gestdo de documentos. Reconhece a gestdo de
documentos como macroprocesso, apresentando-o graficamente, bem como sua definic&o.
Além disso, evidencia a importancia de acompanhar o desempenho dos processos que
compdem a gestdo de documentos. Apresenta a origem da auditoria na Contabilidade e sua
aplicacdo em diversas areas. Destaca e analisa a auditoria operacional e a auditoria da
qualidade e seleciona aspectos das metodologias utilizadas. Estabelece relagdo interdisciplinar
entre a gestdo de documentos e a auditoria, destacando a aplicacdo da auditoria ao
macroprocesso de gestdo de documentos e comprova a importancia deste para controlar e
tornar acessiveis os documentos da auditoria. Destaca as fungles arquivisticas com papel
determinante para a auditoria da gestdo de documentos. Apresenta a auditoria arquivistica do
México e a auditoria para gestdo de documentos praticada pelo Reino Unido selecionando os
principais elementos de metodologia e alguns parametros de auditoria para a gestdo de
documentos. Apresenta um produto técnico-cientifico que se constitui em uma proposta de
publicacdo para 0 COMAER que tem por finalidade definir os padrGes de planejamento,
execucdo, elaboracdo de relatério e acompanhamento da auditoria para 0 macroprocesso de
gestdo de documentos. Para a fase de execucdo de auditoria, apresenta parametros de
verificacdo de critérios de gestdo de documentos separados pelas fases de producéo, utilizacédo
e avaliacdo e destinacdo de documentos. Conclui que os pressupostos foram confirmados e
sinaliza a necessidade de outras pesquisas serem realizadas sobre o tema a fim de contribuir
para o campo cientifico da area de Arquivologia.

Palavras-chave: Gestdo de documentos. Macroprocesso de gestdo de documentos. Auditoria.
Auditoria operacional. Auditoria da qualidade. Comando da Aeronautica.



ABSTRACT

This research shows how the records management practices of Comando da Aerondautica
(COMAER) is in compliance with the regulations. It came from the assumptions that the
auditing can be used as a tool to checks and shows the level of compliance presents in the
standards of internal and external regulations, as well as providing information to plan
improvements for records management. As in Mexico and in the United Kingdom, the
performance audit and audit quality practices, with the archival focus, were analyzed and
served as the basis for building the technical and scientific product established as the main
objective of this work. Qualitative methodology is used with exploratory character. It presents
a brief history and the main approaches to records management. Recognizes the records
management as macro process introduces graphically and displays its definition. It highlights
the importance of monitoring the performance of the processes that build the records
management. It presents the origin of the auditing in Accounting and its application in many
areas. It highlights and analyzes the performance and the quality audits and selects aspects of
the methodologies used. Establishes interdisciplinary relationship between records
management and auditing, emphasizing the application of the auditing to records management
macro process and highlights the importance of records management to control and make
available the documents auditing. It highlights the archival functions as decisive role in the
audit of records management. It presents the archival auditing of Mexico and the auditing of
records management practiced by the United Kingdom, selecting the main methodology
elements and some auditing parameters for records management. It presents a technical and
scientific product which constitutes a proposal for publication to the COMAER which aims to
set the standards of planning, execution, reporting and follow-up audit to records management
macro process. For the audit execution phase, it presents records management criteria of
scanning parameters separated by phases of production, use and evaluation and disposal of
documents. It concludes that the assumptions were confirmed and shows the needs that
further research should be performed around the subject in order to contribute to the scientific
field of Archival area.

Keywords: Records management. Records management macroprocess. Auditing. Operational
auditing. Quality auditing. Comando da Aeronautica.
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1 INTRODUCAO

Este trabalho apresenta como tema a aplicacdo da auditoria a gestdo de documentos. O
desenvolvimento da pesquisa na area da qualidade, especialmente, no que tange aos
instrumentos que possam Vir a contribuir para o desenvolvimento da Arquivologia, sdo de
interesse da presente autora desde sua graduacdo, concluida em 2009, quando elaborou o
Trabalho de Conclusdo de curso “A Gestdo de Documentos como suporte para Sistemas de
Gestdo da Qualidade”. Na sua pés-graduacdo latu sensu, concluida em 2011, o resultado foi
submetido a publicacdo do artigo cientifico “A relagdo entre a Gestdo de Documentos e os
Sistemas de Gestdo da Qualidade” publicado na Revista Arquivo & Administracdo da
Associacdo dos Arquivistas Brasileiros.

Devido ao fato da NBR ISO 9001/2005 apresentar dois requisitos de documentagédo
para Sistemas de Gestdo da Qualidade, a autora tomou ciéncia da existéncia do processo de
certificacdo 1SO.

De acordo com a referida norma, elaborada pela Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (2008, p. 3), os requisitos supramencionados constam dos itens 4.2.3 “Controle de
documentos!” e 4.2.4 “Controle de registros?”. Em sintese, os mesmos evidenciam as

seguintes exigéncias:

e controle dos documentos da qualidade: registro de alteracbes dos documentos,
controle de distribuicdo de documentos, controle de versdes, versdes atuais
disponiveis, legiveis e identificaveis; e

e controle dos registros da qualidade: estabelecer procedimento documentado para
definicdo dos controles relativos a identificagdo, armazenamento, protecao,
recuperacdo, retencdo e disposicdo dos registros e manter os registros identificaveis e

recuperaveis.

Ao associar os beneficios que a gestdo de documentos poderia fornecer para o
cumprimento das exigéncias de controle, a autora teve ciéncia do processo de certificacdo que

envolve a auditoria. Vislumbrou-se, portanto, a possibilidade de aplicar a auditoria a gestdo de

! Manuais da qualidade, planos da qualidade, especificagdes, diretrizes, procedimentos documentados, instrucdes
de trabalho e desenhos.
2 Fornecem evidéncia objetiva de atividades realizadas ou de resultados alcancados.
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documentos, com vistas a contribuir para a verificacdo de conformidade do cumprimento das
normativas internas e externas as quais uma organizacao esta submetida.

Antes de determinar a tematica dessa pesquisa, foram desenvolvidos, por essa autora,
alguns levantamentos a partir dos quais ndo foram identificados, em ambito nacional,
trabalhos que discorram sobre a aplicacdo da auditoria & gestdo de documentos. Durante o
desenvolvimento dos levantamentos preliminares, houve somente 1 (um) retorno de busca,
que consistia em uma Comunicacéo, elaborada pelo Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo
(por ocasido do 1X Congresso de Arquivologia do Mercosul realizado em 2011), na qual o
tema auditoria arquivistica era abordado.

Internacionalmente, foram localizados trabalhos académicos e publicagdes técnicas,
por intermédio das visitas aos sites de Arquivos Nacionais do Reino Unido, Estados Unidos,
México, Canadé e Australia, sobre o uso da auditoria na Arquivologia.

Destaca-se o trabalho do México, de 2006, que foi elaborado com o objetivo de auditar
0s processos técnicos do Arquivo Historico do Distrito Federal do México, que entre todos 0s
trabalhos selecionados para esta pesquisa, foi o Unico a utilizar o termo: auditoria
arquivistica®.

Originada na Contabilidade, a auditoria é utilizada por diversas areas. A partir do
momento que a auditoria é aplicada a uma determinada realidade, € comum adotar termo
composto que caracteriza a auditoria naquela area especifica, por exemplo: auditoria logistica,
auditoria ambiental, auditoria hospitalar, etc.

Entretanto, neste trabalho, ndo serd utilizado o termo auditoria arquivistica, para
manter a singularidade, tanto da auditoria que tem sua origem na area contabil, quanto da
Arquivologia no que diz respeito & composi¢do do termo.

No caso deste estudo, optou-se por aplicar a auditoria a gestdo de documentos, que
figura como um dos conceitos mais relevantes da area, pois € a partir dela que se desempenha
a maioria das funces arquivisticas, a saber: producdo, avaliacdo, conservacao, classificacdo e
difuséo de documentos.

Dentre os cinco marcos da Arquivologia® apresentados por Rondinelli (2005, p. 40-
42), encontra-se 0 surgimento do conceito da gestdo de documentos no periodo pés Il Guerra

Mundial, uma vez que o

3 Termo original: Auditoria archivistica.

4 Criacdo do Arquivo Nacional da Franga, em 1789; criacdo em 1821 da Ecole Nationale dés Chartes, na Franga;
promulgacdo, em 1841, do principio da proveniéncia, na Franga; surgimento do conceito de gestdo de
documentos no cenario pos Il Guerra Mundial; e utilizagdo dos documentos eletronicos pelas instituicdes
publicas a partir da década de 1980.
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[...] aumento do volume de documentos produzidos pelas institui¢des publicas levou
a necessidade de se racionalizar a producédo e o tratamento desses documentos, sob
pena de as organizagOes inviabilizarem sua capacidade gerencial e decisoria.
(RONDINELLLI, 2005, p. 41).

Naquele periodo, a necessidade primordial era de organizar e avaliar os documentos
com a finalidade de racionalizar a documentacdo acumulada.

No Brasil, o referido conceito destacou-se com a promulgacdo da Lei n. © 8.159, de 8
de janeiro de 1991, a denominada Lei de Arquivos. O seu Art. 3° evidencia o conceito de
gestdo de documentos como “o conjunto de procedimentos € operagdes técnicas referentes a
sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediéria,
visando a sua eliminagédo ou recolhimento para guarda permanente”. (BRASIL, 1991).

A mesma lei em seu Art. 1° determina que:

E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a documentos
de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagdo. (BRASIL,
1991).

No que tange a preocupacdo das instituicdes publicas de racionalizar a producéo e
tratar os documentos, com a criacdo da Lei n. © 12.527, de 18 de novembro de 2011, a
denominada Lei de Acesso a Informacdo (LAI), essa preocupacdo passa a ter destaque
novamente.

Entretanto, o fato da criacdo da LAI por si sé ndo garante o acesso as informacoes,
uma vez que se 0s documentos ndo estiverem organizados ndo sera possivel acessa-los. A
auséncia da gestdo de documentos podera comprometer o cumprimento da referida lei, visto
que existem prazos para o atendimento as solicitacdes de informacdes.

Em seu Art. 5°, a LAL preconiza que “E dever do Estado garantir o direito de acesso a
informacdo, que serd franqueada, mediante procedimentos objetivos e ageis, de forma
transparente, clara e em linguagem de facil compreensdo.” (BRASIL, 2011).

Contudo, a garantia do acesso a informacgdo ndo é novidade decorrente da LAIL O
direito de receber informagdes dos érgdos publicos ja estava previsto no Art. 5°, inciso
XXXl da Constituigéo Federal Brasileira, de 1988:

Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informagfes de seu interesse
particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob

pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do estado. (BRASIL, 1988).

Considerando as questfes de organizagdo e acesso aos documentos publicos, o
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problema de pesquisa foi observado no ambiente de trabalho desta autora que ao ingressar na
Forca Aérea Brasileira em 2013, enquanto oficial arquivista foi lotada no Centro de
Documentacdo da Aeronautica (CENDOC), na Secdo de Arquivologia. Onde pode perceber
que 0s processos deveriam ser revistos para que pudessem cumprir de forma satisfatoria as
atribuicbes da supramencionada secdo, a fim de propiciar melhorias, bem como o
aprimoramento da padronizagao de alguns aspectos.

Conforme previsto no Regulamento do CENDOC — ROCA 21-28, aprovado pela
Portaria n® 292/GC3, de 27 de fevereiro de 2013, o CENDOC ¢ responsavel por guardar e
preservar a documentagdo permanente de valor historico, probatério e informativo da
Aeronautica.

Nesse contexto, cabe mencionar que a Subsecdo de Assessoramento de Treinamento
Técnico (SSATT), subordinada a Secdo de Arquivologia do CENDOC, em sintese, tem sua
competéncia estabelecida conforme Regimento Interno — RICA 21-52, aprovado pela Portaria
n° 16/5EM, de 27 de janeiro de 2006, compete:

a) controlar e orientar as atividades de Arquivologia no Comando da Aeronautica
(COMAERY);

b) propor a edicdo ou atualizacdo das publicacdes oficiais existentes da atividade de
Arquivologia, conforme a necessidade;

c) assessorar as OrganizacGes Militares (OM) do COMAER sobre os assuntos
relativos a gestdo de documentos; e

d) realizar Visitas Técnicas aos protocolos e arquivos das OM.

As Visitas de Assessoramento Técnico (VAT) sédo realizadas pelo CENDOC com o
objetivo de orientar as Subcomissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos da
Aeronautica (SPADAER) e de proceder a verificacdo da situacdo dos protocolos e arquivos
das OM do COMAER. Essas visitas resultam em relatérios, que sdo gerados a partir da
aplicacdo de um checklist, nos quais sdo apresentados aspectos positivos e negativos
observados durante a VAT, bem como recomendacGes para adequacOes de possiveis
inconformidades.

Reconhece-se assim, a tentativa de verificar se a gestdo de documentos esta sendo
realizada de acordo com os instrumentos normativos do COMAER e do Conselho Nacional
de Arquivos (CONARQ). Constata-se, portanto, que a verificagdo que ¢ feita nas VAT nao

apresenta parametros especificos para os principais aspectos da gestdo de documentos.
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Diante do exposto, apresenta-se a seguinte questdo de pesquisa: de que forma o
cumprimento das normativas relativas a gestdo de documentos pode ser verificado nos
servigos arquivisticos das Organizacdes Militares do Comando da Aeronautica?

Sendo assim, parte-se dos seguintes pressupostos:

a) A auditoria aplicada a gestdo de documentos apresenta-se como ferramenta que pode
ser utilizada para verificar e evidenciar o grau de cumprimento de padrdes estipulados
por normativas internas e externas;

b) A auditoria aplicada a gestdo de documentos fornece informacgdes que subsidiam o
planejamento de melhorias para a gestdo de documentos em servicos arquivisticos; e

c) As préticas de auditoria operacional e auditoria da qualidade, bem como as propostas
de auditoria para a area de Arquivologia no Reino Unido e no México, podem ser
utilizadas para embasar a construcdo de parametros de auditoria para a gestdo de
documentos em servicos arquivisticos do COMAER.

O conceito de gestdo de documentos, evidenciado na Lei de Arquivos, permite ter o
entendimento que a gestdo de documentos € um conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas que sdo desenvolvidos para racionalizar a documentacdo e a0 mesmo tempo atender
ao seu Art. 1° que expde que os documentos de arquivo devem servir como instrumento de
apoio e como elemento de informacgéo.

Apura-se também que o Dicionario de Terminologia Arquivistica Brasileira apresenta
a mesma definicdo da Lei de Arquivos para a gestdo de documentos. Considera-se que o
conceito evidenciado na Lei de Arquivos se apresenta de forma reducionista, pois a gestdo de
documentos representa algo mais complexo do que a execucdo de um conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas.

Cabe ressaltar, que a gestdo de documentos pode ser considerada como conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas (Lei de Arquivos), como programa (1SO 15489/2001)° ou

como sistema (ISO 30300/2011)%. Em funcdo disso, e por ndo se enquadrar nos propositos

5 No escopo da norma é evidenciado que a mesma foi elaborada com base nas normas australianas e nas
melhores praticas internacionais relativas a gestdo de documentos para planejar e implementar programas de
gestdo de documentos. Divide-se em duas partes, a primeira evidencia fundamentos e vocabulario envolvido e a
segunda evidencia 0s requisitos que as organizac¢@es publicas e privadas devem cumprir caso sejam submetidas a
auditoria interna ou externa visando a certificagdo do programa de gestdo de documentos. De acordo com Flores
(2003, p. 36), “Um programa de gestdo documental viabiliza as empresas e organiza¢des o controle da qualidade
e quantidade da documentacdo que produzem e recebem, garantindo o acesso a essas informagdes de forma
rapida e de acordo com as necessidades de cada usuério.”

® Primeira norma de uma série que tem como objetivo planejar e implementar Sistemas de Gestdo de
Documentos. A ISO 30300 evidencia os fundamentos e vocabulario envolvido. A norma que evidenciara os
requisitos que as organizagdes publicas e privadas devem cumprir caso sejam submetidas a auditoria interna ou
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desta pesquisa, optou-se por ndo se apropriar da consideracdo percebida na Lei de arquivos.
Além disso, por ndo haver no COMAER, um programa, nem um sistema de gestdo de
documentos, decidiu-se, neste trabalho, tratar o conceito de gestdo de documentos como um
Macroprocesso.

Macroprocessos caracterizam-se por representar 0s processos mais abrangentes da
organizagéo, pois abarcam outros processos e tém impacto significativo no funcionamento da
organizacéo.

Desta forma, a gestdo de documentos deve ser compreendida de forma abrangente, no
sentido de que os elementos de planejamento, execucdo e acompanhamento sejam
considerados no desempenho das a¢6es da gestdo de documentos.

Visto que a gestdo de documentos deve assegurar a economia, eficiéncia e eficacia das
operacdes desde a criacdo, manutencdo e utilizacdo, até a destinacdo final dos documentos e
de acessar as informagdes contidas no documento arquivistico.

Um macroprocesso, bem como o0s processos que o compde precisam ser verificados
guanto a sua conformidade de eficiéncia e efetividade de acordo com normativas, e as
informacdes obtidas facilitardo o planejamento de sua melhoria.

A gestdo de documentos enquanto macroprocesso deve ser verificada para ser
aprimorada com base em informacdes. Para fins deste estudo, infere-se que a auditoria’ pode
ser utilizada como uma ferramenta para melhor avaliar esse macroprocesso e com base nas
informacBes apuradas desenvolver recomendacfes que possibilitem a sua melhoria, e, assim
oferecer servigos arquivisticos com qualidade.

Segundo Attie (1994, p. 25), “A auditoria é uma especializacdo contabil voltada a
testar a eficiéncia e eficicia do controle patrimonial implantado com o objetivo de expressar
uma opinido sobre determinado dado.”

A origem da auditoria estd na area de Contabilidade, entretanto sua aplicacdo se
ampliou a diversas areas, tais como: qualidade, logistica, tecnologia da informacdo, entre
outras. No foco de sua aplicacdo esta a verificacdo de processos ou areas de acordo com
instrumentos normativos.

A auditoria ¢ “um processo de avaliagio humano para determinar o grau de

cumprimento de padrdes estabelecidos (critérios, normas) e que resulta num parecer.”

externa visando a certificacdo do Sistema de Gestdo de Documentos, é a segunda da série, a 1SO 30301, que
ainda ndo foi publicada

" Na literatura levantada verificou-se que a auditoria é entendida como atividade, técnica ou processo. Optou-se
neste momento, por adotar a auditoria como um processo, uma vez que hd um conjunto de atividades que sdo
desenvolvidas para resultar em um relatério que fornecerad informagdes para planejar melhorias para o que for
auditado (processo, areas, setores, patrimonio, etc.).
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(MILLS, 1994, p. 3).

H& duas formas de realizacdo da auditoria: interna e externa. A auditoria interna é
realizada por profissionais vinculados a organizacdo auditada, diferentemente da auditoria
externa que é realizada por terceiros qualificados para emitirem pareceres independentes ou
certificacOes.

Para fins desta pesquisa, o foco serd na forma de realizacdo interna, uma vez que nao
ha a finalidade de submeter o COMAER a uma certificacao.

O objetivo geral desta pesquisa € construir proposta de auditoria para aplicacdo ao

macroprocesso de gestdo de documentos no Comando da Aerondutica.

Os objetivos especificos sdo:

e Explorar as metodologias, métodos e técnicas tanto na literatura sobre auditoria
operacional e da qualidade, quanto nas experiéncias de auditoria para gestdo de
documentos do Reino Unido e do México;

¢ |dentificar, tanto nas propostas de auditoria para Arquivologia do Reino Unido e do
México quanto na literatura sobre auditoria operacional e da qualidade, os critérios
que possam ser utilizados para auditoria da gestdo de documentos no Comando da
Aerondutica; e

e Elaborar parametros de verificacdo para as fases de producdo, utilizacdo e avaliacao e
destinacdo da gestdo de documentos.

Em relacdo a metodologia, Minayo et al. entendem

[...] por metodologia o caminho do pensamento e a pratica exercida na abordagem
da realidade. Ou seja, a metodologia inclui simultaneamente a teoria da abordagem
(o método), os instrumentos de operacionalizagdo do conhecimento (as técnicas) e a
criatividade do pesquisador (sua experiéncia, sua capacidade pessoal e sua
sensibilidade). (MINAYO et al., 1993, p. 17).

Na presente pesquisa foi realizada revisdo de literatura mediante a coleta de dados
buscando-se fontes bibliogréficas da area de Arquivologia, Administragdo, Contabilidade e da
Qualidade.

Foram utilizados também estudos publicados em periddicos, tais como: Arquivo &
Administracdo, Informagdo Arquivistica, Revista Ciéncia da Informagdo (IBICT), The
Information Management Journal, Revista Ponto de Acesso, Revista de Administragéo

Contemporanea (RAC), Revista Eletronica de Contabilidade, entre outros. O material
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levantado permitiu a elaboracdo dos alicerces tedricos da pesquisa e, consequentemente,
contribuiu para a construcéo do produto técnico-cientifico proposto nesta pesquisa.

As Normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e da International
Standard for Organization (ISO) apresentam-se como fontes devido ao seu carater balizador,
uma vez que sdo utilizadas nos processos de certificacao.

A abordagem metodoldgica da pesquisa é qualitativa com carater exploratério,
considerando que ndo existem estudos no Brasil com a abordagem apresentada neste trabalho
e, também, descritiva, pois objetiva construir proposta de auditoria para aplicacdo ao
macroprocesso de gestdo de documentos no Comando da Aerondutica. Sobre a pesquisa
exploratoria Minayo et al. (1993) afirmam que:

Em geral, varias teorias competem entre si para explicar ou para ajudar o
pesquisador a compreender determinada questdo. Muitas vezes também existem
problemas novos para os quais ndo foram desenvolvidas teorias especificas. Nesse

altimo caso, costumamos falar de pesquisa exploratdria, na qual o investigador vai
propondo um novo discurso interpretativo. (MINAYO et al., 1993, p. 17).

A pesquisa foi dividida em trés etapas:

A primeira etapa consistiu no desenvolvimento da parte tedrico-conceitual referente a
gestdo de documentos, processos e auditoria com base em revisao de literatura.

Na segunda etapa foram selecionados e analisados os critérios, metodologias, métodos
e técnicas tanto na literatura sobre auditoria operacional e da qualidade, quanto nas propostas
de auditoria para Arquivologia do Reino Unido e do México.

Na terceira etapa, foi construida uma proposta de auditoria para gestdo de documentos
voltada para aplicacdo no Comando da Aeronautica.

A presente pesquisa justifica-se por se tratar de um tema com uma producdo incipiente
na literatura arquivistica brasileira.

Faz-se necessario difundir a pratica de auditoria, que € comum em outras areas,
considerando que sua aplicacdo pode impactar positivamente na melhoria dos servicos
arquivisticos como um todo.

Especificamente pertinente para um mestrado profissional, esta pesquisa resultou em
uma proposta de auditoria que pretende contribuir para a melhoria de um problema
reconhecido no ambiente de trabalho desta autora.

Mesmo sendo pensado para o Comando da Aeronautica, este trabalho pode ser
utilizado por outras organizagdes e provocar o interesse para realizagdo de outras pesquisas

sobre o tema.
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Este trabalho estd estruturado em seis secOes e a primeira delas é a presente
introdugdo. A segunda secdo apresenta um breve histérico do conceito de gestdo de
documentos e suas abordagens, bem como evidencia sua importancia para 0S Servicos
arquivisticos, além de apresentar a gestdo de documentos como um macroprocesso. A terceira
secdo apresenta as principais defini¢des da auditoria, breve histérico, Auditoria Operacional e
a Auditoria da Qualidade. A quarta secdo evidencia a relagédo entre a gestdo de documentos e a
auditoria e destaca a aplicacdo da auditoria a0 macroprocesso de gestdo de documentos.
Apresenta também as caracteristicas das propostas de auditoria do México e Reino Unido. A
quinta secdo apresenta o produto técnico-cientifico que é uma proposta de auditoria para a
gestdo de documentos do Comando da Aerondutica.

A finalidade da proposta é definir os padrGes de planejamento, execucéo, elaboracédo
de relatério e acompanhamento da auditoria para 0 macroprocesso de gestdo de documentos.
Na etapa de execucdo, destacam-se as listas de verificagdo que apresentam os itens de
verificacdo por fase da gestdo de documentos.

Por fim, nas consideracdes finais sdo apresentadas conclusGes pessoais tanto da
literatura quanto da experiéncia de elaborar um produto com elementos de outra area. Além
disso, sdo sugeridas também possiveis melhorias que propiciardo o melhor desenvolvimento
das atribuicBes do Centro de Documentacdo da Aeronautica e apontar algumas inquietaces

para que outras pesquisas sobre o tema sejam desenvolvidas.
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2 GESTAO DE DOCUMENTOS

A gestdo de documentos ¢ um dos marcos da Arquivologia e para fins desta pesquisa
representa uma das categorias mais importantes, contudo ndo se pretende abordar
profundamente seu histérico e nem esgotar todos os seus aspectos.

Objetiva-se, nesta se¢éo, evidenciar o contexto do surgimento do conceito gestdo de
documentos, principais modelos e delimitar o que mais se aproxima com o objeto desta
pesquisa.

As organizacOes devem planejar e implementar a gestdo de documentos, assegurar a
preservacdo documental, promover a memdria institucional e disponibilizar o acesso aos
documentos para a continuidade dos processos da organizacdo, assim como apoiar a tomada
de deciséo.

A gestdo de documentos pode ser desenvolvida nos servigos arquivisticos das
organizacOes, sendo assim, faz-se necessario evidenciar a no¢do de servico arquivistico nesta
pesquisa.

Os servicos arquivisticos diferem-se das Instituicbes Arquivisticas, pois uma
instituicdo arquivistica tem como atividades-fim as atividades arquivisticas.

Sobre 0s servigos arquivisticos, Jardim (1999, p. 22, grifo do autor) afirma que:

Os servigos arquivisticos governamentais referem-se as unidades administrativas
incumbidas de fungdes arquivisticas nos diversos 6rgdos da administracdo publica,
no ambito dos quais configuram-se como atividades-meio (ex.. o Servico de
Protocolo e Arquivos do Departamento de Administragdo do Ministério da Salde).
(JARDIM, 1999, p. 22, grifo do autor).

Sendo assim, considerando que o campo empirico da presente pesquisa esta inserido
no ambito da Administracdo Publica Federal, para fins desta pesquisa, 0S Servicos
arquivisticos sdo entendidos como as unidades que produzem e recebem documentos
arquivisticos e que desenvolvem atividades arquivisticas para propiciar 0 acesso a
informacdo. Nesse contexto, as OrganizacOes Militares do Comando da Aeronautica figuram
Servicos arquivisticos.

Como atividades-meio, 0s servigos arquivisticos devem dar suporte as atividades-fim
de uma organizacdo. As atividades-fim sdo desenvolvidas para atender os objetivos
institucionais que representam a razdo de existéncia de uma organizacao, ou seja, atividades

que séo desempenhadas para cumprir sua missao.
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2.1. BREVE HISTORICO E ABORDAGENS

As informacOes sdo diariamente produzidas nas organizacGes no desempenhar das
atividades e precisam ser organizadas, controladas, preservadas e acessadas de forma rapida.
Sendo assim, faz-se necessario evidenciar o significado do registro dessas informacGes ao
longo da existéncia de uma organizacdo. A producdo e acumulacdo caracterizam um tipo de
documento, o documento arquivistico.

Segundo Rondinelli (2005, p. 129), documento arquivistico é:

Informagdo registrada, independente da forma ou do suporte, produzida ou recebida
no decorrer das atividades de uma instituicdo ou pessoa e que possui conteldo,
contexto e estrutura suficientes para servir de prova destas atividades.

Rodrigues (2006, p. 105) define arquivo como “um conjunto de documentos
produzidos e recebidos no decurso das acBes necessarias para 0 cumprimento da missao
predefinida de uma determinada entidade coletiva, pessoa ou familia.”

Sobre a forma como o documento € criado Bellotto afirma que:

A forma/funcéo pela qual o documento é criado é que determina seu uso e seu
destino de armazenamento futuro. E a raz&o de sua origem e de seu emprego, e nio
0 suporte sobre o qual estd constituido, que vai determinar sua condigdo de
documento de arquivo, de biblioteca, de centro de documentacdo ou de museu.
(BELLOTTO, 2006, p. 36, grifo nosso).

Embora o documento arquivistico digital tenha suporte e apresentacdo diferentes do
convencional, um documento é considerado arquivistico quando é originado através do
exercicio de atividades atreladas a funcGes de uma organizacdo ou pessoa fisica. Esses
documentos contém informacbes que devem ser controladas, preservadas e acessadas
independentemente do seu suporte para a continuidade das atividades. Fica claro que o fato da
forma de producdo do documento ser eletrénica ou convencional ndo é suficiente para
caracterizar um documento como documento de arquivo, mas sim se o documento resulta de
alguma acdo de uma organizagao ou pessoa.

Desta forma, ressalta-se a importancia da gestdo de documentos para todo documento
arquivistico sem que haja a supervalorizacdo do documento digital em detrimento do

documento convencional.
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Rondinelli (2013) define documento arquivistico digital como:

Um documento, isto é, “uma unidade indivisivel de informagao constituida por uma
mensagem fixada num suporte (registrada), com uma sintatica estavel”, “produzido
e/ou recebido por uma pessoa fisica ou juridica, no decorrer das suas atividades”,
codificado em digitos bindrios e interpretavel por um sistema computacional”, em
suporte, magnético ou outro. (RONDINELLI, 2013, p. 235, grifo do autor).

No e-ARQ Brasil: Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestéo
Arquivistica de Documentos encontra-se a seguinte defini¢do para documento arquivistico: E
um documento produzido e/ou recebido e mantido por pessoa fisica ou juridica, no decorrer
das suas atividades, qualquer que seja o suporte, e dotado de organicidade (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVQS, 2011, p. 11, grifo nosso).

Oliveira (2008) afirma que:

Os documentos estdo ligados por um elo que é definido pela razdo de produgdo dos
mesmos e pela funcdo que tém a cumprir. Essas conexdes entre documentos e
processos espelham uma rede de relacionamentos que expressa as relacfes de
negdcios, as relagbes pessoais, politicas, culturais, etc que lhes deu origem.
(OLIVEIRA, 2008, p. 2).

O elo mencionado pela autora, observado em conjuntos documentais € a sua
organicidade e é considerada pelo e-ARQ Brasil como uma das qualidades de um documento
arquivistico juntamente com unicidade, confiabilidade, autenticidade e acessibilidade. Sobre a

organicidade o e-ARQ afirma que:

O documento arquivistico se caracteriza pela organicidade, ou seja, pelas relacfes
que mantém com os demais documentos do 6rgdo ou entidade e que refletem suas
funcdes e atividades. Os documentos arquivisticos ndo sdo coletados artificialmente,
mas estdo ligados uns aos outros por um elo que se materializa no plano de
classificagdo, que os contextualiza no conjunto ao qual pertencem. Os documentos
arquivisticos apresentam um conjunto de relagbes que devem ser mantidas.
(CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011, p. 21).

A informacdo tornou-se um ativo institucional e precisa ser gerida, uma vez que possui
cunho estratégico e agrega valor a tomada de decisao.

De acordo com Flores e Lampert (2013, p. 44), “Ap6s a Il Guerra Mundial, a producao
de informacdo cresceu de uma forma avassaladora, obrigando as instituicdes a buscarem

novas solugdes para administrar o grande volume documental acumulado.”



27

A solucdo encontrada foi a gestdo de documentos que objetiva a racionalizagcdo da
massa documental com critérios pré-estabelecidos que visam a eficiéncia e eficécia das
atividades.

A gestdo de documentos representa um marco na area arquivistica e tem seu conceito

originado no cenario pds-guerra.

Desde o desenvolvimento da arquivologia como disciplina, a partir da segunda
metade do século XIX, talvez nada a tenha revolucionado tanto quanto a concep¢éo
tedrica e os desdobramentos praticos da gestdo ou a administracdo de documentos
estabelecidos apds a Segunda Guerra Mundial. (JARDIM, 1987, p. 35).

O cenério de crise econdmica em 1930 e a Il Guerra Mundial impulsionaram a
preocupagdo de varios paises com relagdo ao tratamento da documentag¢do acumulada e “[...]
surgiram, a partir dai, varios modelos nacionais estreitamente ligados as condicdes culturais,
econdmicas, administrativas e historicas.” (INDOLFO, 2008, p. 47).

Apo6s a Segunda Guerra Mundial, os Estados Unidos e o Canada contaram com
comissbes de carater federal que contribuiram para a evolucdo e praticas da Gestdo de
Documentos.

Nos Estados Unidos, houve destaque para as agdes das Comissdes Hoover (1947) e a
Lei Federal de Arquivos — Federal Records Act (1953) que determinava a existéncia de um
Programa de Gestdo de Documentos (Records Management Program), aparecendo o conceito
de ciclo vital e o controle da gestéo.

No Canada, destacam-se a Comissdo Massey (1951) e a Comissdo Glassco (1961-
1962) que identificaram a necessidade de implantar a Gestdo de Documentos nos 0rgdos
departamentais para diminuir os custos com a administracdo e conservacdo dos documentos
publicos.

Na Europa, nesse mesmo periodo, o problema foi tratado especialmente sob o
angulo do interesse historico dos documentos, com diversas formas de controle dos
arquivistas-historiadores sobre a sele¢cdo dos documentos a conservar e sobre a
destruicdo do resto, constituindo-se o que se tem denominado, ‘de maneira bastante

imprecisa’, as vezes, de pré-arquivamento. (INDOLFO apud DUCHEIN, 1993, p.
13, grifo do autor, traducéo da autora).

A existéncia de modelos internacionais estimulou a UNESCO a difundir o conceito de
gestdo de documentos através dos estudos RAMP® que de acordo com Indolfo (2007, p. 35),

foi um;

8Records and Archives Management Program.
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Programa da UNESCO estabelecido em 1979 que buscou fazer com que o publico
em geral e os tomadores de decisdo atentassem (despertassem) para a importancia
dos documentos e arquivos, bem como assessorar 0s governos no estabelecimento
de infra-estruturas eficientes para a gestdo de documentos e arquivos, e
participassem do debate internacional dos problemas enfrentados pelos arquivos.

Segundo o RAMP, a gestdo de documentos ¢ o “dominio da gestdo administrativa
geral com vistas a assegurar a economia e a eficAcia das operacdes desde a criagdo,
manutenc¢do e utilizagdo, até a destinagdo final dos documentos.” (UNESCO, 1979 apud
INDOLFO, 2008, p. 48, traducgéo da autora).

No que diz respeito aos denominados modelos de gestdo de documentos, em 1993,
Joaquim Llanso I Sanjuan, em “Gestion de documentos: definicion y analisis de modelos”
analisou e comparou os principais modelos de gestdo de documentos: o modelo norte
americano, 0 modelo de Quebec, 0 modelo alemédo, o modelo italiano, 0 modelo inglés, o
modelo francés e o modelo espanhol.

Destaca-se, portanto, sua analise do modelo americano, na parte em que trata dos
programas de gestdo de documentos, o que ratifica a importancia do RAMP estabelecido por
James B. Rhoads para a difuséo do conceito de gestdo de documentos pelos Estados Membros
da UNESCO, em particular para os paises em desenvolvimento.

Sobre 0 modelo norte americano representado pelos programas de gestdo de
documentos com o conceito de ciclo vital, Llansd | Sanjuan (1993, p. 34, traducdo nossa),
ressalta que “tanto a UNESCO quanto o Conselho Internacional de Arquivos, através de suas
publicacOes, apoiam esta definicdo da gestdo de documentos, fato que justifica a valorizacdo
do modelo norte americano da gestdo de documentos.”

Em relacdo aos conceitos de gestdo de documentos, verificou-se que:

Os elementos economia, eficacia e eficiéncia, sem esquecer o fator produtividade,
sdo ressaltados, normalmente, em quase todos 0s conceitos uma vez que as
mudancgas por que passavam as organizagdes, governamentais ou ndo, no inicio do
século XX, tanto no processo de producdo, como na organizacdo racional do
trabalho, passaram a exigir a adogdo dos principios da administracdo cientifica,
preconizada pelo Taylorismo®. (INDOLFO, 2008, p. 46).

Sobre as principais abordagens de gestdo de documentos, tais como: canadense,

australiana e americana (Schellenberg), é possivel identificar nos conceitos de gestdo de

® Modelo de administracdo desenvolvido pelos americanos Frederick Winslow Taylor (1856-1915) e Frank
Bunker Gilbreth (1868-1924).
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documentos ou no aspecto profissional dos Estados Unidos, Canada e Austrélia o reflexo da
diferenca na conceituacdo do termo documento ou documento de arquivo.

Rondinelli (2011) em sua tese de doutorado “O conceito de documento arquivistico
frente a realidade digital: uma revisitagdo necessaria” apresenta uma discussdo sobre
documento arquivistico para mostrar a relagdo entre a gestdo de documentos e a ruptura das
profissdes na area de Arquivologia e ndo ha a intencdo de repetir isso, entretanto faz-se
necessario trazer a questao que influencia a segregacédo das idades do documento de arquivo.

Em relacdo a linha canadense, Rondinelli (2011, p. 114) destaca a professora italiana
Luciana Duranti da Universityof British Columbia (UBC), em Vancouver que retomou em
1989 os estudos que Paola Carucci iniciou em 1987 sobre a aplicacdo dos fundamentos
diplomaticos aos documentos arquivisticos contemporaneos, inclusive os digitais. Duranti traz
a abordagem da diplomatica moderna gque se preocupa com os documentos criados e com 0s
documentos que serdo criados independentemente do suporte.

Outra especificidade do Canada foi o surgimento da denominada “arquivistica

integrada”, como afirma Indolfo (2008, p. 51):

Na década de 1990, o manual de arquivistica, de autoria dos arquivistas canadenses
(oriundos de Quebéc), Jean-Yves Rousseau e Carol Couture, sobre Os fundamentos
da disciplina Arquivistica, apresenta com muita clareza os elementos fundamentais
da teoria e pratica arquivisticas europeias associando-0s com o records management
norte-americano, superando a cisdo existente na categoria profissional, formulando
uma nova versao da disciplina, a chamada “arquivistica integrada” e reconciliando
os papéis desempenhados pelos arquivos e pelos arquivistas, ou seja, sua tripla
funcdo: administrativo, cientifico e cultural.

A cisdo mencionada foi gerada devido ao conceito de ciclo vital, anterior a ideia dos

autores supramencionados, como afirma Rondinelli:

Ocorre que nos paises anglo-saxdes, geradores do conceito de gestdo de
documentos, o conceito de ciclo vital provocou uma cisdo profissional, isto &,
paralelamente a figura do arquivista passa a existir a do records manager, ou
administrador de documentos. Enquanto o primeiro cuidaria dos documentos de
valor permanente, ou histérico, o ultimo se encarregaria dos documentos de valor
corrente e intermediario. (RONDINELLLI, 2005, p. 41).

A arquivistica integrada deve atingir trés objetivos essenciais:

Garantir a unidade e a continuidade das intervencfes do arquivista nos documentos
de um organismo e permitir assim uma perspectiva do principio das trés idades e das
nocgBes de valor primario e secundario; permitir a articulagdo e a estruturagdo das
atividades arquivisticas numa politica de organizacdo de arquivos; integrar o valor
primario e o secundario numa definicdo alargada de arquivo. (ROUSSEAU;
COUTURE, 1998, p. 70).
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Na linha de pensamento australiana encontra-se a abordagem dos Records Continuum
ou “documentos arquivisticos continuos”. Essa abordagem, diferente da abordagem de ciclo
vital, extingue as fases estanques (corrente, intermedidria e permanente), demonstra um
pensamento continuado entre as fases e “[...] 0 documento arquivistico possui valor evidencial
ao longo de toda sua existéncia.” (RONDINELLI, 2011, p. 185).

Com o aumento da producdo e utilizacdo dos documentos digitais,

[...] a ideia de documentos arquivisticos continuos ganhou forca na Australia a partir
dos anos de 1990. Isto porque a disseminagdo do uso dos documentos digitais nas
instituicGes publicas a partir daquela década e a necessidade de gerencié-los levaram
a representacdo do conceito de continuo num modelo, o chamado modelo de
documentos arquivisticos continuos, o qual passou a ser implementado em sistemas
automatizados de gestdo arquivistica de documentos. (RONDINELLI, 2011, p. 187).

No que tange a linha americana, reconhece-se Schellenberg como um dos principais
colaboradores. Rondinelli (2013, p. 158, grifo da autora) evidencia que Schellenberg (1956)

concebeu seu conceito através dos termos records e archives.

Em relacéo a records, a defini¢do é a seguinte: Todos os livros, papéis, fotografias,
ou outros materiais documentais, independentemente da forma fisica ou de
caracteristicas, elaborados ou recebidos por qualquer instituicdo publica ou privada
no exercicio de suas obrigagcdes legais ou em conexdo com a transacdo de seu
préprio negdcio e preservados ou destinados a preservagdo por aquela instituicdo ou
seu legitimo sucessor como evidéncia de suas fungdes, politicas, decisdes,
procedimentos, operac¢fes ou outras atividades, ou por causa do valor informacional
dos dados ali contidos. Quanto ao termo archives, este é definido como aqueles
records de qualquer instituicdo publica ou privada considerados dignos de
preservacdo permanente para referéncia e propoésitos de pesquisa e que foram
depositados ou selecionados para dep6sito numa institui¢do arquivistica.

Devido as caracteristicas de producao/acumulacdo por pessoa fisica ou juridica dos
documentos, é possivel identificar que tanto a conceituacdo de records quanto a de archives
dada pelo autor trata-se de documento arquivistico, todavia reconhecem-se fases diferentes do

ciclo de vida.

[...] no contexto conceitual de Schellenberg, embora os termos records e archives
também possam ser traduzidos, respectivamente, para documentos arquivisticos e
arquivos, o primeiro se aplica a entidade arquivistica nas fases corrente e
intermediaria, enquanto o segundo a fase permanente. (RONDINELLI, 2013, p.
159).

Considerando essa separacdo em fases ou idades de um documento arquivistico, faz-se

necessario evidenciar algumas questdes sobre o ciclo vital dos documentos.


https://www.google.com.br/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0CB0QFjAA&url=http%3A%2F%2Fwww.infotech.monash.edu.au%2Fresearch%2Fgroups%2Frcrg%2Fpublications%2F&ei=JkVQVZvnKcvEgwSK3YCgBw&usg=AFQjCNHV0-tKDSdEHdtNIc85SE_iJ8d5kw&sig2=7MwyAS1ACFH57GqwwmG-JQ
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2.2 CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 100), a
gestdo de documentos ¢ o “conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
producdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermedidria, visando sua eliminacdo ou recolhimento.”

Paes (2005) destaca trés fases basicas da gestdo de documentos: producéo, utilizacdo e
destinacdo dos documentos.

A fase de producdo de documentos refere-se a criagdo dos documentos no
desenvolvimento das atividades de pessoa fisica ou juridica. Nessa fase recomenda-se a
padronizacdo dos documentos, dos processos de trabalho e a adocao da avaliacdo documental.

A utilizacdo de documentos consiste nas atividades de protocolo, expedicéo,
organizacao e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria.

A destinacdo de documentos € considerada a fase mais complexa, pois ocorre a analise
e a avaliacdo dos documentos acumulados com intuito de estabelecer os prazos de guarda,
determinando quais documentos serdo recolhidos ao arquivo permanente e quais deverdo ser
eliminados por terem perdido seu valor administrativo, juridico ou informacional para a
organizacao.

Intrinseco ao conceito de gestdo de documentos esta o conceito de ciclo de vida dos
documentos que evidencia que todo documento cumpre um ciclo que possui trés fases:
corrente, intermediaria e permanente.

Os arquivos de primeira idade ou correntes sdo constituidos de documentos em uso
ou consultados com freqliéncia, que sdo mantidos préximos aos locais de producéo e recepcao
dos documentos.

Os arquivos de segunda idade ou intermediarios sdo constituidos de documentos que
possuem baixa freqliéncia de consulta, mas que ndo poderéo ser eliminados, pois a qualquer
momento o Orgao receptor e produtor pode solicita-los. Geralmente, ficam longe da area
receptora e produtora.

Os arquivos de terceira idade ou permanentes, sdo constituidos de documentos que
ultrapassam o valor administrativo e devem ser mantidos devido ao valor historico ou
informacional.

Segundo Llans6 | Sanjuan (1993, p. 33), o norte americano Philip C. Brooks foi

identificado por Anna Leonor Szlejcher como o primeiro a fazer referéncia ao ciclo vital dos
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documentos. O conceito se consolidou mediante a criacdo de programas de gestdo de
documentos e a criagdo de arquivos intermediarios.

Ernst Posner e Theodore R. Schellenberg sdo apontados como difusores do conceito
nos anos 1950 e 1960 e seu uso nos Estados Unidos, Canada, Franca e Reino Unido provocou
uma revolucdo na disciplina arquivistica.

James B. Rhoads (1983) em La funcion de La gestion de documentos y archivos em
los sistemas nacionales de informacion: um estddio del RAMP entende a gestdo de

documentos como:

Um sistema integral de gestdo de documentos se ocupara de tudo o que sucede aos
documentos de uma organizacdo através de seu ‘“ciclo vital”, isto ¢é, desde seu
“nascimento”, passando por sua vida ativa e produtiva como meio de cumprir com
as fungdes da organizagdo, até a sua “morte” ou destruigdo quando tenham cumprido
com todas as finalidades pertinentes, ou sua “reencarnagdo” como arquivos se
tiverem valores que justifiquem sua conservacdo. (RHOADS, 1983, p. 19, traducéo
nossa).

Llansd | Sanjuan (1993, p. 34) aponta que esse sistema - também denominado
programa — integral de gestdo de documentos abarca os documentos de uma organizagao
através de trés fases do ciclo de vida elencados por Rhoads, sdo elas: criacdo de documentos,

manuteng&o e uso dos documentos e eliminagdo de documentos.

Sobre a primeira fase — criacdo de documentos, o autor considera de particular

importancia, pois se for realizada adequadamente:

1) evitard a producdo de documentos ndo essenciais, diminuindo o volume de
documentos que posteriormente devem ser manipulados, controlados, armazenados,
e eliminados; 2) ampliara a utilizacdo e a utilidade dos documentos que séo
necessarios; e 3) assegurard um nivel adequado de recurso a reproducdo e a
automatizacdo, com os beneficios que isto pode produzir durante todo o ciclo vital.
(RHOADS, 1983, p. 19, traducdo nossa).

O autor evidencia que os elementos especificos desta fase sdo: elaboracdo de fichas e
formulérios, gestdo de formularios, preparacdo e gestdo de correspondéncia, gestdo de
informes, sistemas de gestédo de informacéo, gestéo de diretrizes, processamento de termos e
de texto.

Sobre a fase de utilizacdo e conservacdo de documentos ou sequnda fase, o autor

afirma que ela compreende a utilizagdo, o controle e armazenamento dos documentos que
deve assegurar: “l1) a disponibilidade da informacdo e os documentos necessarios; 2) a

utilizacdo a baixo custo da informacdo e dos documentos ordinarios; 3) selecdo do material
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auxiliar, equipes e lugar de armazenamento dos documentos adequados a frequéncia e
natureza de sua utilizagdo.”(RHOADS, 1983, p. 21, traducdo nossa).

O autor demonstra que os componentes dessa fase sdo: sistema de arquivos e de
recuperacdo da informacdo, gestdo de arquivos, gestdo de correio e de telecomunicacdes,
selecdo e gestdo de copiadoras, analises de sistemas, programas de documentos essenciais e
centros de arquivos.

A eliminacdo de documentos ou terceira fase é considerada pelo autor como critica,

porque implica em decidir quais documentos serdo mantidos como testemunhos do passado e
0s documentos que podem ser eliminados, determinados por meio dos prazos de guarda
previstos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos, embasadas por razdes
administrativas e juridicas.

O autor afirma que cada pais adotard procedimentos diferentes, mas de alguma

maneira o processo de eliminacéo abarcara as seguintes atividades:

Identificacéo e descri¢do dos documentos por séries e classes; 2) classificacdo destas
séries ou classes com vistas a sua conservagdo ou eliminagdo; 3) determinacdo dos
documentos que justifica conservacdo nos arquivos; 4) eliminagdo periddica de
documentos ndo permanentes; 5) transferéncia de documentos permanentes aos
arquivos nacionais. (RHOADS, 1983, p. 24, traducéo nossa).

O sistema ou programa de gestdo de documentos de Rhoads é um dos mais bem

aceitos nos cenarios nacional e internacional. Apresenta quatro niveis de aplicacéo:

- nivel minimo: o programa de gestdo ter4, no minimo, sistemas para elaborar
programas de retencdo e eliminacdo de documentos, com procedimentos para a
eliminacéo oportuna dos documentos, de conformidade com o previsto no programa
respectivo e com procedimentos para transferir aos arquivos nacionais 0s
documentos de valor permanente;

- nivel minimo ampliado: abarca os sistemas de programagdo, eliminag&o, avaliacdo
e transferéncia do “nivel minimo” complementados por um ou mais centros de
arquivos, que se utilizam sistematicamente;

- nivel intermediério: inclui os sistemas e servicos de “nivel minimo ampliado”,
assim como outros subprogramas basicos, que consiste geralmente na elaboragéo e
gestdo de formularios, gestdo de correspondéncia e informes, elaboracéo de sistemas
de arquivo e de recuperacdo, gestdo de arquivos e programas sobre os documentos
essenciais; e

- nivel maximo: inclui todas as atividades anteriormente descritas, somadas a gestao
de diretrizes, de correspondéncia e telecomunicacGes e de tecnologias para
automacdo. (RHOADS, 1983, p. 31).

Dificilmente a gestdo de documentos serd implantada com sucesso sem utilizar a

classificacdo, avaliacdo e selecdo de documentos, sendo a selecédo inerente a avaliagéo.
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A classificacdo tem como objetivo dar visibilidade as fungdes e as atividades do
organismo produtor do arquivo, deixando claras as ligagdes entre os documentos.
Podemos entender que a classificacdo é, antes de tudo, I6gica: a partir da analise do
organismo produtor de documentos de arquivo, sdo criadas categorias, classes
genéricas, que dizem respeito as funcdes /atividades detectadas (estejam elas
configuradas ou ndo em estruturas especificas, como departamentos, divisfes etc).
(GONGALVES, 1998, p. 12).

Souza (2007, p. 6) acredita que “a classificagdo ¢ uma atividade matricial de todo que-

fazer arquivistico, precedendo todas as outras funcgdes, principalmente a avaliacdo e a

descri¢ao”. Indolfo (2007) também afirma que a classificagdo deve preceder a atividade de
avaliacdo,

Torna-se fundamental para o processo de avaliagcdo que os documentos tenham sido

classificados, pois s6 a classificacdo permite a compreensdo do conteido dos

documentos de arquivo dentro do processo integral de producdo, uso e acesso a

informacdo arquivistica, mantendo os vinculos orgénicos especificos que possui
com a entidade geradora. (INDOLFO, 2007, p. 43).

Sousa (2007, p. 10) entende a classificacdo como a medida crucial dentro da gestdo
dos arquivos. A classificacdo de documentos determina e é determinada pelas demais
atividades que compdem a gestdo de documentos.

A avaliacdo ndo é simplesmente a aplicacdo da Tabela de Temporalidade de
Documentos. A avaliacdo consiste em uma atividade analitica e de selecdo de documentos
que visa o estabelecimento de prazos de guarda e destinacdo de documentos, estipulando
quais documentos serdo preservados e em qual momento serdo recolhidos ao arquivo
permanente ou eliminados, de acordo com o seu valor para instituicdo e sociedade. A
avaliacdo ndo é feita uma Unica vez e esta sempre passivel de revisdes seguindo as mudancas
na legislacdo ou até mesmo devido a demandas da sociedade.

A avaliagdo permite a identificag&o de valores dos documentos, considerando a fungéo
pela qual foi criado o documento. Os mesmos séo classificados em primarios e secundarios.

Schellenberg (2006) afirma que:

Os documentos nascem do cumprimento dos objetivos para os quais um 6rgdo foi
criado - administrativos, fiscais, legais e executivos. Esses usos sdo, é légico, de
primeira importancia. Mas os documentos oficiais sdo preservados em arquivos por
apresentarem valores que persistirdo por muito tempo ainda depois de cessado seu
uso corrente e porque os seus valores serdo de interesse para outros que ndo 0s
utilizadores iniciais. (SCHELLENBERG, 2006, p. 180).

O valor priméario refere-se, mais especificamente, ao uso administrativo, razdo da

criagdo do documento, tendo a finalidade de cumprir os fins administrativos, legais ou fiscais.
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J& o secundério, refere-se aos documentos que adquirem valores diferentes daqueles
para os quais foram produzidos, possuindo valor histérico, probatério e informativo. O
vinculo estabelecido entre classificacdo e avaliacdo é vital para o controle dos fluxos
informacionais e recuperacdo da informacao.

Parte da atividade de avaliacdo pode ser visualizada concretamente na Tabela de
Temporalidade Documental (TTD), um instrumento da gestdo de documentos que explicita o
tempo de guarda dos documentos definidos pela Comissdo de Avaliacdo de Documentos,
sendo seu cumprimento essencial para racionalizacdo do espaco fisico. Embora a TTD
estipule prazos de guarda e determine a destinagdo final dos documentos, uma Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos deve existir desde a elaboragdo do instrumento
supracitado até a validacdo da destinacdo final estipulada.

A informacdo sempre sera o recurso primordial na tomada de decisdo, sua quantidade
e formas de acesso aumentaram e fez surgir a necessidade de profissionais capazes de
gerenciar todo volume de informagdes produzido, tendo sempre em questdo a necessidade do
usuario.

Com a evolucdo das Tecnologias de Informacdo e Comunicacgéo (TIC) a producdo dos

documentos tambhém em meio eletrénico aumenta ainda mais.

O avanco das tecnologias de informacéo e comunicacéo (TIC), a partir dos anos 90,
muda radicalmente os mecanismos de registro e comunicagdo da informagéo nas
instituicdes publicas e privadas. Os documentos produzidos no decorrer das
atividades dessas instituigdes, até entdo em meio convencional, assumem novas
caracteristicas, isto é, passam a ser gerados em ambientes eletrénicos, armazenados
em suportes magnéticos e 6pticos, em formato digital, e deixam de ser apenas
entidades fisicas para se tornarem entidades l6gicas. (CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS, 2011, p. 16).

A diversidade de suportes e tecnologias da informacdo atua como ferramentas para
potencializar o trabalho do arquivista, facilita o acesso a informacdo e diminui as fronteiras
entre a informacéo e o usuério.

Na area da Arquivologia hd uma grande utilizacdo do GED (Gerenciamento Eletrénico
de Documentos) que facilita o gerenciamento do fluxo informacional. Mais recentemente
surgiu 0 e-ARQ Brasil que ¢ um Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD) elaborado, inicialmente em 2006, no ambito da
Camara Técnica de Documentos Eletrdnicos do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)
do Arquivo Nacional do Brasil.

O e-ARQ Brasil define o SIGAD como:



36

Um conjunto de procedimentos e operacdes técnicas, caracteristico do sistema de
gestdo arquivistica de documentos, processado por computador. Pode compreender
um software particular, um determinado nimero de softwares integrados, adquiridos
ou desenvolvidos por encomenda, ou uma combinacdo destes. (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011, p. 10).

Para que um sistema informatizado seja considerado um SIGAD ele deve cumprir 0s
requisitos do referido documento. Cumprindo esses requisitos o sistema ndo sé fara o controle
do fluxo informacional, mas mantera as qualidades dos documentos de arquivo e tera a sua
programacdo baseada nas atividades arquivisticas.

De acordo com o e-ARQ Brasil para que um SIGAD seja bem sucedido é necessario

que a gestdo de documentos esteja implementada.

A produgdo de documentos digitais levou a cria¢do de sistemas informatizados de
gerenciamento de documentos. Entretanto, para se assegurar que documentos
arquivisticos digitais sejam confiaveis e auténticos e possam ser preservados com
essas caracteristicas, € fundamental que os sistemas acima referidos incorporem o0s
conceitos arquivisticos e suas implicacbes no gerenciamento dos documentos
digitais. (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011, p. 10, grifo do autor).

Para que a gestdo de documentos seja implementada de forma consistente, desde seu
planejamento, politicas arquivisticas devem ser estabelecidas de acordo com as caracteristicas

intrinsecas e extrinsecas que influenciam a cultura, missao e objetivos de uma organizacao.

Entende-se por politicas de arquivo o conjunto de premissas, decisdes e agdes que
ponderam o0s aspectos, administrativos, legais, cientificos, culturais e tecnolégicos
que sdo relativos a produgdo, uso e preservacdo da informacdo arquivistica de
natureza publica e privada. (JARDIM, 2003, p. 2).

A gestdo de documentos apoia a politica global da organizacdo, na medida em que
torna mais eficiente o conhecimento e a articulacdo entre os varios subsistemas que a
constituem; apoia 0s gestores na tomada de decisdo; além de tornar mais eficiente o
conhecimento interno da organizagéo.

Ela auxilia no controle dos fluxos informacionais, garantindo o acesso réapido e eficaz
as informac0es. E isso € 0 que toda instituicdo espera, afinal a organizacdo que dispbe das
informagdes necessarias de forma rapida é a que alcanca o melhor desempenho.

No Brasil, a gestdo de documentos se destaca quando em 1991 foi promulgada a
denominada lei de arquivos — a lei n° 8.159 e, em seu art. 3° conceitua gestdo de documentos
como ‘‘o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua

eliminac¢do ou recolhimento para guarda permanente.” (BRASIL, 1991).



37

Desta forma, apura-se que o conceito presente na referida lei segue a mesma esséncia
da definicdo presente nos estudos RAMP, ou seja, é possivel reconhecer as fases de producéo,
utilizacdo e destinacdo de documentos.

N&o por acaso, procurou-se destacar a abordagem de Rhoads nesta se¢do, uma vez que
se optou por adotar para fins desta pesquisa 0 modelo apresentado pelo autor atraves do
RAMP. Ressalta-se, porém, que a gestdo de documentos serd explorada como um
macroprocesso.

Essa escolha de categoria se deu devido as diferentes formas como a gestdo de
documentos € tratada (programa, sistema, conjunto de procedimentos e operagdes técnicas).
Sendo assim, encontrou-se na area de Administracdo o termo processo para enriquecer a
demonstracdo de sua execucdo, bem como a auditoria, na area de Contabilidade ou
Administracdo para evidenciar as conformidades com o que esta previsto no ambito da

Administracdo Publica Federal.

2.3 GESTAO DE DOCUMENTOS ENQUANTO MACROPROCESSO

Conforme explicitado na introducdo, para fins deste trabalho considera-se a gestdo de
documentos um macroprocesso. Desta forma, faz-se necessario explorar a literatura que
aborda este assunto.

Sordi (2012) considerando a origem da qualidade no Japdo na década de 1950, e sua
apropriacdo pelo ocidente na década de 1980, afirma que havia a preocupacdo com 0O
desempenho de diversas fungbes com exceléncia, contudo, ndo incluia a satisfacdo do cliente
final.

De acordo com Cierco et. al (2008, p. 26-27) o Total Quality Control (TQC), mais
conhecido como qualidade total, ganhou fama na segunda metade da década de 1950,
tornando-se o0 mais amplo conceito de qualidade. O TQC requer que todos os colaboradores
participem das atividades de melhoria da qualidade e aborda a qualidade desde a fase de
desenvolvimento do produto ou servico.

O Total Quality Management (TQM) surge como uma evolugéo do TQC e representa
uma abordagem gerencial com énfase na participacdo de todos, com uma visdo mais
abrangente, destinada a atender o consumidor, as pessoas da propria organizagdo e a

sociedade.
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Ap0s todas essas mudancas em seus modelos de gestéo, a partir de 1970, os produtos
japoneses, como carros e televisdes, superavam os produtos norte-americanos, no que diz
respeito a qualidade.

Nesse contexto da garantia da qualidade, o modelo europeu com as normas ISO,
evidenciou a preocupacdo com a satisfagdo do cliente. Nesse modelo a qualidade é atendida
quando requisitos séo atendidos, requisitos estes pensados para o cliente.

Com isso houve alteracdo do foco administrativo, do fluxo do trabalho de areas
funcionais para processos de negocio, sendo a denominada reengenharia total, Business
Process reengineering (BPR).

Para Sancovschi (1999, p. 65) a reengenharia de processos de negdcio
“¢ repensar fundamentalmente e reestruturar radicalmente os processos empresariais para
alcancar melhorias drasticas em indicadores criticos e contemporaneos de desempenho, tais
como custos, qualidade, atendimento e velocidade.”

Essas praticas evoluiram e culminaram no desenvolvimento da gestdo orientada por

processos.

Seja pelo apelo de marketing, uma vez que se tornou moderno falar em servicos de
consultoria, softwares e demais recursos orientados a processos de negdcio, seja por
convicgdo técnica-administrativa, a verdade é que muitas das recentes praticas
empresariais implementadas nas organizagdes acabaram por direciona-las aos
processos de negdcio. Essa diversidade de atitudes empresariais adotadas pelas
organizagdes proporcionou diversos resultados, sendo hoje muito comum encontrar
estruturas organizacionais hibridas, parte organizada por funcéo e parte organizada
por processo. (SORDI, 2012, p. 16).

A evolucdo ocorrida no contexto dos processos representa um nivel de gradacdo de
importancia que foi alcancado devido ao reconhecimento de agregacdo de valor, que essa
abordagem proporcionou aos 6rgaos que passaram a utiliza-la.

Quando se tem processos mapeados sendo monitorados, mantidos sob controle e que

estdo funcionando conforme planejado, afirma-se que ha gestdo de processos.

Enguanto que com a gestdo por processos, procura-se ver a organizacdo de forma mais ampla,
com as areas exercendo suas atividades de forma inter-relacionada tendo por objetivo a
garantia da satisfacdo do cliente. Desta forma, varios processos estdo interagindo e a gestao
néo é feita de modo individualizado como na gestéo de processos.

A gestdo de processos ndo garante o gerenciamento alinhado a estratégia da

organizacdo, foco no desenvolvimento do produto ou servico para o cliente nem o
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fortalecimento da comunicacdo em todos os niveis da organizacdo, contudo esses S0 0S
beneficios quando se tem a gestao por processos.

A gestdo por processos de negdcio ndo € sinbnimo da expressdo gestdo de processos.
O uso da preposicao por ao invés da preposicdo de atribui um valor semantico diferente, que
significa finalidade.

“O valor semantico que se deseja atribuir na abordagem administrativa da gestdo por
processos € de prioridade, foco, desenvolvimento do processo de negdcio, por essa razéo
utiliza-se a denominacdo gestdo por processo.” (SORDI, 2012, p. 25, grifo do autor).

Para atender essa mudanca administrativa surge a abordagem da gestdo por processos
que utiliza as préaticas organizacionais de Business Process Management (BPM), uma nova

forma de aplicar metodologias e ferramentas de modo integrado.

A tendéncia atual de BPM concentra-se em processos organizacionais e
multifuncionais que agregam valor aos clientes (tanto internos como externos). Os
processos de negocio definem como as organizagBes executam o trabalho para
entregar valor aos seus clientes. O gerenciamento determinado desses processos cria
praticas organizacionais mais fortes que conduzem a processos mais eficazes, a uma
maior eficiéncia, mais agilidade e, finalmente, a um retorno mais alto dos
investimentos das partes interessadas. (ASSOCIATION OF BUSINESS PROCESS
MANAGEMENT PROFESSIONALS, 2009, p. 18).

De acordo com a segunda versdo do Guia para o Gerenciamento de Processos de
Negdcio'®: Corpo Comum de Conhecimento (CBOK!), elaborado pela Association of
Business Process Management Professionals!?(ABPMP) e traduzido pelos membros da
categoria Profissional da ABPMP Brasil, de 2009, BPM é:

um conjunto continuo, em curso, de processos com o foco no gerenciamento de
processos de negdcio ponta-a-ponta nas organizagdes e inclui modelagem, analise,
desenho e medicdo de processos de negécio de uma Organizacdo. (ASSOCIATION
OF BUSINESS PROCESS MANAGEMENT PROFESSIONALS, 2009, p. 24).

Conforme o CBOK, negocio “se refere a pessoas que interagem para executar um
conjunto de atividades de entrega de valor a clientes e gerar retorno de investimento as partes
interessadas.”  (ASSOCIATION OF BUSINESS PROCESS MANAGEMENT
PROFESSIONALS, 2009, p. 23).

10 gya finalidade principal é identificar e fornecer uma visdo geral das Areas do Conhecimento que s&o
geralmente reconhecidas e aceitas como boas praticas.

1Common Body of Knowledge.

2A ABPMP ¢é uma associacéo internacional de profissionais de Gerenciamento de Processos de Negécio (BPM
— Business Process Management), sem fins lucrativos, independente de fornecedores e dedicada a promocéo dos
conceitos e praticas de BPM.” (ASSOCIATION OF BUSINESS PROCESS MANAGEMENT
PROFESSIONALS, 2009, p. 3).
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Seu uso ndo se restringe as organizagdes com fins lucrativos e abrange todos os tipos

de organizagdes sem fins lucrativos, incluindo as governamentais. No caso do &mbito publico,

os clientes sdo os cidadaos que pagam impostos e devem receber servicos com qualidade.

Esse documento apresenta muitas definicbes sobre o tema, para fins desta subsecéo,

destacam-se as seguintes:

forma:

Macroprocesso: E um processo que usualmente envolve mais de uma funcdo na
estrutura organizacional e a sua operagdo tem impacto significativo na forma como a
organizacéo funciona.

Processo: Conjunto definido de atividades ou comportamentos executados por
humanos ou maquinas para alcangcar uma ou mais metas. Os processos sdo disparados
por eventos especificos e apresentam um ou mais resultados que podem conduzir ao
término do processo ou a outro processo. Processos sdo compostos por varias tarefas
ou atividades inter-relacionadas e consomem recursos na sua execugdo (tempo,
dinheiro, materiais);

Subprocesso: Detalhamento interno de um processo;

Atividade: Decomposi¢do de um subprocesso. Atividade é um trabalho realizado na
organizacdo composta de: a) Entrada — objeto real ou abstrato ou informacdo que
sofrera transformacao pela atividade; b) Regras de negdcio — objeto ou informacéo
que restringe a atividade e regula a transformacdo de entradas em saidas; c) Saidas —
objeto ou informacéo produzida como resultado da execucdo da atividade; d) Executor
— recursos (equipamentos, pessoas) necessarios para execucao da atividade;

Tarefa: E uma decomposicio ou detalhamento de uma atividade. E a menor unidade
de trabalho com significado executada por uma pessoa ou maquina.

A representacdo hierarquica de um macroprocesso pode ser exemplificada da seguinte
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Figura 1 — Hierarquia de macroprocesso

—— Macroprocesso
— Processo Processo
—> Subprocesso
Atividade Atividade
—> Atividade Atividade
s
A B Tarefas

Fonte: elaboracéo prdpria com base no CBOK 2009

Maximiano (2011, p. 165) define processo como ‘“sequéncias de atividades que
transformam insumos em produtos ou resultados”.

Segundo Cruz (2012), genericamente, um processo de negdcio é um conjunto de trés
acOes: introduzir, processar e enviar. A acdo de introduzir fornece ao processo o que se chama
de insumos. A acdo de processar fornece ao processo o que se chama de resultados e a acdo de
enviar fornece ao cliente o que se chama de produto.

Cruz (2012, p. 63) apresenta, ainda, o que ele denomina como definicdo cléassica de
processos: “conjunto de atividades que tem por objetivo transformar insumos (entradas),
adicionando-lhes valor por meio de procedimentos, em bens ou servicos (saidas) que serdo
entregues e devem atender aos clientes”.

Na norma NBR ISO 9000/2005 processo € definido como “conjunto de atividades
inter-relacionadas ou interativas que transformam insumos (entradas) em produtos (saidas).”
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2005, p. 12).

O fato de estar explicito na definicdo acima que a saida € um produto ndo significa que
deve resultar necessariamente em algo tangivel. No item 3.4 da mesma norma que trata dos
termos relacionados com processo e produto, produto ¢ definido como “resultado de um
processo.” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2005, p. 12) e na nota
nimero 1 é evidenciado que existem quatro categorias genéricas de produto, tais como:
servigos, informac@es, materiais e equipamentos e materiais processados.

Macieira e Maranh@o corroboram a ideia apresentada acima e identificam em cada

processo a presenca de trés agentes, sdo eles:
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e Aentrada, matéria-prima ou insumo — aquilo que vai ser transformado em outra
coisa (os antecedentes, que vém antes e que serdo transformados).

e Atransformagéo em si.

e O resultado da transformacdo, que chamamos de produto ou saida (os
consequentes, que vém depois, que foram transformados). (MACIEIRA;
MARANHAO, 2010, p. 13, grifo do autor).

Para facilitar a visualizacdo da disposicdo desses agentes em um processo, 0s autores

apresentam a representacéo da ideia na figura abaixo:

Figura 2 — Agentes em um processo

ENTRADAS SAIDAS
PROCESSO
| > i | >
(TRANSFORMACOES)
e MATERIAIS e MATERIAIS
e SERVICOS e SERVICOS )
e INFORMACOES e INFORMACOES

Fonte: MACIEIRA; MARANHAO, 2010, p. 13

Os autores Rummler e Prache (1994) também apresentam que a saida de um processo
ndo é exclusivamente um produto, para eles a realizagdo de um processo é uma série de etapas
que séo criadas com a finalidade de produzir um servigo ou um produto.

Para Harrington (1991, apud, SORDI, 2012, p. 12) processo ¢ “um grupo de tarefas
interligadas logicamente, que utilizam os recursos da organizacdo para geracdo de resultados
predefinidos, visando apoiar os objetivos da empresa.”

Cruz (2012) apresenta a seguinte classificacdo dos processos:

Quadro 1 — Classificagdo dos processos

Primérios: estdo diretamente ligados a producdo do produto que a
organizacdo tem por objetivo disponibilizar para os seus clientes.

Quanto ao tipo Secundarios: também chamados de processos de suporte, sio todos
0s que, como o0 proprio nome diz, suportam tanto 0s processos
primarios quanto os secundarios, dando-lhes apoio para que possam
existir.

Industriais: podem ser de manufatura e de servigos — inclui produto

Quanto a natureza SIS _ _ _ _
Administrativos:ddo apoio as areas de producdo e, também, as

areas administrativas de qualquer organizagdo..

Simples: nimero baixo de subdivisdes

Quanto a complexidade 2 oo
Complexos: nimero alto de subdivisdes

Fonte:elaboracao prépria com base em Cruz (2012)
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No que diz respeito aos macroprocessos, eles caracterizam-se por representarem 0s
processos mais abrangentes da organizagdo, por abarcarem outros processos e por terem
impacto significativo na forma como a organizagdo funciona. Considerando que a gestéo de
documentos envolve uma série de processos para propiciar economia, eficiéncia e eficacia das
operacdes da organizacdo e o0 acesso as informacdes dos documentos arquivisticos, neste
trabalho, compreende-se a gestdo de documentos como macroprocesso.

Infere-se que a gestdo de documentos pode ser considerada como um macroprocesso
que resulta no fornecimento de um servico. Um macroprocesso também deve ser planejado
para a prestacdo de servigos e, no caso, a gestdo de documentos é essencial para a boa
execucao dos servigos arquivisticos.

Desta forma, entende-se a gestdo de documentos (Figura 3) como macroprocesso que
envolve o planejamento, execucdo e acompanhamento dos processos de producdo,
classificacdo, tramitacdo, arquivamento, avaliacdo, transferéncia, recolhimento e eliminacao —
que suportam a transformacdo do insumo — documentos relativos as atividades de pessoa
fisica ou juridica — na saida que € o acesso as informagfes necessarias para tomada de decisdo

administrativa eficaz e eficiente.

Figura 3 — Macroprocesso de gestdo de documentos

ENTRADAS SAIDA
PROCESSOS
> (TRANSFORMACOES) >
Dogg ;nt?\r/]itg; dr:SIaJLvos Producéo Acesso as informagdes
Py T necessarias para tomada de
pessj%e:iziscl:za ou Cla35|f|cagao decisdo administrativa eficaz e
Tramitagéo eficiente.

Arquivamento

Transferéncia

Avaliagéo

Eliminagéo

Recolhimento

Fonte: elaboracdo propria
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Um exemplo de desdobramento do macroprocesso de gestdo de documentos pode ser

visualizado na figura abaixo.

Figura 4 — Exemplo de desdobramento do macroprocesso de gestdo de documentos

MACROPROCESSO DE
GESTAO DE DOCUMENTOS

[ Producéo ] [ Classificacgéo ][ Tramitacéo ][ Arquivamento]
ENTRADAS i
[ Avaliacéo ][ Transferéncia ] [ Eliminagio ][ Recolhimento ]

SAIDAS

s N
Verificar documentos
com prazo de guarda PROCESSOS

L expirado )
("Preencher Listagem de)
Eliminagdo de
Documentos
J
(" Elaborar Edital de )
eliminagéo de
documentos
N\ J
s - - N
Publicar Edital de
eliminagéo de
documentos
J
s N
Fragmentar os
documentos
N\ J
s A N
Elaborar Edital de
eliminagéo de

SUBPROCESSOS L documentos )

s - - N
Publicar Edital de
eliminagdo de
documentos

Fonte: elaborag&o propria, baseado em MACIEIRA; MARANHAO, 2010, p. 18

Processos devem ser controlados e permitem o registro do aprendizado sobre sua
atuacdo. Além disso, devem ser melhorados, € de acordo com Paim et al, os processos “sao

objetos de controle e melhoria, mas também permitem que a organizacdo os utilize como base
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de registro do aprendizado sobre como atua, atuou ou atuara em seu ambiente ou contexto
organizacional.” (PAIM et al, 2009, p. 103).

Para que se tenha um efetivo controle do processo, € importante observar varios
aspectos no que diz respeito ao cumprimento de normas, legislacdo e padrdes estabelecidos.
Para tanto, a verificacdo desses aspectos deve ser realizada de forma organizada e
padronizada, e nesse sentido infere-se que a auditoria pode ser utilizada para proporcionar

efetiva verificacdo de conformidade do macroprocesso de gestdo de documentos.
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Em linhas gerais, a auditoria consiste em comparar o fato concreto com o desejado ou

normatizado, com o objetivo de expressar constatacbes que se materializam em relatérios de

auditoria.

[..] o termo auditoria, etimologicamente falando, origina-se do latim audire,
“ouvir”. Inicialmente os ingleses o traduziram como auditing para designar,
exclusivamente, o conjunto de procedimentos técnicos para a revisao dos registros
contabeis. Em nossos dias, é praticamente unissono o entendimento de que prevalece
0 seu sentido mais amplo, que consiste na acdo independente de confrontar uma
determinada condi¢cdo com um critério preestabelecido, que se configura como a
situacdo ideal, para que se possa opinar ou comentar a respeito. (ARAUJO, 2004, p.
13).

Muitas pessoas caracterizam a auditoria pejorativamente, pois acreditam ser um

processo que é executado para apontar somente as falhas e punir os culpados, contudo para

Campos e Leripio (2009), esse pensamento é equivocado.

Como o termo auditoria ¢ constantemente confundido com algo “que busca
culpados” ou como uma espécie de espionagem, ha uma rejeigdo natural contra a
atividade, que é, de forma equivocada, encarada como verificagdo de problemas de
uma atividade com propésitos punitivos. As auditorias bem conduzidas, ao contrario
do pensamento anterior, constituem-se numa excelente ferramenta de orientacdo
gerencial, pois permitem aos dirigentes de uma &rea ou organizagéo identificarem as
oportunidades de melhoria possiveis em determinada &rea ou organizacéo.
(CAMPOS; LERIPIO, 2009, p. 7, grifo do autor).

Motta aponta que cada vez mais a auditoria assume um papel de assessoria e apresenta

uma definicdo abrangente do termo:

Auditoria € o exame cientifico e sistematico dos livros, contas, comprovantes e
outros registros financeiros de uma companhia, com o proposito de determinar a
integridade do sistema de controle interno e contabil, das demonstracGes financeiras,
bem como o resultado das operacGes e assessorar a companhia no aprimoramento
dos controles internos, contébeis e administrativos. (MOTTA, 1988, p. 15).

13 Optou-se por ndo abordar neste trabalho a relacdo existente entre auditoria e accountability apresentada por
alguns autores da area de contabilidade, uma vez que o termo esté diretamente ligado a esséncia do termo que é
financeiro. A auditoria representa, nesse sentido, uma acdo independente de um terceiro sobre uma relacdo de
accountability. Desta forma, a auditoria é a verificacdo de como a pratica de accountability estd sendo cumprida.
Accountability, por sua vez ndo apresenta traducdo literal para o portugués e, na verdade, representa um conceito
gue vai além da traducdo préxima que seria de responsabilidade. De acordo com Aragjo (2004, p. 14) a
“accountability vai além do conceito de responsabilidade, pois traz em seu amago a nocdo de dever,
comprometimento, de obrigatoriedade de resposta, de prestar e render contas. Ndo é simplesmente a prestagao de
contas — frise-se —, ¢ a obrigagao de prestar contas”.
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A secdo 3 da norma NBR ISO 19011, de 16 de maio de 2012 que estabelece diretrizes
para auditoria de sistemas de gestdo apresenta uma serie de termos e defini¢des e evidencia
auditoria como um “processo sistematico, documentado e independente para obter evidéncia
de auditoria’* e avalia-la objetivamente, para determinar a extensdo na qual os critérios de
auditoria'® sdo atendidos.” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2012,
p. 1).

A auditoria surgiu no ambiente administrativo para controlar 0s processos
administrativos relacionados mais especificamente as financas de uma organizacdo com a

denominacdo de auditoria financeira ou contabil.

A auditoria surgiu como consequéncia da necessidade de confirmacao dos registros
contdbeis, em virtude do aparecimento das grandes empresas e da taxagdo do
imposto de renda, baseado nos resultados apurados em balango. Sua evolucdo
ocorreu paralelamente ao desenvolvimento econémico, que gerou as grandes
empresas, formadas por capitais de muitas pessoas, que tém na confirmacdo dos
registros contébeis a protecdo ao seu patriménio. (FRANCO; MARRA, 2001, p. 39).

O seu surgimento esta diretamente relacionado ao desenvolvimento da disciplina da
contabilidade. “A contabilidade foi a primeira disciplina desenvolvida para auxiliar e informar
ao administrador, sendo ela a formadora de uma especializacdo denominada auditoria,
destinada a ser usada como uma ferramenta de confirmagdo da propria contabilidade.”
(ATTIE, 1994, p. 27).

De acordo com Seiffert (2013, p. 5),

Historiadores acreditam que desde 4000 a.C., sistemas formais de registro foram
primeiramente instituidos por negdécios organizados e governos no Oriente
Proximo'® para reduzir as preocupacBes dos responsaveis quanto a correta
contabilidade e fidedignidade de recibos, desembolsos e coleta de impostos.
Desenvolvimentos semelhantes aconteceram na dinastia Zhao na China (1122-256
a.C.). A necessidade de auditorias pode ser rastreada nos sistemas de financas de
publico na Babildnia, Grécia, no Império Romano e em cidades-estado da Itélia etc.
Todos os quais desenvolveram sistemas detalhados de verificagdo e reverificag&o.

Na literatura contabil ndo ha unanimidade sobre 0 momento exato do surgimento do

processo de auditoria, entretanto verifica-se o consenso do seu surgimento na Inglaterra.

14 Para efeitos da norma em referéncia, evidéncias de auditoria seriam “os registros, apresentacio de fatos ou
outras informagdes, pertinentes aos critérios de auditoria (3.2) e verificaveis.” (ASSOCIACAO BRASILEIRA
DE NORMAS TECNICAS, 2012, p. 2).

15 Para efeitos da norma em referéncia, critério de auditoria é o “conjunto de politicas, procedimentos ou
requisitos usados como uma referéncia na qual a evidéncia de auditoria (3.3) ¢ comparada” (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2012, p. 2).

160 Oriente Proximo compreende a regido da Asia proxima ao mar Mediterraneo e inclui: Siria, Libano, lIsrael,
Palestina e Iraque.
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Segundo Santi,

O berco da moderna auditoria foi a Inglaterra, que a exportou para outros paises,
inclusive Brasil, juntamente com seus investimentos, principalmente para a
construcdo e administracdo de estradas de ferro e outros servicos de utilidade
pUblica. (SANTI, 1988, p. 18).

De acordo com Franco e Marra (2001) baseados na Enciclopédia Britanica, a pratica

de auditoria contabil das contas publicas tem sua origem na Inglaterra desde o ano de 1314 e

sua sistematizacdo se deu no século XIX quando surgiram registros das primeiras associa¢oes

de contadores publicos demonstrando indicios da profissao de auditor.

No século XIX, aparece o denominado perito contador, cuja funcdo era descobrir
erros e fraudes. A partir de 1900, a profissdo de auditor tomou impulso através do
desenvolvimento do capitalismo, e as empresas tiveram que aprimorar seus produtos
para competir no mercado. (CORDEIRO, 2013, p. 3).

Sobre a profisséo de auditor, Motta (1988), assim como Franco e Marra (2001), aponta

que o seu surgimento se deu no século XIX. Devido a queda de prestigio da profissdo que

ocorreu entre 1845 e 1850 foram criadas associacGes da classe para defender a integridade

moral dos auditores.

Embora somente em 1960 se tenha o registro da primeira associacdo da classe, no

Brasil, a auditoria chega com as empresas multinacionais por volta da década de 1940, pois

seus investimentos deveriam ser acompanhados por seus auditores. Desta forma, esses

auditores precisavam de recursos humanos com habilidades para executar a atividade de

auditoria e auditores brasileiros foram treinados pelos auditores estrangeiros.

Alguns fatos registram a evolucdo da auditoria no Brasil, que contribuiram tanto para

o desenvolvimento da atividade de auditoria quanto para profissdo de auditor:

Quadro 2 — Evolucéo da auditoria no Brasil

Ano Fato

1960 | Criagdo do Instituto dos Contadores Publicos do Brasil (primeira associacdo da classe)

1965 Criacdo da Lei n° 4.728, de 14 de julho de 1965 que exigiu que as companhias que tivessem
acBes na bolsa de valores apresentassem parecer de auditores independentes

1971 | Mudanca do nome do instituto para Instituto dos Auditores Independentes do Brasil
Mudanca do nome do instituto para Instituto Brasileiro de Contadores (IBRACON), bem como

1972 | SeU reconhecimento pela Resolucdo n° 317, do Conselho Federal de Contabilidade, da Resolugéo
n° 220, do Banco do Brasil e da Resolugdo n° 321, do Conselho Federal de Contabilidade que
aprovou normas e procedimentos de auditoria




49

1976 | Criacdo da Comissdo de Valores Mobiliarios e da Lei n® 6.404, de 15 de novembro de 1976 que
dispdes sobre as sociedades por aces

1977 | Decreto-lei n® 1.598, de 26 de dezembro de 1977 que apresenta principios contabeis e exigem a
presenca dos auditores nas sociedades anénimas de capital aberto

Fonte: elaboracdo propria com base em Motta (1988)

3.1 CLASSIFICACAO DA AUDITORIA E SUA APLICACAO EM DIVERSAS AREAS

Motta (1988) evidencia que a auditoria apresenta-se em duas modalidades: auditoria
interna e auditoria externa e, posteriormente, afirma que ha quatro tipos, tais como: auditoria
operacional, auditoria de balanco, auditoria de processamento eletrénico de dados e pericia

contabil.

A evolucdo do processo de auditorias fez com que as mesmas passassem da simples
verificacdo do nivel de cumprimento dos requisitos legais aplicaveis para outros
tipos mais sofisticados, complexos e abrangentes que tendem a variar em fungdo do
contexto e necessidades especificas da organizacdo. O contexto de realizacdo de
uma auditoria esta relacionado com sua abrangéncia fisica ou escopo de realizacdo e
seus objetivos que sdo orientados pelo critério de auditoria ou padrdo normativo de
referéncia. (SEIFFERT, 2013, p. 29).

De acordo com Araljo ha uma vasta enumeracao de tipos de auditoria:

A titulo de exemplo, citamos, a seguir, alguma das denominacBes geralmente
encontradas para a auditoria: a distancia; de programas; abrangente; de regularidade;
administrativa; de recursos externos; ambiental; de resultados; analitica; de sistemas
informatizados; articulada; de tomada de contas; contabil; do planejamento
estratégico; da qualidade; especial; da regularidade; financeira; das préaticas de
gestdo; fiscal; de acompanhamento; gestional; de contas; horizontal; de economia;
informatica; de eficacia; integrada; de eficiéncia; integral; de desempenho;
operacional; de gestdo; orcamental; de legalidade; orientada; de misséo; parcial; de
otimizacao de recursos; programatica; de prestacdo de contas; total etc. (ARAUJO,
2004, p. 19).

Araujo (2004) considera que a auditoria € uma atividade totalmente sistematizada e a

classifica para ser melhor estudada da seguinte forma:

Quadro 3 — Classificagdo da auditoria

Auditoria governamental: voltada para o acompanhamento das
acOes das entidades publicas, tanto da administracdo direta quanto
Quanto ao campo de atuagdo | Indireta das trés esferas do poder. Realizada por entidades superiores
de fiscalizacdo através dos tribunais de contas.

Auditoria privada: voltada para 0 acompanhamento das acfes das
entidades que objetivam lucro.
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Quanto a forma de realizacdo ["Auditoria externa: realizada por profissionais qualificados que ndo

Auditoria interna: realizada por profissionais vinculados a entidade
auditada e funciona como um érgao de assessoramento.

sdo vinculados a entidade auditada. Tem por objetivo emitir opinido
independente e geralmente fornece algum tipo de certificagdo.

Quanto ao objetivo dos

Auditoria contabil ou financeira: conjunto de procedimentos
normatizados aplicados de forma independente por profissional
habilitado que expressa opinido sobre a adequacdo das
demonstragdes contabeis.

Auditoria operacional: objetiva avaliar o desempenho e a eficécia
das operacdes, sistemas de informacéo e de organizacdo, métodos de
administracdo, cumprimento de normas e adequacgdo e oportunidade
das decisdes estratégicas.

Auditoria integrada: envolve o0s aspectos de exame de
demonstragdes contabeis ou financeiras; exame de conformidade
com as autorizacBes ou exame da legalidade; e exame de economia,
eficiéncia e eficacia na geréncia dos recursos publicos ou privados.

Fonte: elaboracdo propria com base em Araujo (2004)

No que diz respeito as formas de realizacdo da auditoria, Cordeiro também aponta

apenas duas, e expde algumas diferencas sobre auditoria externa e interna.

Normalmente, os trabalhos executados por auditores externos, que sdo pessoas
alheias & empresa, que ndo fazem parte da folha de pagamento, tém por objetivo
principal a emissdo de uma opinido sobre Demonstracdes Contabeis (Balango
Patrimonial, Demonstracdo do Resultado, Demonstracfes das Mutagbes do
Patrimonio Liquido, Demonstragbes dos Fluxos de Caixa, Demonstracdo de Valor
Adicionado e Notas Explicativas), opinando se estas estdo de acordo com praticas
contabeis, em todos os seus aspectos relevantes. (...)

A tarefa de analise detalhada de politicas e procedimento interno coube a auditoria
interna, que possui mais tempo para se dedicar as atividades de revisdo de
processos. A auditoria interna é uma atividade de avaliacdo independente dentro de
uma organizacdo para revisar as operagdes contabeis, financeiras e outras. Com a
finalidade de prestar servico a administracdo, € um controle administrativo cuja
funcéo é medir e avaliar a eficiéncia dos outros controles. (CORDEIRO, 2013, p. 8 e
9, grifo nosso).

Ainda sobre auditoria interna e externa Campos e Leripio (2009) consideram ser as

duas formas de execucdo existentes de auditoria. Sobre auditoria interna afirmam que:

A auditoria interna caracteriza-se por buscar o aperfeigoamento e 0 monitoramento
das normas tragadas pela empresa. Pode ser executada por pessoas pertencentes a
propria organizagdo auditada ou independentes da unidade auditada e especializadas
no objeto de auditagem. (CAMPOS; LERIPIO, 2009, p. 13).

Quanto a auditoria externa acreditam que ela:

E executada por pessoas idoneas, sempre independentes da empresa, isto é, sem
qualquer subordinacdo a empresa que esta sendo auditada. Seu objetivo principal é
apresentar opinido sobre o segmento auditado, apresentando pareceres sobre o
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escopo e a confiabilidade dos trabalhos dos auditores internos, quando houver, e
identificando as possiveis “oportunidades de melhorias” na empresa auditada, no
que concerne ao objeto de auditagem. (CAMPOS; LERIPIO, 2009, p. 13).

Na norma NBR ISO 19011 também é possivel encontrar notas sobre auditoria interna
e externa que evidenciam uma caracteristica de dividi-las como de primeira, segunda e

terceira parte e assim, esta diretamente relacionado com a forma de realizacéo.

Nota 1: Auditorias internas, algumas vezes chamadas de auditorias de primeira
parte, sdo conduzidas pela prépria organizacdo, ou em seu home, para analise critica
pela diregdo e outros propositos internos (por exemplo, para confirmar a eficacia do
sistema de gestdo ou para obter informacdes para a melhoria do sistema de gestdo).
Auditorias internas podem formar a base para uma auto-declaracdo de conformidade
da organizagdo. (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2012,
p. 1, grifo nosso).

Nota 2: Auditorias externas incluem auditorias de segunda e terceira partes.
Auditorias de segunda parte sdo realizadas por partes que tém um interesse na
organizagdo, como clientes, ou por outras pessoas em seu nome. Auditorias de
terceira parte sdo realizadas por organizacGes de auditoria independentes, como
organismos de regulamentagdo ou organismos de certificagdo. (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2012, p. 1, grifo nosso).

Embora o contexto de surgimento da atividade de auditoria seja o contabil, a sua
funcdo de verificacdo de normas com a finalidade de controle, com base em informacGes
provenientes de sua execugao passou a ser utilizada em outras areas. Desta forma, a auditoria
passou a ser utilizada como uma ferramenta informativa com esséncia de controle e
verificacdo.

A auditoria passou a ser utilizada para verificar as areas de uma organizagdo, 0S
processos e sua categoria. A importédncia da aplicacdo do processo de auditoria foi
reconhecida por outras areas, tais como: auditoria logistica, auditoria de sistemas, auditoria da
qualidade, auditoria ambiental, entre outras.

Sendo assim, a auditoria aplicada a gestdo de documentos também € possivel. Para
fins deste trabalho, sera considerada a auditoria na sua forma de realizacdo interna com o
objetivo dos trabalhos da auditoria operacional, uma vez que 0 que sera proposto sera a
auditoria interna para a gestdo de documentos enquanto macroprocesso.

Além de destacar a auditoria operacional que vai além da verificacdo dos aspectos
financeiros, destaca-se também a auditoria da qualidade, pois ela possui reconhecimento no

mercado.
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3.1.1 Auditoria Operacional

De acordo com Motta (1988), a auditoria operacional foi um termo criado por
auditores para descrever o trabalho de auditoria que objetiva a melhoria das operacdes
examinadas.

A auditoria operacional se diferencia da auditoria contabil devido aos objetivos de seu
trabalho. Esse tipo de auditoria “se constitui numa ferramenta fundamental para uma boa
administracdo, pois ultrapassa a fronteira dos aspectos financeiros, adentrando-se nas questdes
de economia, eficiéncia e eficacia.” (ARAUJO, 2004, p. 11).

A auditoria operacional ou performance audit, como a denominam os americanos, é
a analise e avaliacdo do desempenho de uma organizacdo — no todo ou em partes —,
objetivando formular recomendacGes e comentarios que contribuirdo para melhorar
0s aspectos de economia, eficiéncia e eficacia. (ARAUJO, 2004, p. 27, grifo do
autor).

Haller, 1985 apud Aradjo, 2004, p. 29 afirma que:

A auditoria operacional consiste em revisdes metodicas de programas, organizacgdes,
atividades ou segmentos operacionais dos setores publico e privado, com a
finalidade de avaliar e comunicar se os recursos da organizacdo estdo sendo usados
eficientemente e se estdo sendo alcangados os objetivos operacionais. Resumindo, a
auditoria operacional € um processo de avaliacdo do desempenho real, em confronto
com 0 esperado, 0 que leva, inevitavelmente, & apresentacdo de recomendagdes
destinadas a melhorar o desempenho e aumentar o éxito da organizacéo.

As questbes de economia, eficiéncia e eficacia sdo inerentes a auditoria operacional,
sendo assim, faz-se necessario abordar esses termos mais detalhadamente.

“A auditoria operacional é 0 exame objetivo e sistematico da gestdo operativa de uma
organizacdo, programa, atividade ou funcdo e estd voltada para a identificacdo das
oportunidades para se alcangar maior economia, eficiéncia e eficacia.” (ARAUJO, 2004, p.
34, grifo nosso).

Maximiano (2011) evidencia que as func¢des organizacionais séo tarefas especializadas
que sdo executadas por pessoas para que a organizagao consiga atingir seus objetivos. O autor
considera que as fungGes mais importantes para qualquer organizacdo s&o: produgdo (ou
operagdes), marketing, pesquisa e desenvolvimento, finangas e recursos humanos.

Com relacéo a realizacdo dessas funcdes, o autor destaca a importancia da aquisicao e

do uso de recursos para atender as expectativas dos usuarios e das pessoas que mobilizam
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recursos. Esses atendimentos estdo diretamente relacionados a eficacia e eficiéncia. Sendo
assim, “Eficicia é a palavra usada para indicar que a organizacao realiza seus objetivos.
Quanto mais alto o grau de realizacdo dos objetivos mais a organizacdo € eficaz.”
(MAXIMIANO, 2011, p. 8, grifo nosso).

Maximiano (2011, p. 8) explica que eficiéncia “¢é a palavra usada para indicar que a
organizagdo utiliza produtivamente, ou de maneira econdmica, seus recursos. Quanto mais
alto o grau de produtividade ou economia na utilizacdo dos recursos, mais eficiente a
organizagao ¢€.”

Para Araljo em administracdo, a economia, eficiéncia e eficacia ganha conotagdo

técnica e representam formas de avaliagdo de uma organizagao.

A economia refere-se a producdo ao menor custo. Uma agdo é econdmica quando
proporciona a aquisi¢do de insumos a0 menor prego, sem prejuizo da qualidade. Ela
deve ser avaliada ndo em funcg&o de seu resultado presente, e sim no decorrer de um
determinado tempo. (ARAUJO, 2004, p. 34, grifo nosso).

Araljo (2004) baseado em uma publicacdo!’ de 1995 do Tribunal de Contas do Estado
da Bahia?® identifica que ha uma divisio da auditoria operacional: auditoria de economia e
eficiéncia e auditoria de eficacia.

Foi verificado nesta pesquisa que a publicagdo mencionada foi atualizada pela Gltima

vez em 2003 e é possivel perceber que essa observacao feita pelo autor é mantida.

As auditorias operacionais abrangem uma ampla variedade de objetivos, inclusive 0s
relativos a avaliacdo da efetividade e dos resultados de um programa; a
economia e eficiéncia; ao controle interno; ao cumprimento das exigéncias
legais ou de outra indole; e os objetivos relativos a apresentar analises
prospectivas, orientacbes ou informagbes sumérias. (BRASIL, 2003, p. 46, grifo
N0sso).

Para fins desta pesquisa, reconhece-se um importante aspecto presente nessa divisao,
no que diz respeito ao seu objetivo, estd em consonancia com o que se propde neste trabalho,
ou seja, tratar de verificacdo da eficacia de um processo e com as informacgdes provenientes
dessa verificacdo que possibilitara o planejamento de melhorias.

Corroborando essa percepcdo, Haller (1985) afirma que as auditorias de eficiéncia e

economia preocupam-se com reducédo de custos e/ou aumento da producdo, enquanto que a as

17 Intitulada como Normas de auditoria governamental de 1995 traduzida pelo Tribunal de Contas do Estado da
Bahia. Originalmente publicada pelo Escritério de Controladoria Geral dos Estados Unidos da América (GAO).
A versao atual dessa publicacdo é de 2003 e sua referéncia consta neste trabalho.

18 O Tribunal de Contas do Estado da Bahia desde 1984 utiliza a metodologia para auditoria que ultrapassa os
fins contabeis e contempla a auditoria operacional. Esse modelo denominado auditoria integrada é o canadense.
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auditorias de eficacia “destinam-se a avaliar como se cumpre uma atividade, em relagdo a
seus objetivos ou a outros parametros de desempenho apropriados.” (HALLER 1985 apud
ARAUJO, 2004, p. 52).

No que tange a forma de desenvolvimento da auditoria operacional, Aradjo (2004)
apresenta quatro estagios: planejamento, execucdo, relatério e acompanhamento.

A etapa de planejamento consiste em realizar as seguintes atividades:

a) Analise geral: obter e analisar informacgdes sobre o auditado, seu programa, processo
ou projeto para subsidiar a elaboracdo do plano de auditoria;

b) Analise especifica: avaliacdo dos pontos de potencial importancia identificados e
resulta na revisdo e avaliacdo dos controles internos e na elaboracdo do plano de
auditoria.

A segunda etapa corresponde a execugdo que se destina aplicar os procedimentos de
auditoria para obter evidéncias que constardo futuramente no relatorio de auditoria. Os
procedimentos de auditoria sdo: exame de registros (contabeis), exame de documentos,
conferéncia de calculos, entrevistas e inspecao fisica.

A terceira etapa do processo de auditoria se concretiza no relatério que constitui o
terceiro estagio. O documento apresenta uma narracao ou descri¢cdo ordenada e minuciosa dos
fatos com base em evidéncias, ou seja, € um instrumento técnico que comunica os resultados
dos trabalhos realizados. Nele, sdo apresentadas conclusbes, opiniGes, recomendacdes
baseadas em informacGes concretas.

O quarto estadgio que € o acompanhamento representa uma complementacdo do
processo, no qual o auditor deve acompanhar a aceitacdo de suas recomendacdes a medida
que as acdes de correcdo sdo realizadas e visa contribuir para o aprimoramento da operacao

auditada.

3.1.2 Auditoria da Qualidade

A qualidade é considerada uma ferramenta gerencial e estratégica e a necessidade das
organizagfes comunicarem que estdo em conformidade com requisitos de seus sistemas tanto

para os clientes quanto para os fornecedores criou a atividade de certificagéo.
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Apresentar a qualidade no servigco que é prestado ou no produto que é produzido é
exigéncia do mercado e ndao mais diferencial.

A NBR ISO 9000/2005 define qualidade como “grau no qual um conjunto de
caracteristicas inerentes satisfaz a requisitos.” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2005, p. 8).

Mills (1994, p. 4, grifo do autor) afirma que qualidade é:

colocar o “produto ou servigo certo” nas maos do cliente no “momento certo” e
“pelo preco certo”. A frase “produto ou servico certo” implica que o produto ou
servico, entregue ao cliente, satisfard as necessidades daquele cliente sob as varias
condigdes previsiveis e com a vida Util desejada.

Gryna e Juran (1991) acreditam que o uso da palavra qualidade é dominado por dois
significados: “1. A qualidade consiste nas caracteristicas do produto que vao ao encontro das
necessidades dos clientes e dessa forma proporcionam a satisfacdo em relagcdo ao produto. 2.
A qualidade ¢ a auséncia de falhas.” (GRYNA; JURAN, 1991, p. 11).

Por volta do final da Il Guerra Mundial, a qualidade ja conquistara seu lugar e
passou a ser uma disciplina bem aceita no ambiente organizacional, com técnicas
especificas e resultados efetivos, com profissionais especializados e bem
caracterizados na especialidade. (CIERCO et al., 2008, p. 26).

Como ja foi visto, a auditoria é aplicada a varias areas e uma delas € a qualidade. A
auditoria aplicada a area de qualidade tem o0 nome de auditoria da qualidade e atua como uma
ferramenta para a verificacdo de requisitos estabelecidos em normas e nos documentos da
qualidade.

Para Gil (1994, p. 57, grifo do autor) qualidade é:

Uma condicdo de equilibrio/sintonia/utilidade/perfeicdo/ldgica, que caracteriza
processos e resultados de planejamento, execucdo, controle e auditoria, que, para ser
alcancada/exercida/trabalhada, necessita de planejamento, execucdo, controle e
auditoria dos processos ¢ resultados da “entidade” cuja qualidade esta em foco/sob
atuacdo/sendo objeto de esforcos.

A auditoria contribui para a verificagdo do desempenho das atividades de uma
organizagcdo e verificacdo de requisitos, no caso das normas. Em caso positivo dessa
verificacdo havera a constatacdo do cumprimento do que promete aos seus clientes, através da
satisfacdo de uma necessidade por meio dos seus produtos ou servigos. Gerando, assim, uma

relagdo de confianga com os seus clientes e com seus fornecedores.
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Para que a qualidade se desenvolva, ¢ fundamental estabelecer um processo de
normalizagdo, ou seja, a padronizacao de atos e conceitos para que as melhores préaticas sejam
desenvolvidas.

A qualidade esta intrinsecamente ligada a padronizagdo. O nivel mais baixo de
padronizacdo sdo as normas e a sua construcdo advém da identificagdo de uma necessidade. O
nivel mais alto é representado pelo manual da qualidade que evidencia a politica da qualidade,
missao e objetivos de um Sistema de Gestdo da Qualidade de uma organizacéo.

Segundo informacBes que constam no portal da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT), existem trés niveis de organismos responsaveis pela atividade de
normalizagdo: nacional, regional e internacional. Os mesmos devem elaborar, aprovar e
divulgar normas para uso da sociedade.

O nivel regional engloba organismos nacionais de normalizacéo reconhecidos por cada
pais situado em uma mesma area geografica, politica ou econdémica. Sdo exemplos de

organizages regionais de normalizacdo:

e Comité Europeén de Normalisation (CEN);
e Comité Europeén de Normalisation Eletrotechnique (CENELEC);
e Franca (AFNOR), Italia (UNI) e Portugal (IPQ); a ABNT representa o Brasil.

O nivel internacional de normalizacdo deixa aberta a participacdo de todos os
organismos de normalizagdo nacionais existentes no mundo. Duas das principais organizacgoes

internacionais de normalizagao s&o:

¢ International Organization for Standardization (ISO), organizacdo nao governamental
integrada por organismos nacionais de normalizacdo de 157 paises; a ABNT € a
representante do Brasil;

e International Electrotechnical Commission (IEC), uma federacdo mundial integrada
por 68 organismos nacionais de normalizacdo, contando com um representante por
pais, atuando especificamente na normalizacgdo internacional no campo da eletricidade,
eletronica; o representante brasileiro € a ABNT, que conta com o Comité Brasileiro de

Eletricidade Industrial (COBEI) para sua representacéo.

Normalizagdo ¢ “a atividade que estabelece, em relacdo a problemas existentes ou

potenciais, prescrigdes destinadas & utilizagdo comum e repetitiva, com vistas & obtengéo do
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grau 6timo de ordem, em um dado contexto.” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2014).

A elaboracdo de uma norma surge de uma demanda da sociedade, pelo setor envolvido
ou mesmo dos organismos regulamentadores. A pertinéncia do pedido e da demanda é
estudada pela ABNT para somente entdo, apds grande discussdo e o consenso de todos os
envolvidos, geralmente organizados em grupos de trabalho, o projeto de norma ser elaborado.
A ABNT disponibiliza o projeto para toda a sociedade, para que todos os envolvidos possam
ter o direito de opinar, por meio de consulta publica.

A ABNT, por sua vez, analisa as consideragdes emitidas pela sociedade e pelos
envolvidos, se ndo houver nenhum empecilho, o projeto segue para a homologacdo. Enté&o,
apos receber a respectiva numeracdo e a sigla, a norma vai para 0 acervo de normas

brasileiras.

A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) é o Férum Nacional de
Normalizagdo. As normas brasileiras, cujo contetdo é de responsabilidade dos
Comités Brasileiros (ABNT/CB), dos Organismos de Normalizagdo Setorial
(BNT/NOS) e das Comissdes de Estudo Especiais Temporarias (ABNT/CEET), séo
elaboradas por Comissdes de Estudo (CE), formadas por representantes dos setores
envolvidos, delas fazendo parte: produtores, consumidores e neutros
(universidades, laboratérios e outros). (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2005, 1V).

O objetivo geral da implementagao de Sistemas de Gestdo da Qualidade é de “facilitar
intercdmbios internacionais de bens ou insumos, através da adocdo de normas comuns em
organizacOes de diferentes paises. Como objetivo especifico, a busca do controle e da
melhoria continua dos processos de trabalho para uma crescente satisfacdo de seus clientes.”

(CARDOSO:; LUZ, 2005, p. 52).

Auditoria da qualidade € um exame sistematico e independente para determinar se as
atividades da qualidade e respectivos resultados cumprem as providéncias
planejadas e se estas providéncias sdo implementadas de maneira eficaz, e se sédo
adequadas para atingir os objetivos. (MIILS,1994, p. 2).

A auditoria da qualidade ganha destaque nesse contexto dos Sistemas de Gestdo da
Qualidade, no qual ela se realiza tanto da forma interna quanto externa.

“A auditoria da qualidade ¢ um fator de importancia fundamental para o
gerenciamento do sistema da qualidade de qualquer organizagcdo, uma vez que fornece os
dados para avaliar e aperfeicoar a eficacia do sistema.” (MIILS, 1994, p. 3).

Ao definir o que € auditoria da qualidade Hutchins (1994, p. 31) aponta que:



58

Muitas vezes, termos como auditoria de sistemas da qualidade, auditoria da
qualidade do processo e auditoria do servico sdo usados de forma permutavel. Estes
trés tipos de auditoria sdo chamados de auditorias dos sistemas da qualidade, que
abrangem tudo o que se refere a uma avaliacdo da qualidade da organizacédo, das
autoridades, dos processos, dos procedimentos, dos produtos, do pessoal e dos
recursos.

Mills (1994, p. 5) afirma ser a definicdo mais completa de auditoria da qualidade, é a

seguinte:

um exame e uma avaliagcdo oficiais e sistematicos dos atos e/ou decisGes das
pessoas, realizados para assegurar que o sistema, programa, produto, servigo,
processo, etc. aplicaveis atendam a todas as caracteristicas, critérios, parametros,
etc., exigidos ou desejados. Esta avaliacédo é feita através de consulta a testemunhas
e registros. Portanto, ela verifica a metodologia atual e pretendida, bem como os
resultados de tal metodologia. A avaliacdo precisa cobrir a aplicabilidade, o
desenvolvimento e a implementacéo de cada elemento envolvido.

Sobre o entendimento da auditoria da qualidade enquanto uma ferramenta de melhoria,
Mills (1994, p. 8) afirma que:

A auditoria da qualidade é uma ferramenta gerencial para determinar a eficacia de
um sistema de qualidade. O sistema da qualidade pode ser da propria organizacao da
geréncia, de um fornecedor potencial, de um fornecedor ativo ou de uma
organizacdo independente. Os resultados da auditoria fornecem uma avaliagdo da
adequacdo do programa existente e também podem estabelecer um referencial para
desenvolver e avaliar os aperfeicoamentos serem introduzidos no sistema.

Embora o que consta no posicionamento do autor seja destinado a Sistemas de Gestéo
da Qualidade, esse é o mesmo entendimento proposto neste trabalho com relacdo a auditoria,
ou seja, entende-se que além da auditoria fornecer uma avaliacdo, ela atua como uma
ferramenta que pode possibilitar o aperfeicoamento do que estd sendo auditado. Pois, sera
possivel obter informacdes consistentes para planejar melhorias no sentido de realizar acdes
voltadas para adequacao.

Na literatura verificada sobre auditoria da qualidade ha um consenso sobre a existéncia
de trés atores no processo de auditoria, sdo eles: o cliente, o auditado e o auditor. O cliente e 0
auditado muitas vezes sdo os mesmos. O cliente é quem solicita, autoriza ou paga uma

auditoria.

O cliente pode ser um comprador que deseja auditar fornecedores, uma organizacao
querendo auditar a si mesma, um o6rgdo regulamentador autorizado a requerer
auditorias de produtos, ou uma terceira parte incumbida de catalogar companhias
certificadas. (HUTCHINS, 1994, p. 135).
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O auditado é a propria organizacdo que se submete a auditoria e pode ser a externa,
almejando a certificagdo. A interna funciona como uma espécie de ensaio para a auditoria
externa ou € aquela que é feita de acordo com demandas do Sistema de Gestéo da Qualidade.

O auditor é o responsavel por conduzir a auditoria e pode ser auditor interno, que
pertence & organizacdo ou auditor externo que ndo faz parte do quadro funcional da
organizacao e faz parte das empresas certificadoras.

Assim como a auditoria operacional, a auditoria da qualidade também apresenta na
literatura, etapas de seu desenvolvimento.

Gil (1994, p. 60) acredita que na auditoria da qualidade deva ocorrer “via
“constatacao”/“verificacdo”, da atuagdo/utilizagdo de recursos humanos, materiais,
tecnoldgicos e financeiros, em processos e resultados de planejamento, execucgdo, controle
quando da aplicagdo da pratica da qualidade as atividades organizacionais.”

Hutchins (1994) divide a realizacdo da auditoria em trés estagios: planejamento,
implementacdo e encerramento/relatorio de auditoria.

Ja de acordo com Mills (1994) a auditoria da qualidade se realiza em cinco etapas:
planejamento, andlise, implementacdo, relatorio e acbes corretivas.

Alguns autores utilizam uma ou outra etapa a mais em relagdo a maioria que evidencia
as etapas de planejamento, execucdo e elaboracdo de relatério para a realizacdo da auditoria
da qualidade. A norma NBR ISO 19011/2011 que estabelece diretrizes para a auditoria de
sistemas de gestdo também apresenta essa divisdo. As etapas acrescidas por alguns autores
sdo complementares ou acabam sendo percebidas dentro de outras.

Basicamente, na etapa de planejamento devem ocorrer reunibes para definir
responsabilidades, bem como considerar os recursos humanos, materiais e financeiros
envolvidos. Nessa etapa € ressaltada a importancia da participacdo da alta direcdo da
organizacao e as competéncias necessarias para o auditor.

A implementacdo é a execucdo em si do que foi planejado anteriormente, que resultara
em documentos provenientes das visitas que séo realizadas e de verificacbes documentadas de
atividades.

A elaboragdo do relatdrio € a etapa final e é o resultado das atividades de auditoria que
comunicara todo 0 processo.

O relatério dos resultados de uma auditoria da qualidade é a prépria razdo de ser da

auditoria. Ele constitui o produto da atividade da auditoria, com todas as demais
atividades constituindo apenas meios para atingir este fim. E este relatdrio, seja de
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uma auditoria externa ou interna, precisa satisfazer as necessidades do cliente que
encomendou a auditoria. (MIILS, 1994, p. 267).

Como etapa complementar encontra-se a de agdes corretivas que, com base no
relatorio, serdo planejadas acdes a fim de realizar esforcos para atingir a adequacdo aos
parametros. Ressalta-se que essas a¢0es ndo se aplicam somente ao sistema, pois podem ser
realizadas para a propria auditoria da qualidade.

As normas em vigor relacionadas a auditoria da qualidade sd@o: NBR ISO/IEC 17021
de 2011 e NBR ISO 19011 de 2012. A NBR ISO/IEC 17021 “Avaliagao da conformidade -
Requisitos para organismos que fornecem auditoria e certificagdo de sistemas de gestdo” é
direcionada aos requisitos em si para as auditorias de certificagdo!® de sistemas de gestdo e
podem considerar ou ndo as diretrizes contidas na NBR ISO 19011 “Diretrizes para auditoria
de sistemas de gestdo” que sdo direcionadas para auditorias internas®.

Conforme explicitado na introducdo, a auditoria da qualidade representa uma das areas
que aplica a auditoria como uma ferramenta de controle e melhoria de seus processos. Desta
forma, uma relacdo entre a auditoria e Arquivologia também pode ser percebida através da

aplicacdo da auditoria a gestdo de documentos enquanto macroprocesso.

19 Também chamada de auditoria externa ou de terceira parte.
20 Também chamada de auditoria de primeira parte e de fornecedores/clientes.
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4 GESTAO DE DOCUMENTOS E AUDITORIA

Nesta secdo pretende-se evidenciar a relagdo existente entre a auditoria, como
categoria da area de Contabilidade e Administracdo e a gestdo de documentos, como categoria
da &rea de Arquivologia. Verifica-se a existéncia de contribuigdes mutuas, o que denota a
interdisciplinaridade entre as areas, uma vez que de acordo com Japiassu (1976, p. 53-54), a
interdisciplinaridade “[...] se afirma como reflexao epistemoldgica sobre a divisdao do saber
em disciplinas para extrair suas relacdes de interdependéncia e de conexdes reciprocas.”

Além de apresentar a relacdo entre auditoria e gestdo de documentos, pretende-se
apresentar as funcdes arquivisticas com papel relevante para a execucdo da auditoria para a
gestdo de documentos e as propostas de auditoria para area de Arquivologia no México e no
Reino Unido.

Sendo o problema de pesquisa deste trabalho observado no Comando da Aerondutica,
orgdo integrante da Administracdo Publica Federal, ressalta-se a importancia de evidenciar a
gestdo de documentos enquanto macroprocesso e pensar em seu aperfeicoamento,
considerando a auditoria como uma ferramenta para sua verificacdo. Por outro lado, a gestdo
de documentos enquanto macroprocesso contribui para facilitar o acesso as informacGes
contidas nos documentos que servirdo para dar transparéncia as informagdes de um processo
de auditoria.

No que tange ao acesso as informacBes publicas, é necessario destacar que desde a
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, em seu Art. 5°, inciso XXXIII é
assegurado ao cidaddo o direito de receber informag6es dos 6rgdos publicos:

Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informagfes de seu interesse
particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob

pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do estado. (BRASIL, 1988).

Em 1991 foi criada no Brasil a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro, comumente denominada
Lei de Arquivos. Em seu Art. 1° determina que “E dever do Poder Publico a gestio
documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacao.” (BRASIL, 1991).

A mesma lei em seu Art. 3° evidencia o conceito de gestdo de documentos ja

apresentado na secdo sobre gestdo de documentos do presente trabalho.
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Sobre esse conceito apresentado na Lei n° 8.159, ressalta-se que embora seja possivel
identificar as fases da gestdo de documentos: producdo, uso e avaliacdo e destinacdo, da
mesma forma como o que é evidenciado no modelo americano de Rhoads, ainda assim
considera-se essa definicdo redutora para a gestdo de documentos que pode ser tratada como
UM Macroprocesso.

Com a criagdo da Lei n.° 12.527, de 18 de novembro de 2011, a denominada Lei de
Acesso a Informacédo (LAI), regulamentada pelo Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012, a
preocupacao com a gestdo de documentos destaca-se novamente.

Em seu Art. 5°, a LAI, preconiza que “E dever do Estado garantir o direito de acesso a
informacgdo, que sera franqueada, mediante procedimentos objetivos e &geis, de forma
transparente, clara e em linguagem de facil compreensdo.” (BRASIL, 2011).

No que se refere a garantia de acesso, destacam-se 0s seguintes artigos da lei

mencionada;

- Art. 6" Cabe aos 6rgdos e entidades do poder publico, observadas as normas e
procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a:

| - gestdo transparente da informacdo, propiciando amplo acesso a ela e sua
divulgacéo;

Il - protegdo da informacdo, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e
integridade; e

Il - protecdo da informagdo sigilosa e da informacgdo pessoal, observada a sua
disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restricdo de acesso(BRASIL,
2011).

- Art. 8° E dever dos 6rgdos e entidades publicas promover, independentemente de
requerimentos, a divulgacdo em local de facil acesso, no ambito de suas
competéncias, de informacGes de interesse coletivo ou geral por eles produzidas ou
custodiadas.

- Art. 32 Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente
publico ou militar:

I - recusar-se a fornecer informacdo requerida nos termos desta Lei, retardar
deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de forma
incorreta, incompleta ou imprecisa.

Il - utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar
ou ocultar, total ou parcialmente, informagdo que se encontre sob sua guarda ou a
que tenha acesso ou conhecimento em razdo do exercicio das atribuicdes de cargo,
emprego ou funcédo publica;

I11 - agir com dolo ou méa-fé na andlise das solicitagdes de acesso a informag&o;

IV - divulgar ou permitir a divulgacdo ou acessar ou permitir acesso indevido a
informacdo sigilosa ou informacéo pessoal;

V - impor sigilo a informacéao para obter proveito pessoal ou de terceiro, ou para fins
de ocultacdo de ato ilegal cometido por si ou por outrem;

VI - ocultar da revisdo de autoridade superior competente informagéo sigilosa para
beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros; e

VII - destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a possiveis
violagdes de direitos humanos por parte de agentes do Estado. (BRASIL, 2011).

O fato da criacdo da LAI por si sé pode ndo garantir o acesso a informac&o requerida
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pelo cidaddo ou para a tomada de decisfes da administracdo, porque se 0os documentos ndo
estiverem organizados, ndo sera possivel acessar as informacdes solicitadas. A auséncia da
gestdo de documentos poderd comprometer o cumprimento da referida lei, uma vez que
existem prazos para o atendimento as solicitacfes de informacdes.

A gestdo de documentos deve ser implementada em todos os 6rgéos publicos, pois ela
propiciard a racionalizacdo dos documentos dotada de coeréncia na classificagdo e avaliacéo,
0 que garantird a destinacdo correta e permanéncia somente do que servir como instrumento
de apoio e como elemento de informacao para o Estado.

O papel do Estado enquanto promotor do acesso as informagdes publicas para a
sociedade € essencial para a garantia de dois dos cinco principios que devem ser obedecidos
pela administracdo publica direta e indireta de qualquer um dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, de acordo com o Art. 37 da Constitui¢do
Federal. Os cinco principios séo: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

Destaca-se o principio da publicidade que representa o dever da Administracdo
Publica em manter a plena transparéncia dos seus comportamentos, inclusive de oferecer
informacdes que estejam armazenadas em seus bancos de dados, quando sejam solicitadas,
em razdo dos interesses que ela representa quando atua. E o principio da eficiéncia que
representa o dever por parte da Administracdo Publica de buscar o aperfeicoamento na
prestacdo dos servigcos publicos, mantendo ou melhorando a qualidade dos servigos, com

economia de despesas.

Tratar do Estado como um campo informacional remete ao
entendimento de que a informagdo € um recurso estratégico para as
tomadas de decisdo na administragdo publica e para a consolidagéo da
cidadania, sendo, pois, um recurso fundamental para o
desenvolvimento individual e das sociedades. (SILVA, 2008, p. 25).

Os documentos arquivisticos da Administracdo Publica refletem atos publicos e devem
ter suas qualidades?* mantidas e considerando que ndo ha controle sem gestdo, a gestdo de
documentos deve atuar como uma ferramenta de controle para a sociedade no ambito da
Administracdo Puablica. Os processos como classificacdo e avaliacdo que compbem o

macroprocesso de gestdo de documentos, quando executados garantem a manutencdo das

21 Qualidades do documento arquivistico: organicidade, unicidade, confiabilidade, autenticidade e acessibilidade,
de acordo com o e-ARQ Brasil (CONARQ, 2011, 21).
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qualidades do documento arquivistico, bem como proporciona facilidade no acesso as

informagdes.

A implementagdo de politicas publicas em diversos setores - com impactos evidentes
na governanca e governabilidade - torna imprescindivel o desenho e execucdo de
politicas de informacdo governamental. Tal situacdo tem sido pouco fregliente na
histéria do Brasil, ndo apenas nos periodos de autoritarismo, mas também em
conjunturas recentes, de maiores teores democraticos. (JARDIM; MARCONDES,
2003, p. 1).

Convem ressaltar que o planejamento da gestdo de documentos deve ser pensado para
se alinhar ao escopo de uma politica publica de informacéo.

A politica puablica arquivistica ¢ uma das dimensdes da politica publica de
informag&o?? e conforme evidenciado na se¢do 2 deste trabalho, de acordo com Jardim (2003,
p. 39), politica publica arquivistica € o conjunto de decisdes, inseridas nas agendas
governamentais em nome do interesse social, que contemplam os diversos aspectos relativos a
producdo, uso, e preservacdo da informacao arquivistica de natureza publica e privada.

Desta forma, verifica-se a importancia da existéncia da politica arquivistica nacional.
A lei n° 8.159 em seu Art. 26 cria 0 Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), érgéo
vinculado ao Arquivo Nacional, responsavel por criar a politica nacional de arquivos.
Contudo, a auséncia da politica arquivistica nacional ndo impede que politicas arquivisticas
sejam definidas em outros niveis, tais como: regional, local ou institucional.

A auditoria permite a verificacdo do cumprimento de politicas, normas, procedimentos
e outros instrumentos normativos de uma organizacao relacionados as atividades de gestdo de
documentos. Desta forma, a politica arquivistica, no minimo a nivel institucional, deve ser
pensada para proporcionar maior qualidade a execucdo da auditoria para gestdo de
documentos.

Portanto, entende-se a auditoria aplicada a gestdo de documentos neste trabalho como
uma ferramenta para verificar e evidenciar o grau de cumprimento de critérios que
proporcionara o fornecimento de informagfes que subsidiardo o planejamento de melhoria
para 0 macroprocesso de gestdo de documentos. Essa auditoria para gestdo de documentos

apresenta os seguintes objetivos:

22 Conjunto de principios, leis, diretrizes, regras, regulamentos e procedimentos inter-relacionados que orientam
a supervisdo e gestdo do ciclo vital de informacdo: a producdo, colecdo, organizacdo, distribuicdo /
disseminacdo, recuperacgdo, uso e preservacdo da informagdo (ANDRYCHUK, 2004 apud JARDIM, SILVA e
NHARRELUGA, 2009, p. 9).
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e Verificar o cumprimento de legislacdo interna e externa referentes a gestdo de
documentos;

e Auvaliar nas fases de producédo, utilizacdo e avaliacdo e destinacdo de documentos a
execucdo das atividades que compdem os processos da gestdo de documentos, de
acordo com critérios pré-estabelecidos; e

e Evidenciar as ndo conformidades e apontar no relatério final as recomendacdes para

adequacao.

4.1 FUNCOES ARQUIVISTICAS COM PAPEL DETERMINANTE NA AUDITORIA
APLICADA A GESTAO DE DOCUMENTOS

A gestdo de documentos é essencial para que as principais funcbes da Arquivologia
sejam cumpridas: guarda, preservacdo e acesso.
Em “Os fundamentos da disciplina arquivistica” Rousseau e Couture (1998),

mencionam sete funcGes arquivisticas:

Os ensinamentos deste bloco deveriam examinar em profundidade cada uma das
fungbes arquivisticas, ou seja, a criacdo, avaliacdo, aquisi¢do, conservacao,
classificaco, descricéo e difusdo dos arquivos. Repara-se que ndo se trata aqui de
estabelecer distingdes entre os arquivos correntes, os intermédios e os definitivos.
Com efeito, as funcbGes devem ser abordadas de modo a cobrir o conjunto dos
principios, dos métodos e das operagdes que se aplicam a organizacdo e ao
tratamento dos arquivos, independentemente da idade destes. (ROUSSEAU;
COUTURE, 1998, p. 265, grifo nosso).

Considerando as sete fungdes supramencionadas, para fins desta secdo, das sete
funcBes apresentadas, serdo abordadas cinco, sdo elas: criacdo, avaliacdo, conservacao,
classificacdo e difusdo. Essa escolha foi feita, pois se acredita que as funcGes destacadas
estdo inseridas no macroprocesso de gestdo de documentos, contempla suas fases ou € um
processo que a compde.

Apesar de Rousseau e Couture (1998) ndo fazerem distincdo entre as idades do
documento de arquivo no desempenhar das fungdes arquivisticas, ndo cabe abordar as funcdes
arquivisticas de aquisicdo e descricdo, pois elas estdo relacionadas a idade permanente. De
acordo com a abordagem de gestdo de documentos ja declarada para este trabalho, a idade

permanente ndo é contemplada.
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A funcdo criacdo ou producdo esta relacionada aos procedimentos de producdo de

documentos de arquivo que se originam do cumprimento de uma dada finalidade, sendo
produzidos, recebidos ou acumulados no desempenhar de uma atividade por uma pessoa fisica
ou juridica. “[...] a execugdo adequada desta funcdo demanda um conhecimento profundo da
instituicdo, seus objetivos e missdo, as tecnologias disponiveis e os tipos de documentos
adequados ao exercicio do negdcio da institui¢do.” (SANTOS et al., 2009, p. 178).

Paes (2006) também destaca trés fases da conceituacdo da gestdo de documentos: a
producdo, utilizacdo e destinacdo. Quando a autora explica a fase da producdo, evidencia

procedimentos para o desempenho da funcdo de criagéo.

Producdo de documentos: refere-se & elaboracdo dos documentos em decorréncia
das atividades de um 6rgdo ou setor. Nesta fase, o arquivista deve contribuir para
que sejam criados apenas documentos essenciais a administracdo da institui¢do e
evitadas duplicacdo e emissdo de vias desnecessdrias; propor consolidacéo de atos
normativos alterados ou atualizados com certa frequéncia, visando a perfeita
compreensdo e interpretacdo dos textos; sugerir criacdo ou extin¢cdo de modelos e
formulérios; apresentar estudos sobre a adequacdo e o melhor aproveitamento de
recursos reprograficos e informdticos; contribuir para a difusdo de normas e
informacdes necessarias ao bom desempenho institucional; opinar sobre escolha de
materiais e equipamentos; participar da selecdo dos recursos humanos que deverdo
desempenhar tarefas arquivisticas e afins. (PAES, 2005, p. 54).

No que tange a funcdo avaliacdo, ela ndo é simplesmente a aplicacdo da Tabela de

Temporalidade Documental como ja foi explanado na sec¢do 2. Ocorre a analise e selecdo de
documentos que visa 0 estabelecimento de prazos de guarda e destinagdo de documentos,
estipulando quais documentos serdo mantidos e em que momento serdo eliminados ou
recolhidos ao arquivo permanente, de acordo com o seu valor para a instituicdo e sociedade. A
avaliacdo ndo é feita uma Unica vez e esta sempre passivel a revisdes de acordo com
mudangas na legislagdo ou até mesmo devido a demandas da sociedade.

Quanto a funcédo conservacao, apesar de Rousseau e Couture utilizarem o termo como

uma pratica para a manutencdo dos documentos, no que diz respeito ao seu tempo de guarda e
métodos envolvendo a intervencdo fisica, entende-se aqui, a conservagao como preservacao,
ou seja, no sentido mais amplo. Verifica-se um problema terminoldgico entre os termos
preservagdo, conservacao e restauracao.

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica define preservacdo como
“Prevencdo da deterioracdo e danos em documentos, por meio do adequado controle
ambiental e/ou tratamento fisico ou quimico.” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 135).

A conservacédo é definida pelo mesmo dicionario como “Promogdo da preservagdo e
da restauracdo dos documentos.” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 53) e a restauragdo
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como “Conjunto de procedimentos especificos para recuperagdo e refor¢o de documentos
deteriorados e danificados.” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 149).
Visto isso, observa-se que 0 verbete de preservacao traz explicitamente a intervencao

fisica com o uso de acdes corretivas e Silva (2008) também aponta essa questao.

[...] o verbete retoma a idéia de preservacdo como conservacdo-restauracdo para
documentos de arquivo, deixando de lado a tendéncia mundial que considera a
preservagao no seu sentido amplo e abrangente. Isto é, um conjunto de decisdes
estratégicas, que envolve opgdes politicas e tecnolégicas, como, por exemplo, a
reformatacéo de suporte por meio da microfilmagem e da digitalizagdo. (SILVA,
2008, p. 75).

A preservacao apresenta um sentido mais geral e engloba a conservacéo, a restauracéo,
bem como a conservagdo preventiva. O dicionario apresenta na definicdo de conservacdo o
termo preservacgdo e acarreta certa confuséo, sendo assim, o Unico termo que esta definido de
uma forma mais aceitavel é o de restauracao.

Verifica-se que ha uma melhoria no conhecimento técnico, equipamentos e materiais
voltados para a preservacao, conservacdo e restauracdo, contudo a teoria ndo evoluiu nesse
sentido, assim como pudemos perceber no problema terminolégico que ha na area.

A politica de preservacdo e gestdo de acervos culturais das ciéncias e da saude
produzida pela Fundacdo Oswaldo Cruz (FIOCRUZ) apresenta definigcbes que seguem a
tendéncia mundial supracitada.

Nessa politica, a preservacao é definida como:

medidas e acdes definidas com o objetivo de salvaguardar os bens culturais e
garantir sua integridade e acessibilidade para as geracdes presentes e futuras. Inclui
acOes de identificacdo, catalogacao, descricdo, divulgagdo, conservacdo e
restauracdo. (FUNDACAO OSWALDO CRUZ, 2013, p.7).

A conservagdo como “a¢des realizadas diretamente sobre os bens culturais, com o

objetivo de interromper ou retardar processos de deterioragio” (FUNDACAO OSWALDO
CRUZ, 2013, p.7) e a restauracdo como:

acdes realizadas diretamente sobre um bem que perdeu parte de sua significancia ou
fungdo, devido a deterioracdo e/ou intervengdes anteriores, com o objetivo de
possibilitar sua apreciagdo, uso e fruicdo. Devem ser realizadas em caréater
excepcional, e se basear no respeito pelo material preexistente. (FUNDACAO
OSWALDO CRUZ, 2013, p.7).

Sobre a falta de pesquisa e desenvolvimento tedrico na area da conservacado
preventiva, é possivel constatar esse déficit na fala das autoras Froner e Rosado (2008). As

autoras apresentam que nos anos noventa a conservacao preventiva comeca a se destacar e
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muitos organismos formadores de profissionais passaram a investir nessa area de
conhecimento.

As autoras apontam os eventos realizados para discutir o tema, surgimento de cursos,
contudo indicam ao mesmo tempo a caréncia de cursos formadores em varios niveis, bem
como a caréncia de publicages.

Com a conservagdo preventiva a acdo é preventiva e o intuito é de evitar a acao
corretiva diferentemente do que se tem naturalizado no senso comum. No momento que se
pensa em conservacao remete-se a intervencao fisica no objeto com o uso dos conhecimentos
das areas de quimica e biologia, por exemplo.

E necessario haver um esforco maior no que diz respeito ao planejamento dos
trabalhos voltados para a preservacdo de acervos. Preservar envolve a construcdo de uma
politica de preservacao, manter a informacéo acessivel ao longo do tempo de forma continua e
envolve, ainda, planejamento das atividades e gerenciamento de recursos humanos e

financeiros.

A esséncia do gerenciamento de preservacdo esta na alocagdo de recursos. Pessoas,
fundos e materiais devem ser requeridos, organizados e postos em operacdo para
assegurar que serd dada protecdo adequada as fontes de informacdo. A preservacdo
preocupa-se com 0s objetos propriamente ditos e com a evidéncia — que Michael
Buckland (1991) chama de “informagdo enquanto coisa” — embutida no contelido
intelectual dos objetos. Investimentos eficazes em processos de preservacdo ndo
podem ser adotados sem um compromisso com a obtencdo de resultados reais.
(CONWAY, 2001, p. 14 apud SILVA, 2008, p. 74).

Alem disso, manter a informag&o arquivistica acessivel ao longo do tempo implica em
adotar estratégias de preservacdo gque acompanham a evolucdo tecnoldgica e as escolhas
devem ser definidas no planejamento de preservacao.

E sabido que estudos que abordam a associacdo entre a preservacdo da informacio

arquivistica e a gestdo de documentos sdo escassos, como afirma Silva (2008, p. 99):

Apesar de citada como uma das responsabilidades dos arquivos ou mesmo como
objeto de pesquisa na Arquivologia, ainda é escassa, na literatura da éarea, a
produgdo sobre a preservagdo como uma das fungdes arquivisticas especificas. Os
estudos que associam a preservacdo da informacdo arquivistica a gestdo de
documentos, a eficacia administrativa ou ao acesso e uso social das informagdes
apenas comecam a serem produzidos.

Desde o surgimento do documento arquivistico a preservacao deve ser pensada e essa
preocupacdo deve abarcar a sua tramitagdo, uso, arquivamento em fase corrente e

intermediaria, bem como ao seu recolhimento ao arquivo permanente, se for o caso.
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Embora a abordagem americana de gestdo de documentos escolhida para embasar este
trabalho ndo contemple a idade permanente do documento, uma vez que as fases consideradas
por ela sdo: producdo, utilizacdo e destinacdo, € importante pensar que um documento criado
para uma dada finalidade num determinado periodo pode ser avaliado e adquirir valor
secundario. Se ndo houver a preocupagcdo com a sua preservacdo desde o0 momento de sua
criacdo, esse documento pode ser perdido e impossibilitara o acesso as suas informacdes.

Desta forma, para fins deste trabalho considera-se a preservagdo como um processo
que deve compor 0 macroprocesso de gestdo de documentos, ou seja, deve estar associada a
gestdo de documentos.

Além disso, a preservagdo é uma funcgdo arquivistica e o desempenho dessa fungédo
independe das idades do documento como afirmam Rousseau e Couture (1998, p. 265) “Com
efeito, as funcdes devem ser abordadas de modo a cobrir o conjunto dos principios, dos
métodos e das operagdes que se aplicam a organizacdo e ao tratamento dos arquivos,
independentemente da idade destes.” (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 265).

Sendo assim, constata-se que a producao, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos que visam principalmente disponibilizar o acesso as informacGes ndo serdo
executados se elas ndo estiverem registradas e preservadas em algum suporte material.

Na literatura, autores como Souza (2007) e Indolfo (2007) defendem a precedéncia da
funcdo de classificacdo em relacdo a avaliacdo. A classificagdo permite a visibilidade das

funcbGes e atividades do organismo produtor dos documentos e evidencia as relacdes

existentes entre 0s documentos, ou seja, 0 vinculo organico.

Sem a classificacdo, fica nebulosa a caracteristica que torna os documentos de
arquivo peculiares e diferenciados em relagdo aos demais documentos: a
organicidade. Nenhum documento de arquivo pode ser plenamente compreendido
isoladamente e fora dos quadros gerais de sua producdo — ou, expresso de outra
forma, sem o estabelecimento de seus vinculos organicos. (GONCALVES, 1998, p.
13).

A funcdo de difusdo é também entendida como acesso. Relaciona-se a disseminagdo

das informacdes contidas nos documentos de arquivo e aos procedimentos necessarios para
facilitar e agilizar a0 maximo o acesso as informagdes.

O bom desempenho das atividades das funcOes explicitadas contribui para que um
organismo satisfaca as necessidades dos seus clientes através do fornecimento de produtos e
servigos. No caso dos arquivos, 0s seus clientes sdo 0s USUArios que necessitam acessar as
informagdes. Desta forma, torna-se necessario melhorar continuadamente o macroprocesso de

gestdo de documentos para proporcionar um servico arquivistico de qualidade.
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Para verificar a conformidade dos procedimentos, normas, politicas e outros
documentos normativos de um organismo, faz-se necessario a realizacdo de uma auditoria,
que evidenciara falhas e conformidade dos processos, 0 que permitira planejar sua melhoria.

Na verdade, todas as funcBes arquivisticas tém seu papel determinante para uma
auditoria de gestdo de documentos em servicos arquivisticos. Pois, o desempenho dos seus
processos devem ser normatizados e controlados para verificar a conformidade ou né&o
conformidade. Nesse momento, infere-se que a auditoria atua como uma ferramenta de
controle e medicao de desempenho e permitird evidenciar os resultados positivos ou negativos
do desempenho das fungBes arquivisticas através da auditoria de seus processos.

A NBR ISO 9000/2005 define Qualidade como “grau no qual um conjunto de
caracteristicas inerentes satisfaz a requisitos.” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2005, p. 8). Requisitos esses estipulados de acordo com a necessidade do cliente
que quando atendidos proporcionam satisfacdo representada pelo produto ou servico e em
relacdo ao planejado ndo apresentam falhas.

Quando os processos ndo sdo executados em conformidade, ndo sera possivel atender
as expectativas dos usuarios e desta forma ndo proporcionara servico de qualidade, uma vez
que a qualidade é em sua esséncia satisfazer requisitos pré-estabelecidos.

Percebe-se, portanto, a importancia da complementacédo entre as fungdes arquivisticas,
uma ndo anula a outra. O desempenho de uma funcédo arquivistica considerada mais préxima
das idades corrente e intermediaria de um documento de arquivo quando bem desempenhada,
impactara positivamente caso esse documento seja avaliado com valor secundario. Se os
procedimentos forem realizados conforme o planejado proporcionard que a informacdo que

carrega seja acessada ao longo do tempo.

4.2 PRATICAS DE AUDITORIA NA AREA DE ARQUIVOLOGIA

Conforme explicitado na introdugéo, ao longo desta pesquisa 0 uso da auditoria na
area de Arquivologia por varios paises foi identificado e optou-se por destacar as propostas do
México e Reino Unido, por serem praticas reconhecidas na area de Arquivologia com

resultados de suas pesquisas publicados nos canais cientificos da area.
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4.2.1 Auditoria arquivistica no Arquivo Historico do Distrito Federal do México

A principal instituicdo arquivistica do México é o Archivo General de La Nacion
(AGN). De acordo com informacdes do seu sitio eletrdnico, o arquivo teve sua cria¢cdo em 23
de agosto de 1823 e foi denominado como Archivo General y Pablico de la Nacion.

Em 1918, passou a pertencer a Secretaria de Gobernacione entdo adquiriu sua atual
designacdo de Archivo General de la Nacion.

Em maio de 1977 foi determinado que suas novas instalagdes fossem a antiga
Penitenciaria de La ciudad de México, conhecida como Palacio de Lecumberri; a partir deste
momento, obras de modernizagdo foram iniciadas e sua reabertura com a nova funcéo se deu
em 27 de agosto de 1982.

No que tange ao uso da auditoria no ambiente dos arquivos no México, Hernandez
Sanchez e Perea Valdes (2006, p. 23) apontam que pOde ser observado em 1996 com o
licenciado em Archivonomia, Doroteo S. Herndndez Guzman a tentativa de usar a auditoria
para verificar as atividades arquivisticas. O autor elaborou uma tese sobre a auditoria
administrativa e sua aplicacdo aos arquivos do setor publico e empregou o termo auditoria
arquivistica para propiciar seu reconhecimento.

Segundo Hernandez Sanchez e Perea Valdes (2006, p. 23, traducdo nossa), no Archivo

General de La Nacion:

[...] existe o Comité da Qualidade que se dedica a auditoria arquivistica, no qual a
Lic. Em Archivonomia Beatriz Santoyo Bastida faz parte como Chefe do Centro de
Informacdo Gréfica, e € aqui onde toma mais forca para que ndo seja sé interna
como cita o Lic. Doroteo, e seja também externa, a auditoria é realizada pelo
Sistema Nacional de Arquivos a nivel municipal e estadual [...].

Embora a principal instituicdo arquivistica do México utilize a auditoria, ndo foi
possivel encontrar na pesquisa realizada no site do Archivo General de La Nacion,
informacdes atualizadas sobre auditoria arquivistica feita pela equipe do referido arquivo,
tampouco publicacBes com orientagbes para sua realizacdo. Além disso, ndo foi possivel
encontrar publicagfes sobre o tema que tratassem da sua realizagdo na forma interna,
distanciando-se, desta forma, do objeto da presente pesquisa.

Inicialmente, tomou-se conhecimento do uso da auditoria nos arquivos do Mexico
através do trabalho publicado pela Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia.

O trabalho em questdo é sobre auditoria aplicada a area de Arquivologia escolhido
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para levantar critérios de auditoria para gestdo de documentos foi o trabalho apresentado em
2006 a Escola Nacional de Biblioteconomia e Arquivologia do México pelas autoras Rocio
Alicia Hernandez Sanchez e Lizbeth Perea Valdez sob o titulo “La auditoria archivistica
como herramienta para evaluar y mejorar los processos técnicos Del archivo histérico Del
Distrito Federal.

Embora o foco do trabalho fosse aplicar a auditoria ao Arquivo Histérico do Distrito
Federal do México (AHDF) e ndo fosse especifico para a gestdo de documentos, ele apresenta
uma metodologia de auditoria que € valida e trata da realizacdo da auditoria na sua forma de
relaizacéo interna.

As autoras apresentam um breve historico sobre auditoria, seus tipos, apresentam o
Arquivo Histérico do Distrito Federal e seus processos técnicos, metodologia para a auditoria
arquivistica?3, bem como sua aplicagio no AHDF.

Em relacdo ao arcabouco legal no qual o AHDF esta inserido, as autoras enumeram
por ordem de importancia sete leis que abarcam o profissional de Arquivologia, 0s arquivos
em geral, sua estrutura organica e as atividades arquivisticas em geral.

As leis que formam a base legal do AHDF séo:

e Lei Federal sobre Monumentos e Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e Historicas (1972);

e Lei Organica da Administracdo Publica Federal (1976);

e Leide Bens Nacionais (1994);

e Lei Federal de Transparéncia e Acesso a informacgédo Publica Governamental (2002);

e Lei Federal de Responsabilidades dos Servidores Publicos (2002);

o Lei Federal de Transparéncia e Acesso a informag&o Publica do Distrito Federal
(2003); e

e Constituicdo Politica dos Estados Unidos Mexicanos (2005).

A denominada auditoria arquivistica do México apresenta as seguintes etapas:

¢ Planejamento;
e Avaliacdo;
e Elaboracdo de Relatério; e

e Preparacdo definitiva e entrega do relatorio.

23 Como explicitado na introducdo, optou-se neste trabalho por ndo utilizar o termo auditoria arquivistica por
julgar ndo ser o mais adequado, no que diz respeito a adjetivacdo do termo auditoria, bem como para ndo avancar
o limite existente entre as &reas envolvidas.
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Etapas

Elaboragéo de ATIEIEGES
Planejamento Avaliacéo ca definitiva e entrega
relatério :
do relatério
- Estudo geral da area, programa Elaboracéo de Narra os resultados - Analise em

Ou processo a ser auditado
(estrutura orgénica, controle
interno, marco juridico e possivel
problematica);

diagndstico composto
por:

- Compilacéo de
dados (relacionada ao

obtidos durante o
processo de auditoria
e apresenta
recomendagdes para

conjunto com os
representantes do
auditado para
destacar as

- Delimitagdo dos objetivos e gue esta sendo cada um dos recomendacdes,
atividades; e auditado e aos problemas bem como o
- Definicdo de recursos humanos; documentos detectados. Apresenta | acompanhamento

- Elaboracéo de cronograma de
atividades

normativos);

- Registro de Dados
(registros,
comprovacoes e
conclus@es das
anélises); e

- Avaliacéo dos
resultados (descrigéo
das irregularidades,
causas e efeitos e
recomendagdes)

a seguinte estrutura;
- Introducéo;

- Periodo, objetivo e
alcance da revisao;

- Resultados e
observacdes; e

- Recomendagdes

das providéncias

Fonte: elaboragdo propria com base em Herndndez Sénchez e Perea Valdes (2006)

Além de apresentar as etapas necessarias para a auditoria, as autoras trazem as

caracteristicas necessarias para um auditor, tais como: ética, nivel de formacdo, qualidades

pessoais e profissionais e fun¢des que devem desempenhar.

Ao longo do texto as autoras apresentam os procedimentos que devem ser realizados

em cada etapa da auditoria.

Por fim, cabe ressaltar que em 23 de janeiro de 2012, o México teve sancionada pelo
Presidente dos Estados Unidos Mexicanos, Felipe de Jests Calderén Hinojosa, a Lei Federal
de Arquivos, regulamentada pelo novo Regulamento publicado no Diario Oficial da
Federacdo de 13 de maio de 2014.

A referida lei em seu Art. 4° declara que entende por administracdo de documentos o
“Conjunto de métodos e praticas destinados a planejar, dirigir e controlar a producéo,
tramitacdo, organizacdo, conservacdo, uso, selecdo e destino final dos documentos de
arquivo” (México, 2012). Desta forma, fica claro que acontece o mesmo que aconteceu na Lei
n°. 8159, de 8 de janeiro de 1991, a Lei de arquivos do Brasil, na qual é evidenciado o
conceito de gestdo de documentos. Contudo, a lei mexicana apresenta um aspecto mais
abrangente sobre gestdo de documentos quando envolve o termo planejamento. Considerando

que a diferenca entre a publicacdo da lei brasileira e mexicana é de 21 anos, essa evolucao
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percebida na definicdo do México pode ter relacdo com influéncias de modelos de gestdo de
documentos de outros paises.

4.2.2 Auditoria para gestdo de documentos no Reino Unido

O Reino Unido é um Estado formado por quatro paises: Inglaterra, Escdcia, Pais de
Gales e Irlanda do Norte, representado por um Chefe de Estado e por um primeiro-ministro,
eleito por parlamento central, em Londres.

De acordo com informacdes do sitio eletrdnico do The National Arquives do Reino
Unido, “como arquivo nacional para a Inglaterra, Pais de Gales e Reino Unido, o The
National Archives abriga documentos permanentes de todo o governo central do Reino Unido
e, em menor namero, dos tribunais centrais.” (THE NATIONAL ARCHIVES, 2015, tradugéo
nossa).

Além dessa informacdo que consta no site, na Public Records Act 1958 fica
evidenciado que o Lorde Chanceler pode designar outros locais como depésitos para abrigar
os documentos publicos recolhidos.

Através da criagdo de algumas leis, mudancas surgiram e interferiram no
funcionamento do sistema de documentos publicos do Reino Unido. Nesse sentido, faz-se
necessario destacar a estrutura atual e alguns acontecimentos considerados marcos na area dos
arquivos do Reino Unido.

Ao traduzir a palavra record, optou-se neste trabalho por ndo utilizar sua traducdo
direta, ou seja, registro. Considerando que ao utilizar a palavra record, tanto nas publicacdes
do Reino Unido, quanto na legislacédo e informacdes do site do The National Archives, trata-se
de documentos de arquivo, porque séo documentos produzidos e acumulados em decorréncia
da execucdo das atividades dos érgdos do Reino Unido. Desta forma, a palavra record sera
traduzida como documento de arquivo.

Em relacdo a formacdo do The National Archives, o sitio eletrénico da instituicéo

afirma que:

Entre 2003 e 2006, quatro érgdos do governo - cada um especializado em aspectos
especificos da gestdo da informac&o - se uniram para formar uma Unica organizagao,
The National Archives, séo eles:

- Public Record Office, criado como resultado da Public Record Office Act 1838- 0
arquivo nacional da Inglaterra, Pais de Gales e do Governo do Reino Unido,
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dedicado a preservar registros publicos essenciais e torna-los acessiveis a
pesquisadores;

- a Royal Commissionon Historical Manuscripts, nomeados sob a autorizacéo real
em 1869 para localizar e identificar manuscritos e documentos privados de interesse
histdrico, informando o seu conteldo;

-Her Majesty's Stationery Office, fundada em 1786, titular de direitos autorais da
Coroa e imprensa oficial de todas as leis do Parlamento desde 1889; e

- 0 Office of Public Sector Information, criado em 2005 na sequéncia de uma
determinagdo da Unido Européia para promover a reutilizagdo de informagdes
produzidas e recolhidas por organizacbes do setor publico. (THE NATIONAL
ARCHIVES, 2015, tradu¢o nossa).

Embora represente a maior unificacdo das institui¢cbes arquivisticas do Reino Unido,
cabe ressaltar que existem servi¢os nacionais de arquivo em outras instituicdes arquivisticas
como da Escdcia (The National Archives of Scotland)e Irlanda do Norte (The Public Record
Office of Northern Ireland).

De acordo com Llans6 | Sanjuan (1993), assim como em varios lugares do mundo,
apo6s a Il Guerra Mundial, os arquivos administrativos tiveram seu volume aumentado
significativamente e com base na legislacdo vigente ndo era possivel fazer as eliminacGes
necessarias para racionalizar a documentagdo. Ainda devido ao aumento da producdo de
documentos, o Public Records Office (PRO) recebia poucas transferéncias por falta de espaco
fisico.

Uma solucéo encontrada pelo Deputy Keeper of the Records, Sir. Hilary Jenkinson, foi
criar no “[...] Public Records Office uma se¢@o dos arquivos contemporaneos, e conseguiu que
se criasse um grande depdsito intermediario, o Limbo, no mesmo tempo em que 0S
americanos lancavam seus records Centers.” (LLANSO | SANJUAN ,1993, p. 178, traducéo
nossa) .

Em 1952 ap6s as autoridades financeiras perceberem a grande quantidade de
documentos que deveriam ser conservados e 0 custo para sua manutencdo, determinaram a
criagdo de uma comissdo para apresentar solugdes. A comissdo foi denominada como
Comissdo Grigg devido este ser o sobrenome do presidente da referida comissdo, James
Grigg, na época ex-subsecretario permanente do Ministério da Guerra.

Segundo informacg6es do The National Archives, as principais conclusdes da comissao
no seu relatorio de 1954 foram:

. a responsabilidade pela selegdo e transferéncia para 0 PRO de registros
dignos de preservacdo permanente deve ser dos departamentos;

. 0 PRO deve ser responsavel pela orientacdo, coordenacao e supervisao destes
Processos;

. a responsabilidade pelo PRO deve ser transferido do Master of the Rolls para

um ministro; e
. a maioria dos documentos devem passar através de um sistema de primeira e


http://www.legislation.gov.uk/
http://www.proni.gov.uk/
http://www.proni.gov.uk/
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segunda avaliagdes, determinando quais documentos devem ser preservados até
segunda revisdo para fins proprios do departamento e, posteriormente, que deve ser
preservado de forma permanente em razdo da necessidade departamental e
significado histdrico;

. os documentos devem ser transferidos para o PRO ap6s 30 anos de sua
producdo e deve ser aberto a inspecdo publica geral quando eles tiverem 50 anos de
idade, a menos que consideragdes especiais sejam dadas;

. cada departamento deve designar um oficial de registro departamental para
ser responsdvel por seus registros a partir do momento em que forem criados,
sofrerem a primeira avaliagdo até a sua destruicdo ou transferéncia para o PRO,
reportando-se ao diretor de estabelecimentos ou um oficial de estatuto semelhante a
um oficial de administracdo, deverdo ser nomeados no PRO, apoiado por uma

série de fiscais, para levar a cabo as responsabilidades ao PRO; e

. filmes cinematograficos, fotografias e gravaces de som devem ser tratados
como documentos publicos. (THE NATIONAL ARCHIVES, 2015, traducdo nossa).

A criacdo de legislacao foi necessaria para implementar muitas das recomendacfes do
Comité Grigg e a Public Records Act 1958 teve origem nesse contexto. Ela entrou em vigor
em 1 de Janeiro de 1959 e forneceu o quadro legal para o novo sistema, e para a nova relacédo
entre o Public Record Office e os departamentos.

Essa lei alterou o funcionamento do sistema de documentos pablicos no Reino Unido
passando a definir lugares de armazenamento dos documentos publicos, bem como
responsabilidades pela gestdo de documentos.

Passa a existir a responsabilidade de um oficial (funcionario publico) em cada
departamento para tratar da organizacdo, disponibilizacdo de informacgOes, avaliacdo e
transferéncia dos documentos para o Arquivo Nacional.

Atualmente, o trabalho do oficial departamental com relacdo a selecdo dos
documentos avaliados para serem preservados permanentemente no The National Archives é
realizado com a orientacao e supervisdo do departamento de gestdo de informacGes e préatica
do The National Archives. Além disso, de maneira geral esse departamento orienta outros
departamentos governamentais para promover a gestdo dos documentos de maneira eficaz e

eficiente dos documentos em todo o governo.

A avaliacdo de documentos publicos ocorre em duas etapas. A primeira, quando 0s
registros ja ndo tém utilizacdo ativa, geralmente ocorre cinco anos ap6s a criacdo de
um documento. Neste ponto, o0s registros que sdo, obviamente, sem valor sdo
destruidos, e os que foram identificados como valiosa para o futuro necessidade
administrativa, ou futuras pesquisas sdo mantidos para uma segunda avaliagdo em
data posterior. Este processo, conhecido como segunda revisdo ocorre quando o
registro tem de 15 a 25 anos. O lapso de tempo da perspectiva para o julgamento de
quais documentos sdo dignos de preservacdo permanente. (THE NATIONAL
ARCHIVES, 2015, tradugéo nossa).

Em relacdo aos documentos ativos Llansé | Sanjuan (1993, p. 184, tradug¢do nossa)

afirma que “No Reino Unido, os documentos ativos de uma institui¢do sdo geridos geralmente
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por umas unidades denominadas registries. Contém expedientes organizados de acordo com
um sistema de codificagdo.”

Sobre a idade corrente destaca que:

A gestdo de documentos — records management — que efetua o registry compreende
a supervisdo da criagdo dos documentos — records -: assessora, coordena as politicas,
estabelece as normas, analisa os procedimentos, desenvolve quadros de classificacdo
para o arquivo corrente, define os sistemas de classificacdo e capacita as equipes.
Também se ocupa da edicdo dos formularios, informes e memorandos internos.
(LLANSO | SANJUAN, 1993, p. 184, traducio nossa).

A criacdo da Freedom of Information Act 2000 introduziu alterac6es significativas, que
entraram em vigor em janeiro de 2005 e pode ser considerada como outro marco para a area
de Arquivologia no Reino Unido. Trouxe a ideia de liberdade de acesso a informagdo que
impactou na reducdo do tempo de restricdo de acesso aos documentos, assim como aconteceu
em outros paises.

Devido a abordagem sobre gestdo de documentos do Reino Unido se aproximar da
abordagem americana e por possuir experiéncia em auditoria para gestdo de documentos,
optou-se por analisar suas especificidades em relagéo a isso.

Verificou-se que o Reino Unido adota a pratica de executar programas de auditoria
para gestdo de documentos. Para fins desta pesquisa, foram utilizados dois trabalhos
desenvolvidos pelo governo do Reino Unido, elaborados para auxiliar as organizacfes a
estabelecerem programas regulares de auditoria.

Os trabalhos supramencionados sdo: An Approach to Records Management Audit
(2007) e Internal Audit Records Management (2011).

Esses trabalhos foram baseados na legislacdo do Reino Unido e em algumas normas
internacionais, tais como:

e The Freedom of Information Act 2000;

e The Environmental Information Regulations 2004;

e Lord Chancellor’s Code of Practice on the Management of Records under Section 46
of the Freedom of Information Act;

e The Data Protection Act 1998;

o The individual’s right to privacy must be protected;

e Human Rights Act ;

ISO 15489 — International Standard on Records Management
ISO 27701 and 1SO27002 — Code of Practice on Information Security;
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Public Records Acts 1958 and 1967,
Computer Misuse Act 1990;

Limitation Act 1980;

The HMG Security Policy Frameworkl; e
National Audit Act 1983.

O documento “An Approach to Records Management Audit” fornece orientacfes para

0s 6rgaos do Reino Unido estabelecerem programas regulares de auditoria para a gestdo de

documentos.

A orientacdo reconhece as diferentes maneiras que as organizacbes podem obter
uma garantia da conformidade e fornece, em anexo, uma série de listas de
verificacdo que podem ser usadas para medir o cumprimento e testar dentro dos
componentes chave (o ciclo de vida de gerenciamento de registros); criacéo,
retencdo, manutencéo, utilizacéo e eliminagdo. (REINO UNIDO, 2007, traducdo
nossa, grifo nosso).

Na citacdo acima é possivel identificar as fases da gestdo de documentos no Reino

Unido, aproximando-se da abordagem americana, que considera somente até 0 momento da

destinacao.

No mesmo documento ha a definigcdo de auditoria:

A palavra "auditoria" é mais frequentemente associada com um exame independente
dos registros financeiros por auditores ou consultores externos, ou 0 organismo ou
servico desta empresa. Em seu contexto mais amplo, "auditoria” pode ser usada para
descrever uma avaliagdo ou exame de qualquer sistema, ou dos processos que
comp8em um sistema. O principal objetivo de uma auditoria é fornecer garantia de
que os sistemas e processos sejam eficazes, compativeis e livre de riscos. Ela
também fornece um mecanismo para controle regular e melhoria dos sistemas.
(REINO UNIDO, 2007, tradugdo nossa).

A partir da analise feita nos documentos do Reino Unido, apurou-se que a pratica de

auditoria contempla as seguintes fases:

Planejamento e preparacao;

Estabelecimento de um programa de auditoria;
Determinacdo de responsaveis pela auditoria;
Decisdo do escopo da auditoria;

Selecédo de amostras;

Componentes de gestdo de documentos auditaveis; e

Comunicacao dos resultados de auditoria.
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Além dos trabalhos, foi localizado um artigo intitulado por “Using ISO 15489 as na
Audit Tool” publicado no Reino Unido, das autoras Margaret Crockett e Janet Foster, de 2004,
no qual elas apresentam uma metodologia de auditoria para um programa de gestdo de
documentos utilizada por uma companhia farmacéutica do Reino Unido. As autoras afirmam

que a metodologia tem quatro componentes principais:

=

Pesquisa inicial de campo e escopo do projeto;

N

Preparagdo, incluindo familiarizagdo com o0s documentos da empresa e

desenvolvimento de ferramentas de auditoria;

w

Coleta de informac6es de Auditoria; e

&

Relatério.

Desta forma, foi possivel sintetizar as etapas identificadas, conforme pode ser

verificado no quadro abaixo.

Quadro 5 — Procedimentos das etapas de auditoria para a gestdo de documentos no Reino Unido

Planejamento e preparacio Implementacéo Elaboracéo de relatorio

- Pesquisa inicial de campo e - Coleta de - Comunicacéo dos resultados
4 escopo do projeto; informacdes; de auditoria
€ - Preparagdo, incluindo - Selecdo de
£ familiarizacdo com os documentos | amostras; e
3 da organizacéo; e - desenvolvimento
§ - Decisdo do escopo da auditoria das atividades de
o auditoria

Fonte: elaboragdo propria com base nos documentos do governo do Reino Unido e em Crockett e Foster (2004)

Apbs verificar a metodologia de auditoria do México e do Reino Unido, concluiu-se
que a metodologia do México é mais completa e h4 componentes que existem nas duas

metodologias analisadas, conforme pode ser verificado no quadro abaixo:

Quadro 6 — Comparacdo dos componentes de auditoria do México e do Reino Unido

Componentes Meéxico Reino Unido
Planejamento X X
Cronograma de X
atividades
Designacédo de X X
responsaveis
Planejamento de X
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Recursos Humanos
Diagnostico X

Relatorio X X
Acompanhamento de X

auditoria

Fonte: elaboragdo propria

43 AUDITORIA PARA GESTAO DE DOCUMENTOS NO COMANDO DA
AERONAUTICA

De acordo com a portaria do SISDOC, o CENDOC, enquanto 6rgdo central deve,
dentre suas competéncias no referido sistema, controlar as atividades de documentacdo do
Comando da Aeronautica, considera-se pertinente a adocdo dos métodos e instrumentos de
trabalho da auditoria para o cumprimento do referido controle.

Com a finalidade de evidenciar os motivos que provocaram o desenvolvimento do
presente trabalho e o contexto no qual o resultado da pesquisa, faz-se necessario expor o
cenario de fundo, no qual o resultado da presente pesquisa esta inserido.

Sendo assim, cabe ressaltar que a pretensdo de propor um produto que podera ser
usado para aprimorar o processo de gestdo de documentos no Comando da Aerondutica
(COMAER) néo poderia distanciar essa instituicdo como panorama empirico do estudo.

Para contemplar a contextualizacdo necessaria do cendrio em questdo, um breve
historico e elementos atuais do COMAER serdo apresentados, bem como dados que foram
levantados e serviram de base para analise qualitativa quanto a atual sistematizacdo da

verificacdo do macroprocesso de gestdo de documentos.

4.3.1 Breve historico do Comando da Aeronautica e do Centro de Documentacdo da

Aeronautica

O Comando da Aerondutica possui atualmente trezentas e dezesseis (316)
OrganizacBes Militares distribuidas em territério nacional e internacional e assim como o
Comando da Marinha e Comando do Exército, compde as Forcas Armadas Brasileira, sendo

subordinado ao Ministério da Defesa (MD).
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O recorte escolhido para consolidar a inquietacdo percebida consistira em analisar 0s
relatorios que foram elaborados, em consequéncia das Visitas de Assessoramento Técnico
realizadas pelo Centro de Documentacdo da Aeronautica (CENDOC). Consequentemente, a
elaboracdo do produto proposto nesta pesquisa pretende contribuir para o aprimoramento das
atividades arquivisticas desempenhadas pela FAB.

Portanto, em um breve histérico, é importante destacar que o Centro de Documentagao
em lide € subordinado ao Comando-Geral do Pessoal (COMGEP) e foi criado pelo Decreto n°
60.521, de 31 de margo de 1967, com o nome de Diretoria de Acervo Historico, porém, essa
organizacdo so foi ativada sob o nome de Ndcleo da Diretoria de Documentagéo e Historico
da Aeronautica (DIRDOC) em 20 de maio de 1969, através da Portaria n° 38/GM7, cujo
Regulamento foi aprovado pelo Decreto n® 67.555, em 1970.

Em 7 de dezembro de 1977, a DIRDOC foi extinta e, em seguida, foi criado pelo
Decreto n° 80.965, o Centro de Documentacdo e Histérico da Aerondutica (CENDOC),
ativado pela Portaria n® 542/GM3, de 19 de maio 1978 que passou a cumprir a mesma misséo,
herdando suas instalaces, material e pessoal.

Mais recentemente a Portaria n°® 730/GC3, de 19 de setembro de 2012 alterou a
denominacdo de Centro de Documentacdo e Historico da Aeronautica para Centro de
Documentacdo da Aerondutica.

No Regimento Interno do Centro de Documentacdo da Aeronautica — RICA 21-52,
aprovado pela Portaria n® 16/5EM, de 27 de janeiro de 2006, constam as atribui¢fes de todos
os setores do Centro de Documentacdo da Aeronautica. Cabe destacar, para fins desta
pesquisa, que a Secdo de Arquivologia através da Subsecdo de Assessoramento de
Treinamento Técnico (SSATT) tem como atribuicdes:

| — assessorar a Comissdo e as Subcomissdes Permanentes de Avaliacdo de
Documentos da Aeronautica;

Il — assessorar as OM do COMAER sobre os assuntos relativos & Gestéo de
Documentos;

I11 — ministrar os cursos de Protocolo e Arquivo aos militares e civis do

COMAER que atuam nos setores;

IV — atualizar o material didatico das instru¢fes sobre Protocolo e Arquivo;

V - fazer a manutencdo de um cadastro atualizado da qualificacdo profissional do
pessoal empenhado nas atividades de protocolo e arquivo das OM do COMAER; e
VI - realizar Visitas Técnicas aos protocolos e arquivos das OM. (BRASIL,
2006, p. 13, grifo nosso).

O CENDOC enquanto 6rgédo central do Sistema de Documentacdo do Comando da
Aeronautica (SISDOC) tem a finalidade de planejar, orientar, coordenar, controlar e executar

as atividades de documentagdo no &mbito do Comando da Aeronautica (COMAER) e foi
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instituido pela primeira vez pela Portaria n® 40/GM3, de 3 de abril de 1975 e em 24 de
setembro de 2010 foi aprovada a Portaria n® 685/GC3 que reformulou o Sistema.

O sistema abrange as atividades de Arquivologia, Correspondéncia, Biblioteconomia,
Imprensa e Publicaces.

O SISDOC vincula-se ao Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo, da
Administracdo Publica Federal - SIGA, criado pelo Decreto n® 4.915, de 12 de dezembro de
2003. Em seu Art. 2° evidencia que o SIGA tem por finalidade:

| - garantir ao cidadédo e aos 6rgdos e entidades da administracdo publica federal, de
forma &gil e segura, 0 acesso aos documentos de arquivo e as informagdes neles
contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as restricbes administrativas ou legais;
Il - integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arquivo
desenvolvidas pelos 6rgdos setoriais e seccionais que o integram;

111 - disseminar normas relativas a gestdo de documentos de arquivo;

IV - racionalizar a produgdo da documentagdo arquivistica pablica;

V -racionalizar e reduzir o0s custos operacionais e de armazenagem da
documentacgdo arquivistica publica;

VI - preservar o0 patrimdnio documental arquivistico da administracdo publica
federal; e

VII - articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou indiretamente na
gestdo da informacéo publica federal. (BRASIL, 2003).

O COMAER tem representacdo na Subcomissdo do SIGA do Ministério da Defesa
(SSIGA MD) através de um representante do COMGEP e do CENDOC. Além do COMAER,
também fazem parte da SSIGA MD o Comando da Marinha, Comando do Exército, Comando
da Aeronautica e o proprio Ministério da Defesa.

O Art. 18 do Decreto n.° 4.073, de 3 de janeiro de 2002 que regulamenta a Lei n°
8.159 determina que:

Em cada 6rgdo e entidade da Administracdo Publica Federal sera constituida
comissdo permanente de avaliacdo de documentos, que terd a responsabilidade de
orientar e realizar o processo de andlise, avaliacdo e sele¢cdo da documentacdo
produzida e acumulada no seu &mbito de atuagdo, tendo em vista a identificacdo dos
documentos para guarda permanente e a eliminacdo dos destituidos de valor.
(BRASIL, 2002).

Em cumprimento ao estabelecido acima, em 2003 foi instituida através da Portaria n°
732/GC3, de 12 de agosto de 2003, a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos da
Aeronautica (CPADAER) que é o 6rgdo maximo de avaliagcdo de documentos no ambito do
COMAER.

A CPADAER é o 0rgédo responsavel por orientar o processo de analise, avaliacao,

selecdo e arquivamento de documentos no ambito da Aeronautica e é assessorado pelo
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CENDOC. De acordo com a atual Portaria N° 185/GC3, de 17 de abril de 2012, ela deve ser
presidida pelo Chefe do Estado-Maior do Comando-Geral do Pessoal (EMGEP) e terd em sua
composicdo uma equipe multidisciplinar composta por Oficiais Superiores ou civis
assemelhados, das seguintes Organizacdes Militares (OM) do COMAER: Estado-Maior da
Aerondutica (EMAER), Comando-Geral de Apoio (COMGAP), Comando-Geral de
OperacBes Aéreas (COMGAR), Comando-Geral do Pessoal (COMGEP); Departamento de
Ciéncia e Tecnologia Aeroespacial (DCTA), Departamento de Controle do Espaco Aéreo
(DECEA), Departamento de Ensino da Aeronautica (DEPENS); Secretaria de Economia e
Financas da Aerondutica (SEFA); Instituto Historico-Cultural da Aerondutica (INCAER),
Gabinete do Comandante da Aeronéutica (GABAER), Centro de Inteligéncia da Aerondutica
(CIAER) e Centro de Documentacédo da Aeronautica (CENDOC).

Devido ao grande namero de Organizacdes Militares do COMAER que dificulta a
operacionalizacdo da avaliacdo de documentos, foi estabelecido na mesma portaria que cria a
CPADAER, que cada OM deve instituir sua Subcomissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos da Aeronadutica (SPADAER), através de portaria interna assinada pelo
Comandante, chefe ou diretor da OM.

As Subcomissfes sao Grgaos responsaveis por orientar e realizar o processo de anélise,
avaliacdo e selecdo de documentos de arquivo produzidos e recebidos em cada OM do
COMAER e séo assessoradas tecnicamente pelo CENDOC.

De acordo com a NSMA 214-1, de 1993, por constituicdo regimental, toda
Organizacdo Militar (OM) do Comando da Aeronautica deve ter um arquivo geral para
armazenamento dos documentos nas fases corrente e intermediaria. Ressalta-se que a OM tem
a opcao de manter os documentos em fase corrente na se¢do produtora, desde que, conste em
Norma Padrio de Acdo (NPA)?* da OM.

Conforme ja explicitado, dentre as atribuicdes do CENDOC estdo as Visitas de
Assessoramento Técnico (VAT). Ao longo da realizacdo das VAT sdo feitos diagnosticos
para a verificagdo do cumprimento dos instrumentos normativos com relacdo a gestdo de
documentos do COMAER e do estado de conservacao dos documentos.

Nesse momento, verificou-se que os relatorios que sdo elaborados em consequéncia
das visitas, teriam maior potencial informativo, se a verificagdo de conformidade com os
instrumentos normativos fosse feita de forma mais aprimorada, no sentido de utilizar

pardmetros que padronizem a verificagdo do macroprocesso de gestdo de documentos.

24Usada para padronizar os procedimentos a serem seguidos para o desempenho das atividades da OM.
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A analise de uma amostragem dos relatorios das visitas técnicas realizadas entre 2010
e 2013 permitiu a identificacdo das categorias ou questdes que s@o sistematicamente
investigadas, sua periodicidade e pontos que sdo questionados. Tal analise qualitativa serviu
como ponto de partida para justificar a necessidade de padronizacdo da verificacdo que €
realizada nas visitas técnicas.

A escolha da auditoria operacional e da qualidade para a identificacdo de critérios de
auditoria que podem ser utilizados para a construcdo do produto proposto justifica-se pelo fato
de que a auditoria aplicada a gestdo de documentos representa uma auditoria operacional que
pode ser realizada para processos. Quanto & auditoria da qualidade, destaca-se sua
representatividade de sucesso no mercado, através das certificacdes que conferem as
organizagdes visibilidade, no que diz respeito ao seu compromisso em satisfazer as
necessidades do cliente, de acordo com o cumprimento de requisitos contidos em norma.

As préticas em auditoria para a gestdo de documentos que foram utilizadas como base
para a construgdo dos parametros foram as do Reino Unido e do México, por serem
experiéncias reconhecidas na area de Arquivologia com resultados de pesquisas publicados
nos canais cientificos da area.

Conforme explicitado na introducdo deste trabalho, a presente autora pertence ao efetivo
do CENDOC e é Chefe da Secdo de Arquivologia. Durante o desempenho das atividades,
percebeu-se a utilizacdo de alguns instrumentos de auditoria (checklist e Relatério de Visita
Técnica) que sdo utilizados nas VAT, contudo, ndo havia padronizacdo dessa atividade e os
instrumentos supramencionados necessitavam ser aperfeicoados e mais especificos para
verificar o processo de gestdo de documentos.

Com a finalidade de confirmar tal problema identificado foi realizada a analise de
quatro (4) relatérios de VAT. Essa analise contribuiu também para a elaboracdo do produto-

técnico cientifico.

4.3.1.1 Anélise dos Relatorios das Visitas de Assessoramento Técnico

Os relatorios das Visitas de Assessoramento Técnico tém como objetivo principal
informar formalmente ao Comandante da Organizacdo Militar, com base no diagndstico
realizado, as providéncias que devem ser adotadas em relacdo as impropriedades e

incorregdes apontadas pela equipe que realiza as visitas.
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Nos anos de 2010, 2011, 2012 e 2013 foram elaborados trinta e quatro relatorios de
Visitas de Assessoramento Técnico (VAT) em diferentes OM do COMAER com a
coordenacdo do CENDOC. Foram escolhidos para fins de anélise, os relatdrios dos anos de
2010 e 2011 por serem anteriores ao checklist (ANEXO A) e os referentes aos anos de 2012 e
2013 por serem posteriores ao checklist que passaram a ser utilizados nas visitas.

Essas visitas sdo sempre realizadas por oficiais arquivistas acompanhados de
suboficiais, sargentos ou cabos. Os oficiais arquivistas que realizam as visitas, ndo sao sempre
os militares pertencentes ao efetivo do CENDOC. Oficiais arquivistas de outras OM podem
realizar as visitas desde que sejam designados pelo Chefe do CENDOC.

No periodo de realizacdo das visitas dos anos de 2010 e 2011 o efetivo do CENDOC
contava com dois Tenentes Arquivista. Nos anos de 2012 e 2013 o numero de oficiais
arquivistas aumentou para quatro.

Sendo assim, identificou-se que das trinta e quatro visitas, vinte e uma foram
realizadas por militares do efetivo do CENDOC (Quadro 7).

Devido ao numero consideravel de visitas, optou-se por analisar um relatério de cada
ano do periodo escolhido. Dentre as vinte e uma Organizacfes Militares que receberam as
visitas do CENDOC, foram escolhidos para analise, os relatérios do Comando Geral de Apoio
(COMGAP), da Diretoria de Intendéncia (DIRINT), da Base Aérea dos Afonsos (BAAF) e da
Academia da Forca Aérea (AFA) dos anos de 2010, 2011, 2012 e 2013, respectivamente.

Figura 5 — Visitas de Assessoramento Técnico nos anos de 2010-2013

2010 | 011 | 012 | 2013
ORGANIZACAO MILITAR
HOSPITAL DE AERONAUTICA DE SA0 PAULO BASE AEREA DOS AFONSOS ACADEMIA DA FORGA AEREA
COMANDO GERAL DE OPERAGOES
COMANDO GERAL DE APOIO BASE AEREA DE SANTA CRUZ AEREAS
BASE AEREA DE CANOAS ESCOLA PREPARATORIA DE CADETES DO AR HOSPITAL CENTRAL DA AERONAUTICA
ASSESSORIA DE SEGURANGA OPERACIONAL DO CONTROLE DO
COMAR V PREFEITURA DE AERONAUTICA DE CURITIBA ESPAGO AEREQ
BATALHAO DE INFANTARIA DA AERONAUTICA
ESPECIAL DE BRASILIA
CENIPA DEPOSITO CENTRAL DE INTENDENCIA
COMISSAO AERONAUTICA BRASILEIRA EM
BASE AEREA DE FLORIANOPOLIS WASHINGTON PRIMEIRA FORCA AEREA
TERCEIRO CENTRO INTEGRADO DE
: ’ DIRETORIA DEINTENDENGI | PREFEITURA DE AERONAUTICA DE NATAL DEFESA AZREA E CONTROLE DE
COMISSAO DE DESPORTOS DA AERONAUTICA TRAFEGO AEREQ
DEPARTAMENTO DE CONTROLE DO
BASE AEREA DE CAMPO GRANDE ESPACO AEREQ
CENTRO DE INSTRUGAQ E ADAPTACAO
DA AERONAUTICA PARQUE DE MATERIAL AERONAUTICO DOS AFONSOS
PREFEITURA DE AERONAUTICA DE
. SANTA CRUZ CENTRO DE LANGAMENTO DA BARREIRA DO INFERNO
BASE AEREA DE NATAL
ESCOLA DE ESPECIALISTAS DE AERONAUTICA
COMISSAO COORDENADORA DO
RO A M A P RO AV PN FEDMHATE PARQUE DE MATERIAL AERONAUTICO DE RECIFE
DESTACAMENTO DE CONTROLE DO ESPAGO
AEREO DE CURITIBA [DTCEA-CT)
TOTAL: 34

Realizadas por militares do CENDOC: 11

Fonte: elaborac&o propria
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4.3.1.1.1 Relatoérios dos anos de 2010 e 2011

Os relatorios das Visitas de Assessoramento Técnico ao Comando Geral de Apoio
(COMGAP) e a Diretoria de Intendéncia (DIRINT) apresentam a mesma estrutura:
e Capa
e Sumério
¢ Introducdo
e Apresentacdo
e Anadlise do protocolo e arquivo
e Analise das condi¢des do acervo de outros setores
e Analise da situacdo da Subcomissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
(SPADAER)
e Orientages béasicas
e Concluséao
e Data e assinaturas dos oficiais arquivistas e do Chefe do CENDOC
e Referéncias

e Sitios recomendados

Na introducdo constam os nomes e postos dos militares que realizaram a visita, 0
periodo de realizacdo e o documento que contém a solicitacdo da visita, se for o caso.

A apresentacao evidencia quem foi o militar da OM visitada que recebeu a equipe do
CENDOOC, as secdes visitadas e necessidades apresentadas pela OM.

A secdo de Analise do protocolo e arquivo conta com trés categorias: aspectos
observados e acOes recomendadas para 0 acervo, aspectos observados e acdes recomendadas
para o efetivo do setor de protocolo e arquivo e aspectos observados e acdes recomendadas

para as instalacGes do setor de protocolo e arquivo. Os aspectos observados sao: condi¢des de

acondicionamento do acervo, método de arquivamento e existéncia de documentos sigilosos.
As acdes recomendadas sdo feitas em relacdo a importancia das atividades da

Subcomissédo Permanente de Avaliagdo de Documentos da Aeronautica (SPADAER) e

acondicionamento adequado. Em relacdo ao pessoal verifica-se o quantitativo e recomenda-se

a realizacdo de cursos na area de Arquivologia para os militares do setor. Na categoria dos
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aspectos observados, os relatorios sempre contém fotos que sdo tiradas de acordo com um
roteiro (ANEXO B) e depois sdo selecionadas para o relatério.

Na analise das condigdes do acervo de outros setores também ocorre a explanagédo
sobre a situacdo encontrada e recomendacdes relacionadas a forma de arquivamento e melhor
forma de acondicionamento. Na categoria dos aspectos observados os relatorios sempre
contém fotos. Essa secdo so consta em relatorio quando na solicitacdo da visita € mencionada
a necessidade de verificacdo de outros setores além do protocolo e arquivo.

Na Analise da situacdo da Subcomissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
(SPADAER) somente verifica-se a existéncia da SPADAER e se a portaria esta atualizada
com relagdo aos seus membros.

A secdo orientacOes basicas evidencia aspectos que sdo destacados das publicacdes
oficiais do Comando da Aeronautica, tais como: o objetivo da Comissao Permanente de
Avaliacdo de Documentos da Aerondutica (CPADAER), constituicdo da Subcomisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos da Aeronautica (SPADAER), importancia da gestdo
de documentos, utilizacdo dos cddigos de classificacdo elaborados pelo Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ), avaliagdo documental, prazos de guarda e destinacdo, guarda
intermediéria e permanente, eliminacdo de documentos publicos, recursos humanos, recursos
materiais, instalacdo de arquivo geral, segurancga, controle ambiental, temperatura e umidade,

limpeza e projeto de solugcdo documental.

4.3.1.1.2 Relatorios dos anos de 2012 e 2013

Verificou-se que a partir do ano de 2012 as Visitas de Assessoramento Técnico
passaram a ser feitas com o uso de um ckecklist na tentativa de padronizar a forma de verificar
0s aspetos de gestdo de documentos e preservacao nas OM.

Os relatdrios das Visitas de Assessoramento Técnico a Base Aérea dos Afonsos
(BAAF) e a Academia da Forga Aérea (AFA) apresentam uma estrutura diferente dos anos de
2010 e 2011:

e Capa

e Sumario

¢ Introdugao
e Finalidade

e Considerac0es sobre a Organizagéo Militar
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Historico, misséo e acervo documental
Agentes da Administracao
e Aspectos positivos a ressaltar
e Impropriedades e falhas detectadas
Arquivo Geral
Protocolo
Subcomissdo Permanente de Avaliacgdo de Documentos da
Aerondutica -SPADAER
e Recomendagcdes finais
e Concluséo
e Data e assinaturas dos oficiais arquivistas e do Chefe do CENDOC
o Referéncias

A nova estrutura do relatorio ficou reduzida e mais objetiva em relacdo a outra
estrutura adotada nos anos de 2010 e 2011. Destaca-se dentre as mudancas, a contextualizacdo
inicial que é feita sobre a OM visitada que permite um melhor entendimento de suas
atividades.

Na introducdo é evidenciada a atividade do CENDOC enquanto 6rgdo central do
Sistema de Documentacdo do Comando da Aeronautica (SISDOC) e sua atribuicdo para
realizar as visitas. Constam o0s nomes e postos dos militares designados para realizar a visita e
0 periodo de realizagdo. A secdo apresentacdo que constava na estrutura anterior foi
incorporada a introducdo da nova estrutura do relatério, na qual evidencia quem foi o militar
da OM visitada que recebeu a equipe do CENDOC, as secBes visitadas e necessidades
apresentadas pela OM. Caso tenha algum registro de visita anteriormente realizada naquela
OM também constard essa informacao.

Na secdo finalidade é referenciado o documento que solicita a visita e quais aspectos
foram verificados, sdo eles: condicGes de preservacdo do acervo, gestdo de documentos e
funcionamento da SPADAER.

A secdo ConsideracGes sobre a Organizacdo Militar apresenta um breve histérico,
sua missdo e principais atividades, bem como evidencia 0 nome dos agentes relacionados as
atividades de Arquivologia na OM: o Comandante, presidente da SPADAER e chefe do

protocolo e arquivo.
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A secdo Aspectos positivos a ressaltar evidencia o que ja estd de acordo com as
normativas do COMAER ou aspectos especificos sobre a preocupacdo da OM com relacéo a
preservacdo e seguranca fisica do acervo.

Na Secdo Impropriedades e falhas detectadas sdo apontadas todas as falhas com
relagdo ao que esté previsto nas normativas do COMAER, bem como aspectos negativos para
a preservacdo dos documentos. Os pontos verificados sdo: cumprimento de normativas,
instalacBes, acervo — que inclui a verificacdo de condicBes fisicas, organizacdo dos
documentos e pessoal. Logo apds o apontamento das falhas sdo feitas as recomendacdes para
adequacdo. Essa secdo também conta com fotos que retratam a realidade da OM e segue ainda
0 roteiro que esta no ANEXO B tendo as fotos selecionadas posteriormente para constar em
relatorio.

Na secdo RecomendacOes finais sdo ressaltadas as questdes sobre preservacao,
importancia da classificacdo e avaliacdo de documentos, bem como capacitacéo do efetivo da
OM.

Apurou-se, portanto, que as questdes verificadas nas Visitas de Assessoramento
Técnico ndo sdo sempre as mesmas, contudo giram em torno dos aspectos de preservacéao,
gestdo de documentos e SPADAER. Esses aspectos nem sempre eram verificados em uma sé
visita.

Pode-se afirmar que o uso do checklist (a partir de 2012) influenciou de forma positiva
a mudanca da estrutura do relatério, apresentando um carater mais objetivo.Contudo, esse
checklist carece de uma estruturacdo de parametros, de acordo com as fases do macroprocesso
de gestdo de documentos: producéo, utilizacéo e destinacao.

Alem disso, foi percebido que o assessoramento realizado durante as visitas é
entendido como atividade atrelada a verificacdo ou vice-versa. As visitas as instalacdes da
OM para aplicacdo de cheklist costumam constar na programacdo da VAT juntamente com as
palestras de orientacdo e oficinas de classificacao e avaliacdo de documentos, ou seja, acabam
se misturando.

A elaboracdo de uma proposta de auditoria que padronize a verificacdo do
macroprocesso de gestdo de documentos, objetivo desta pesquisa, proporcionara a clarificacéo

do exposto acima.
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5 A CONSTRUCAO E COMPOSICAO DO PRODUTO TECNICO-CIENTIFICO

Conforme exposto na introducéo, a ultima etapa da presente pesquisa foi a elaboracao
do produto técnico-cientifico, que neste caso, trata-se da proposi¢cdo de auditoria para
aplicacdo a gestdo de documentos no COMAER.

A finalidade da norma proposta é definir os padrdoes de planejamento, execucao,
elaboracdo de relatorio e acompanhamento da auditoria para 0 macroprocesso de gestdo de
documentos.

A proposta de auditoria apresenta a seguinte estrutura de normatizacao:

e Disposicdes Preliminares: apresenta a finalidade, competéncia, ambito e as principais
normativas do COMAER,;

e Auditoria aplicada a gestdo de documentos: apresenta a metodologia para aplicar a
auditoria a gestdo de documentos com o detalhamento de cada etapa (planejamento,
preparacdo, execucdo, elaboracdo de relatério da auditoria e acompanhamento da
auditoria);

e Elaboracdo de relatorio de auditoria: apresenta a estrutura e as orientacGes para 0
preenchimento dos elementos do relatorio;

e Acompanhamento da Auditoria: apresenta a necessidade de envio do informe de
auditoria ao CENDOC para acompanhamento da auditoria; e

e Disposicdes finais: evidencia que os casos ndo contemplados na publicagédo serdo
levados para conhecimento do Chefe do CENDOC.

As etapas da auditoria para gestdo de documentos no COMAER e suas atividades sao

as seguintes:

Quadro 7 — Etapas da auditoria para a gestdo de documentos.

ETAPA ATIVIDADES

- Definigdo do objetivo e escopo
- Definicéo dos critérios

Planejamento da P -
- Definicéo dos recursos necessarios

auditoria
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- Definigdo da equipe de auditoria

- Nivelamento da equipe:

Preparacéo da auditoria | Analise de documentos

Elaboracéo de plano de auditoria
Elaboracdo/adaptacéo dos instrumentos de trabalho

- Reunido de abertura

- Visitas as Sec6es da OM com aplicacdo das listas de
verificacdo e realizacdo de entrevista, se for o caso

- Reunido de encerramento para informar a finalizacdo dos
trabalhos

- Reunido de Constatacdes

Execucdo da auditoria

- Reunido da equipe de auditores

- Levantamento das inconformidades

- Elaborag&o de recomendagdes de melhoria
- Elaboracéo de relatdrio

Elaboracao de Relatorio

- Recebimento de Informe elaborado pela OM auditada, no

Acompanhamento de prazo de seis meses a contar do recebimento do relatdrio.
auditoria - Contato com os responsaveis das Se¢des auditadas, se for o
caso.

Fonte: elaboragéo propria.

Cabe ressaltar que as etapas de planejamento e preparagdo irdo contribuir
significativamente para padronizar e melhorar o planejamento da verificacdo, antes
inexistente.

Para etapa de execucdo, o principal instrumento escolhido foram as listas de
verificagdo por serem objetivas e levantarem as informagdes sobre os critérios relevantes em
cada fase da gestdo de documentos. As informacbes estruturadas de forma compilada

facilitardo o preenchimento do relatério de auditoria.

Quadro 8 — Critérios de auditoria para gestdo de documentos

FASE DE PRODUCAO FASE DE UTILIZACAO FASE DE AVALIACAO E
DESTINACAO
Producdo de documentos | Funcionamento do Protocolo Avaliacdo de documentos
3
T Controle dos documentos | Arquivos setoriais - tramite, organizacdo | Eliminagdo de Documentos
Lll_J produzidos e arquivamento de documentos
6 Classificagéo de Transferéncia de documentos Recolhimento de documentos

documentos produzidos

Funcionamento do Arquivo Intermediario

Fonte: elaboracédo propria
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Sobre os assuntos contemplados na lista de verificacdo, faz-se necessario apresentar
algumas particularidades que foram consideradas para sua elaboracéo.

Pretendeu-se evidenciar dentro de cada fase da gestdo de documentos, atraves dos
itens de verificag&o, os critérios de auditoria encontrados na legislacdo interna e externa.

Além disso, destaca-se que o sistema corporativo referente a gestdo de documentos
existente no COMAER ¢ o Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos da
Aeronautica (SIGADAER). O Comando Geral do Pessoal (COMGEP) é o responsavel pelo
sistema, e de acordo com o PCA 7-82, de 2003 designou a Diretoria do Pessoal da
Aerondutica (DIRAP) como gerente executivo, 0 CENDOC como gerente de negdcios e 0
Centro de Computacdo da Aeronautica de Sdo José dos Campos (CCA-SJ) como
desenvolvedor.

Embora o SIGADAER tenha sido criado para ser um Sistema Informatizado de Gestéo
Arquivistica de Documentos (SIGAD), o sistema atua com as funcionalidades de producéo
padronizada, protocolo e tramitacdo interna nas OM e ainda necessita desenvolver
funcionalidades para atender aos requisitos obrigatdrios do e-ARQ Brasil?®.

O produto ndo contemplaré a auditoria especifica para o referido sistema por se tratar
de outro tipo de auditoria que envolve aspectos de programacdo, software e hardware.
Preocupar-se-a somente com o uso dos modelos de formularios inseridos no Sistema que
fornecidos pela ICA 10-1/2015, norma esta que padroniza os formularios referentes aos
documentos oficiais do COMAER.

Neste trabalho considera-se que a preservacdo esta associada a gestdo de documentos,
como ja foi evidenciado na secdo 4.1. A verificacdo desses aspectos, mesmo que de forma
geral, também sera contemplada.

Os principais critérios identificados na literatura que serviram para a constru¢do do

produto foram os seguintes:

% 0 e-ARQ Brasil é um Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos elaborado em 2006 no ambito da Camara Técnica do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ),
atualizado em 2011.
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Quadro 9 — Principais elementos utilizados na proposta de auditoria

Elementos utilizados na proposta de auditoria aplicada a gestao

Auditoria
de documentos

- categorias para o levantamento de informacbes da etapa de
planejamento;

- Elementos de um plano de auditoria;

- execucdo da auditoria com entrevistas e aplicagdo de listas de
Auditoria Operacional verificagao; o

- adocdo da etapa de acompanhamento da auditoria; e

- Modelo de folha de rosto do relatdrio de acordo com o documento
do Tribunal de Contas da Unido intitulado como “Padrbes de
Auditoria de Conformidade”, aprovado pela Portaria-Segecex n° 26,
de 19 de outubro de 2009.

- Categorias para o levantamento de informacfes da etapa de
planejamento;

o ) - Elementos de um plano de auditoria;

Auditoria da Qualidade - Caracteristicas dos auditores;

- Reunido de abertura na fase de execugdo; e

- execucdo da auditoria com entrevistas e aplicagdo de listas de
verificacdo.

- execucdo da auditoria com entrevistas e aplicagdo de listas de
verificacdo; e

documentos do Reino Unido | - Base para a construgdo de itens de verificacdo, principalmente nas
fases de producéo e avaliacéo e destinacdo da gestdo de documentos.

Auditoria para gestao de

- Adocéo da etapa de acompanhamento da auditoria;

- Caracteristicas dos auditores;

- Reuniéo de abertura na fase de execucéo;

- aplicacdo de auditoria no local com entrevistas e aplicacéo de listas
Meéxico de verificacgdo;

- Reunido de abertura na fase de execugdo; e

- adocdo da etapa de acompanhamento da auditoria;

Auditoria arquivistica do

Fonte: elaboracdo propria

Todas as experiéncias de auditoria apresentadas contemplam as etapas de
planejamento, execucao e elaboracdo de relatdrio. A etapa de preparacdo, mesmo nao estando
explicitamente declarada como uma etapa, na auditoria operacional, na auditoria da qualidade
e na auditoria arquivistica do México pdde ser percebida por apresentar atividades especificas.
Desta forma, optou-se por considera-la como uma etapa.

Considerando que a gestdo de documentos esta inserida na atividade de Arquivologia,
atividade esta que faz parte do SISDOC, justifica-se a escolha por elaborar a proposta de
auditoria para gestdo de documentos no formato de Norma de Sistema do Comando da
Aeronautica (NSCA).

De acordo com a NSCA 5-1 “Confec¢do, Controle e Numeragao de Publicagdes
Oficiais no Comando da Aeronautica”, aprovada pela Portaria n® 1.444/DLE, de 14 de julho
de 2011 uma NSCA é uma publicagdo destinada a disciplinar, tecnicamente, matérias e assuntos

ligados as atividade-meio de sistemas e sdo elaboradas exclusivamente pelos 6rgdos centrais dos
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sistemas. Sendo aprovadas por ato do Comandante da Aeronautica, do Chefe do EMAER, do
Secretario de Economia e Financas da Aeronautica, dos Comandantes-Gerais e dos Diretores-
Gerais, para 0s sistemas cujos 0rgdos centrais se situem em suas estruturas de comando.

Sendo assim, a proposta sera levada a apreciacdo da equipe de arquivistas do
CENDOC, ao Senhor Chefe do CENDOC e, posteriormente, serd avaliada por uma equipe

especializada do Comando-Geral do Pessoal (COMGEP) para a validacéo da norma.
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5.1 PRODUTO TECNICO-CIENTIFICO: PROPOSTA DE AUDITORIA PARA GESTAO
DE DOCUMENTOS NO COMANDO DA AERONAUTICA

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
CENTRO DE DOCUMENTACAO DA AERONAUTICA

ARQUIVOLOGIA

NSCA 214-X
AUDITORIA PARA GESTAO DE DOCUMENTOS
NO COMANDO DA AERONAUTICA

20XX
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MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

COMANDO-GERAL DO PESSOAL

PORTARIA COMGEP N° XXX/5EM, DE XX DE XXXXX DE 20XX.

Aprova a edicdo da Norma de Sistema que
dispde sobre Auditoria para Gestdo de
Documentos no Comando da Aerondutica.

O COMANDANTE-GERAL DO PESSOAL, no uso da atribuicdo que lhe
confere o art. 9°, inciso VII, do Regulamento do Comando-Geral do Pessoal, aprovado pela
Portaria n® 36/GC3, de 10 de janeiro de 2013, tendo em vista o disposto na ICA 700-1

“Implantagdo e Gerenciamento de Sistemas no Comando da Aerondutica”, aprovada pela
Portaria n°® 839/GC3, de 29 de agosto de 2006, resolve:

Art. 1° Aprovar a edicdo da NSCA 214-x “Auditoria para Gestdo de
Documentos no Comando da Aerondutica”, que com esta baixa.

Art. 2° Esta Norma entra em vigor na data de sua publicacdo na data de
sua publicacdo no Boletim do Comando da Aerondutica.

Ten Brig Ar XXXXXX X XXXXXX

Comandante-Geral do Pessoal

(Publicada no BCA n® XXX, de XXX de XXXXXX de 20XX)
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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

Esta norma tem por finalidade definir os padrdes de planejamento, execucéo,
elaboracdo de relatério e acompanhamento da auditoria para 0 macroprocesso de gestdo de
documentos.

1.2 COMPETENCIA

1.2.1 E de competéncia do Centro de Documentacdo da Aeronautica (CENDOC), Orgio
Central do Sistema de Documentacdo do Comando da Aeronautica (SISDOC), estabelecer 0s
procedimentos e executar a auditoria para a gestdo de documentos no COMAER.

1.2.2 A auditoria deve ser planejada para atender a Programacao Anual de Auditoria (PAA)
ou a solicitacdo do Chefe do CENDOC.

1.2.3 O planejamento, coordenacdo e acompanhamento do trabalho de auditoria para gestéo
de documentos devem ser feitos pelo CENDOC.

1.2.4 A composicdo da equipe de auditoria poderd contar com oficiais arquivistas de outras
OM, desde que seja autorizado pelo Chefe do CENDOC e se 0s mesmos forem treinados com
relacdo as atividades de auditoria pelo CENDOC.

1.3AMBITO

A presente Norma de Sistema aplica-se a todas as OrganizacGes Militares do
COMAER.

1.AREFERENCIAIS NORMATIVOS

1.4.1 Os principais referenciais normativos do COMAER desta Norma sao:

a) NSMA 214-1“Protocolo e Arquivo”, de 1993;

b) DCA 14-6 “Politica Especifica de Documentagdo da Aeronautica”, de 2003;

c) NSCA 92-2 “Organizagdo e Funcionamento do Servigo de Prevencdo, Salvamento e
Combate a Incéndio em Edificagdes do Comando da Aerondutica”, de 2005;

d) RCA 205-1 “Regulamento para Salvaguarda de Assuntos Sigilosos da Aeronautica, de
2006;

e) PCA 7-12 “Plano de Implantacdo e Uso do Sistema Informatizado de Gestdo
Arquivistica de Documentos da Aeronautica (SIGADAER), de 2010;

f) ICA 214-3“Avalia¢ao de Documentos de Arquivo”, de 2011,

g) FCA 214-1 “Gestao de Documentos: Terminologia Arquivistica”, de 2012;
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h) NSCA 214-3"Microfilmagem de Documentos Arquivisticos no Comando da
Aeronautica”, de 2012;

i) FCA 200-6 “Guia pratico de execugdo das medidas do decreto de tratamento de
informacdes classificadas no comando da aeronautica”, de 2013; e

j) PCA 7-82 “Plano de Implantagdo e Uso do Sistema Informatizado de Gestao
Arquivistica de Documentos da Aeronautica (SIGADAER) a partir da versdo 5.0 com
énfase na Assinatura ¢ Expedi¢do Digital de Documentos”, de 2013.

k) ICA 10-1 “Correspondéncia e Atos Oficiais do Comando da Aeronautica”, de 1015.


https://www.cendoc.aer.mil.br/secoes/arquivologia/NSCA214-3.pdf
https://www.cendoc.aer.mil.br/secoes/arquivologia/NSCA214-3.pdf
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2 AUDITORIA APLICADA A GESTAO DE DOCUMENTOS

A auditoria para a gestdo de documentos consiste em verificar se 0s
procedimentos e atividades dos processos inseridos nas fases de producdo, utilizacdo e
destinacdo do macroprocesso de gestdo de documentos estdo sendo cumpridos, de acordo com
critérios de auditoria baseados em legislacdo interna e externa. A auditoria é concluida em
relatério que fornece informagbes acerca das ndo conformidades e fornece recomendagdes
que possibilitam o planejamento de melhorias do processo de gestdo de documentos do

COMAER para o devido cumprimento das normativas.

2.1 ETAPAS DA AUDITORIA

A auditoria se divide nas etapas de planejamento, preparacdo, execucdo,
elaboracdo de relatério final e acompanhamento. Para efeito desta Norma, a realizacdo da

auditoria segue as atividades evidenciadas no quadro abaixo:

REALIZACAOE

ETAPA ATIVIDADES LOCAL

- Definicdo do objetivo e escopo
- Definicéo dos critérios

L , . Atividades antecedentes
- Definicdo dos recursos necessarios

Planejamento da

auditoria (no CENDOC)
- Definicdo da equipe de auditoria
- Nivelamento da equipe:
Preparacdo da Analise de documentos Atividades antecedentes
auditoria Elaboracéo de plano de auditoria (no CENDOC)
Elaboracdo/adaptacdo dos instrumentos
de trabalho
- Reunido de abertura
- Visitas as Seces da OM com
« aph_ca(;ap das listas (.je veriricagdo e Atividades nas instalagdes
Execucdo da realizacéo de entrevista, se for o caso q . o
A 3. a OM auditada e a ultima
auditoria - Reunido de encerramento para

informar a finalizac&o dos trabalhos reuniao no CENDOC

- Reuniéo de Constatagdes

- Reunido da equipe de auditores

- Levantamento das inconformidades
- Elaboracao de recomendacdes de
melhoria

- Elaboragéo de relatério

Elaboracéo de
Relatério

Atividades posteriores
(no CENDOC)
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- Recebimento de Informe elaborado
pela OM auditada, no prazo de seis

Acompanhamento meses a contar do recebimento do Atividades posteriores
de auditoria relatorio (no CENDOC)

- Contato com os responsaveis das
Secoes auditadas, se for o caso.

Figura 1 — Etapas da auditoria para gestdo de documentos

2.1.1 PLANEJAMENTO

A etapa de planejamento deve contemplar a definicdo dos objetivos e escopo

da auditoria, a definicdo de critérios e a definicdo de recursos necessarios para sua realizagéo.

Esses elementos estardo expressos em documento proprio, o plano de auditoria na etapa de

preparacdo da auditoria.

2.1.1.1 Definicdo dos objetivos e escopo

O objetivo da auditoria serd do tipo conformidade legal para verificar o

cumprimento de normas internas e externas relacionadas ao macroprocesso de gestdo de

documentos.

a)

b)

c)

Para delimitar o escopo, as seguintes informacdes deverao ser levantadas:
instalagdes da OM: endereco, telefone, fax e e-mail. Verificar se a OM tem outras
instalacOes além da principal, caso haja, os dados anteriormente citados também seréo
coletados;
informacBes organizacionais: missdo, visdo, valores, estrutura organizacional,
identificacdo do Comandante, Chefe ou Diretor, regimento interno, organograma
principais atividades, Normas Padrdo de Acdo (NPA), manuais de procedimentos,
entre outros;
principais areas e responsaveis: levantamento de informacfes dos militares que

exercem funcéo de chefe ou encarregado de todas as se¢es da OM;

d) objeto de auditoria: 0 objeto serd a verificacdo do cumprimento de legislacdo e da

execucdo dos procedimentos e atividades dos processos inseridos nas fases de

producdo, utilizagdo e destinagdo do macroprocesso de gestdo de documentos; e
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e) periodo: quanto tempo serd necessario para realizar a auditoria na OM. O tempo deve
ser estabelecido de acordo com o objetivo da auditoria, sua complexidade, localizacéo,
entre outros fatores.

Essas informacOes serdo necessarias para preenchimento do plano de auditoria

que deve ser elaborado na etapa de preparacdo da auditoria.

2.1.1.2 Definicdo de critérios

Os critérios utilizados para esse tipo de auditoria sdo pré-definidos e estdo de
acordo com a teoria arquivistica e com a legislacdo interna e externa relacionadas a
Arquivologia.

Os critérios, bem como os itens de verificacdo poderdo ser acrescidos
dependendo da OM, contudo n&o deverdo ser suprimidos.

Os critérios pré-definidos distribuidos nas fases do processo de gestdo de
documentos séo:

a) fase de producéo:
Critério P1: Producdo de documentos
Critério P2: Controle dos documentos produzidos
Critério P3: Classificacdo de documentos produzidos
b) fase de utilizacdo:
Critério U1: Protocolo Geral
Critério U2: Arquivos setoriais - tramite, organizacgdo e arquivamento de documentos
Critério U3: Transferéncia de documentos
Critério U4: Arquivo Geral
c) fase de avaliagdo e destinacéo:
Critério AD1: Avaliacdo de documentos
Critério AD2: Eliminacdo de Documentos
Critério AD3: Microfilmagem

Critério AD4: Recolhimento de documentos
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2.1.1.3 Definicdo dos recursos

Devem ser levantadas necessidades como: diarias, hospedagem e deslocamento
para a equipe de auditoria, auditorios ou salas de reunido na OM que serd auditada,

computadores, projetores, autorizacdo para entrar em determinadas areas, entre outras.
2.1.2 PREPARACAO DA AUDITORIA
Na etapa de preparagdo da auditoria devem ser contemplas as seguintes

atividades: definicdo de equipe de auditoria, analise de documentos, elaboracdo de plano de

auditoria e defini¢do dos instrumentos de auditoria.

2.1.2.1 Definicdo de equipe de auditoria

A equipe de auditores deve ter no minimo dois oficiais arquivistas e dois
graduados (suboficial ou sargento) do CENDOC, sendo facultativa a participacdo de até dois
oficiais arquivistas do Servico Geral de Correspondéncia e Arquivo da Aeronautica
(SEGECAE), de acordo com a necessidade da auditoria.

Existirdo trés tipos de auditores: auditor coordenador, auditor de nivel 1 e
auditor de nivel 2.

O auditor coordenador sera o Chefe da Secdo de Arquivologia do CENDOC ou
seu substituto legal. O auditor coordenador podera participar ou ndo da etapa de execuc¢do da
auditoria, todavia devera sempre orientar a equipe de auditoria, participar do planejamento e
supervisionar a execucdo, participar da elaboracao do relatério final e do acompanhamento da
auditoria.

O auditor coordenador deve selecionar a equipe de auditores considerando os
conhecimentos arquivisticos, qualidades pessoais e profissionais e deve promover
treinamentos sobre as atividades de auditoria.

Os oficiais arquivistas atuardo como auditores de nivel 1 e os militares de
outros postos atuardo como auditores de nivel 2.

Os auditores de nivel 1 devem supervisionar e executar as etapas de
planejamento e de elaboragdo do relatorio final e sdo os responsaveis pela execucdo da

auditoria, enquanto que os auditores de nivel 2 devem apoiar todas as atividades da auditoria.
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Apos a definigdo da equipe de auditoria um documento deverd ser enviado do
Chefe da Secdo de Arquivologia ao Chefe da Divisdo de Administracdo do CENDOC,
solicitando a designacdo dos militares em Boletim Interno para atuarem em Comissdo de
Auditoria. No documento deverdo constar 0os nomes e posto/graduacdo dos militares
envolvidos, nome da OM auditada e periodo de realizacao.

Os militares designados, antes de seguir em missao fora do estado do Rio de
Janeiro deverdo se apresentar na Secdo de Pessoal Militar do CENDOC e registrar tal
atividade em Ficha de Apresentacdo do Militar.

Nos casos de participacdo de militares de outra OM, 0 mesmo procedimento
deve ser feito na OM do militar envolvido.

2.1.2.1.1 Caracteristicas dos auditores

Os auditores do macroprocesso de gestdo de documentos devem adotar uma
postura positiva, no sentido de buscar o atendimento dos critérios ao invés do nao
atendimento, sendo necessaria uma analise abrangente e objetiva. Desta forma, os auditores
necessitam ter capacidade de comunicacdo que lhes permitam interagir com todos os niveis
hierarquicos da OM.

As caracteristicas pessoais, comportamentais e profissionais dos auditores sdo
essenciais para que a execugdo da auditoria seja realizada a contento.

As seguintes qualidades sdo esperadas para auditores:

Pessoais Profissionais
1. Etica 1.Responsabilidade
2. Diplomacia 2. Pontualidade
3. Observacéo 3. Discricéo
@ 4. Versatilidade 4. Facilidade para
é 5. Percepcéo comunicagdo
= 6. Criatividade 5. Objetividade
a5 7. Estabilidade emocional 6. Flexibilidade
g 8. Facilidade para ouvir 7. Coeréncia
O 9. Positividade 8. Organizagdo
10. Facilidade para trabalhar | 9. Comprometimento
em grupo 10. Imparcialidade

Figura 2 — Qualidades dos auditores
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2.1.2.2 Andlise de documentos

A realizacdo desta atividade tem a finalidade de minimizar o tempo de
permanéncia na OM auditada. A otimizacdo do tempo obtida com a coleta prévia das
informagdes permitird reducdo de custos decorrentes com diarias e outros custos relacionados
a execucdo da auditoria.

As informacbes organizacionais levantadas no planejamento devem ser
analisadas juntamente com a legislacdo e normas pertinentes.

Uma reunido com a equipe de auditoria deve ser promovida pelo auditor

coordenador a fim de nivelar os conhecimentos sobre a OM que sera auditada.

2.1.2.3 Plano de auditoria

De posse de todas as informagfes necessarias para embasar a execugdo da
auditoria, a equipe devera elaborar o plano de auditoria que reunira varios elementos das
etapas anteriores.

O plano de auditoria deve garantir o cumprimento satisfatério do objetivo
definido e deve ter as seguintes informacdes:

a) objetivos e escopo da auditoria;

b) identificacdo dos membros da equipe de auditoria;

c) logistica da auditoria (local e data, cronograma de atividades, etc);
d) identificacdo da OM e suas se¢des que serdo auditadas;

e) instrumentos de auditoria que serdo utilizados devem ser anexados;
f) documentos de referéncia; e

g) prazo para elaboracdo e distribuicdo de relatorio.

O plano de auditoria (Anexo A) sera assinado pelo auditor coordenador e deve
ser aprovado pelo Chefe do CENDOC ou por seu substituto legal.

Cada membro da equipe devera receber uma cépia digitalizada do plano de
auditoria em seu e-mail institucional.

Apos a aprovagdo do plano de auditoria, 0 mesmo seguira como anexo de
documento enviado a OM para comunicar a realizacdo de auditoria. O referido documento

devera ser enviado até sete dias antes da data de execuc¢do da auditoria.
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2.1.2.4 Definicdo dos instrumentos de auditoria

Os instrumentos de auditoria tém como objetivo principal obter informagdes
que posteriormente serdo transpostas no relatorio final. Sdo classificados como entrevistas
(questionarios), listas de lembrete, protocolos e listas de verificacao.

Na auditoria do processo de gestdo de documentos deve ser utilizada a
combinacdo da entrevista com a aplicacdo das listas de verificacdo, de acordo com o
julgamento do auditor.

Para melhor aproveitamento do tempo de realizacdo da auditoria, as listas de
verificacdo deverdo ser utilizadas prioritariamente, uma vez que tém carater objetivo e
abarcam especificamente as questdes relevantes em cada fase da gestdo de documentos. As
listas de verificacdo facilitam as anotacdes dos auditores e fornecem informacgdes compiladas
para que posteriormente sejam inseridas no relatorio final.

Fica autorizado ao auditor na medida em que entenda ser necessario para
constituir evidéncia de auditoria, a copia de determinado documento caso este apresente
algum tipo de inconformidade. Desta forma, ao inspecionar os arquivos setoriais (secfes da
OM), Arquivo Geral e Protocolo da OM, caso julgue necessario, podera ser solicitado ao
militar entrevistado algum documento como forma de amostragem para complementar
determinada informagé&o da lista de verificagao.

Ressalta-se que as listas de verificagdo contidas nesta publicacdo apresentam as
questdes mais relevantes relacionadas a gestdo de documentos considerando a teoria
arquivistica, os instrumentos normativos internos e externos que envolvem os 6rgdos da
Administracdo Publica Federal. Essas questdes devem ser consideradas como essenciais para
a execucdo do processo de auditoria para a gestdo de documentos, contudo, de acordo com a
necessidade de cada auditoria, a equipe auditora com o consentimento do auditor
coordenador, pode sugerir a insercao de outras questdes nas listas de verificagdo no momento
de planejamento da auditoria.

Para a elaboracdo das listas de verificagdo foram utilizados codigos
alfanumeéricos para cada critério por fase da gestdo de documentos para facilitar a referéncia
no relatorio final, se for necessario, tais como:

a) fase de producdo de documentos de arquivo: critérios P;
b) fase de utilizacdo de documentos de arquivo: critérios U; e

c) fase de avaliagdo e destinacdo de documentos de arquivo: critérios AD.
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Dentro de cada critério sdo verificados itens e 0os mesmos sdo numerados
sequencialmente, por critério. Desta forma, sendo necessario fazer referéncia a algum dos
itens dos critérios, os codigos poderao ser utilizados. Exemplo: item 2 P2.

Apos a realizacdo de todas as atividades das etapas anteriores, a equipe de
auditoria deve elaborar um cronograma de atividades contendo as atividades, os prazos para

realizacdo e 0s responsaveis.

2.1.3 EXECUCAO DA AUDITORIA

A execucdo da auditoria para gestdo de documentos tem como objetivo obter,
analisar e avaliar evidéncias em relagcdo ao cumprimento dos critérios de auditoria, através da
verificacdo dos procedimentos e atividades dos processos inseridos nas fases de producéo,
utilizacdo e destinacdo do processo de gestdo de documentos.

E constituida por quatro atividades: reunifo de abertura, visitas as secdes da
OM com aplicacéo das listas de verificacdo e realizacdo de entrevista, quando for preciso,
reunido de encerramento para informar a finalizacdo dos trabalhos e reunido de constatacdes.

A duracdo da fase de execucdo dependera da complexidade da OM auditada,
todavia deverd durar, no maximo, de trés a cinco dias Uteis.

A realizacdo da reunido de abertura consiste na apresentacdo da equipe de
auditoria ao Comandante, Chefe ou Diretor da OM ou ao seu representante, apresentacdo do
plano de auditoria, bem como da programacdo. Essa reunido devera ter no maximo vinte
minutos de duracao.

Apbs a reunido de abertura, a programacdo devera ser seguida e a equipe
devera se dividir para realizar as atividades de acordo com a programacéo constante do plano
de auditoria.

Todas as se¢bes da OM devem ter seus espacos fisicos visitados. As visitas as
secOes da OM tém por objetivo a aplicacdo das listas de verificacdo e de formularios de
entrevista (Anexo B), quando necessério, para verificagdo dos procedimentos e atividades dos
processos inseridos nas fases de producdo, utilizacdo e destinacdo do processo de gestdo de
documentos.

Em casos de impossibilidade de visita a todas as se¢des da OM, o Protocolo e
Arquivo Geral devem ser visitados, como tarefa minima. O motivo da néo visitagéo a todas as

secdes, quando ocorrer, deve ser inserido no relatorio e deve ser evidenciado no mesmo o
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prejuizo ao objetivo da auditoria haja vista 0 ndo cumprimento de uma das atividades prevista
No processo.

A reunido de encerramento é a Ultima atividade realizada nas instalacdes da
OM auditada para informar a finalizacdo dos trabalhos e constatacdes gerais, bem como para
a equipe se apresentar por término de auditoria a0 Comandante, Diretor ou Chefe da OM
auditada.

Apols o retorno da equipe ao CENDOC, a ultima atividade da etapa de
execucdo, a reunido de constatacdo deve ocorrer para a equipe analisar as evidéncias
objetivas, ou seja, 0os documentos de trabalho da equipe e possiveis amostras de documentos
recolhidas.

As constatacdes de auditoria sdo resultados da avaliacdo da evidéncia de
auditoria coletada e verificada, comparada com os critérios de auditoria. Essa atividade é

essencial para a elaboragdo do relatorio final, pois constara em uma de suas seces.

2.1.3.1 Preenchimento das listas de verificacdo

As listas de verificagdo devem ter todos os seus campos preenchidos
obrigatoriamente, exceto o campo observacdo que serd utilizado nos seguintes casos:

a) sempre que a resposta para o item de verificacdo for Ndo atende (NA) e Atende
Parcialmente (AP). No geral, o campo observacdo deve ser preenchido com
informacdes complementares;

b) quando a resposta for Nao se aplica (NSA) o preenchimento do campo observacdo é
obrigatorio; e

c) ao verificar boas préticas, o auditor deve preencher o campo observacdo referente ao

item de verificacdo que merecer destaque nesse sentido.

Por se tratar de um registro de auditoria, seu preenchimento deve ser claro e
sem rasuras. O preenchimento durante a execucdo da auditoria podera ser feito a médo ou
diretamente no computador. Quando preenchido & mao, as informacdes deverdo ser passadas
para o formulario eletrénico e devera ser salvo em formato pdf. Esse registro devera ser
mantido em meio eletrénico juntamente com outros documentos relativos a execugdo da

auditoria.



110

2.1.3.2 Critérios para auditoria de gestdo de documentos no Comando da Aerondutica

O desempenho do macroprocesso de gestdo de documentos engloba as fases de
producdo, utilizacdo e avaliacdo e destinacdo de documentos, sendo assim para que a auditoria
seja realizada de forma consistente faz-se necessario verificar os principais aspectos de cada

uma dessas fases.

2.1.3.2.1 Fase de producao de documentos de arquivo

A fase de producdo refere-se a origem dos documentos, ou seja, a criacdo dos
documentos ao longo do desenvolvimento das atividades das OM do COMAER. Esta fase
tem importancia significativa para o processo de gestdo de documentos por se tratar,
principalmente, da padronizacdo e gestdo de modelos e formularios dos documentos
produzidos.

Quando realizada adequadamente evita que documentos sem importancia
sejam criados, impedindo a duplicacdo desnecessaria, além de diminuir o volume de
documentos que serdo utilizados, controlados, arquivados e eliminados, bem como amplia a
utilizacdo correta e assegura o nivel adequado de reproducgdo dos documentos.

O Sistema Informatizado de Gerenciamento Arquivistico de Documentos da
Aeronautica (SIGADAER) € o sistema coorporativo do COMAER que deve ser utilizado para
garantir essa padronizacdo de modelos de documentos. De acordo com a ICA 10-
1“Correspondéncia e Atos Oficiais do Comando da Aeronautica”, o sistema apresenta em sua
funcionalidade de redacdo de documentos, toda estrutura dos documentos oficiais que
tramitam no COMAER.

A classificacdo dos documentos de arquivo deve ser feita no momento da
producdo para que o processo de avaliacdo realizado pelas Subcomissdes Permanentes de
Avaliacdo de Documentos da Aeronautica (SPADAER) seja facilitado, uma vez que ao
produzir um documento, se a secdo responsavel por ele ja atribuir o codigo de classificacao
referente as atividades-meio ou atividades-fim — Codigo de Classificacdo de Documentos de
Arquivo Relativos as Atividades-meio da Administracdo Publica Federal e com o Cddigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-fim do Ministério da Defesa
— 0 mesmo estara vinculado as Tabelas de Temporalidade Documental que embasam o

processo de avaliagéo.
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Na realizacdo da auditoria, para permitir a adequada verificacdo, de acordo

com os instrumentos normativos do Conselho Nacional de Arquivos e do COMAER, auditor

de nivel 1 deve aplicar a Lista de verificacdo da fase de producdo de documentos de arquivo

(Anexo C) em todas as secdes da OM auditada, exceto em casos nos quais ndo seja possivel a

visita em todas as se¢es da OM, devendo constar o motivo em relatério final.

A Lista de Verificacdo da fase de produgéo de documentos de arquivo deve ser

aplicada com o objetivo de verificar os seguintes parametros dentro de trés critérios:

a)
1-

b)

Critério P1: Producdo de documentos:

Verificar se todos os militares da Secdo tém perfil de acesso ao sistema e se o utilizam
para produzir documentos contidos na ICA 10-1/2015 "Correspondéncia e atos oficiais
do Comando da Aeronéautica (ICAER)";

Verificar se 0os documentos externos sdo aprovados e assinados por quem tem tal
competéncia. Exemplos de documentos produzidos podem ser solicitados para
confirmagéo;

Verificar se 0s documentos internos sdo aprovados e assinados por quem tem tal
competéncia. Exemplos de documentos produzidos podem ser solicitados para
confirmagéo;

Verificar se o efetivo tem conhecimento sobre a elaboracdo de documentos no
SIGADAER; e

Verificar se ha padronizacao de outros formularios, além dos documentos previstos na
ICA 10-1/2015. Se houver, cépias desses formularios devem ser solicitadas para
analise posterior do CENDOC.

Critério P2: Controle dos documentos produzidos:
- Verificar se a Secdo mantém uma via do documento produzido (cépia de todo

documento produzido e assinado).

Critério P3: Classificacao de documentos:

Verificar se 0 documento é codificado, de acordo com os codigos de classificagdo
aprovados pelo CONARQ/Arquivo Nacional; e

Verificar se o efetivo tem conhecimento sobre normas que tratam da classificagdo de

documentos.



112

2.1.3.2.2 Fase de utilizacdo de documentos de arquivo

A fase de utilizacdo abrange o uso, controle, armazenamento e recuperacao dos
documentos produzidos e recebidos, além da gestdo de correspondéncias. Envolve o
recebimento, a classificacdo, o registro, a distribuicdo e a tramitagdo de documentos que séo
atribuicbes do protocolo, bem como as atividades de expedi¢do, de organizacdo e de
arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria.

Esta fase compreende a utilizagdo, o controle e armazenamento dos
documentos, deve assegurar a disponibilidade da informacdo e os documentos necessarios, a
utilizacdo a baixo custo da informacéo e dos documentos ordinarios, o controle e a disposicao
dos lugares de armazenamento dos documentos adequados, de acordo com a freqiiéncia e
natureza de sua utilizacao.

Os principais aspectos a serem cobertos por esta fase sdo 0s sistemas de
arquivo e de recuperacdo da informacdo, gestdo de arquivos setoriais e/ou gerais, gestdo de
correio e de telecomunicacoes.

O auditor de nivel 1 deve aplicar a Lista de verificacdo da fase de utilizacdo de
documentos (Anexo D) em todas as se¢des da OM auditada e, obrigatoriamente, no Protocolo
e Arquivo Geral da OM. Em casos nos quais nao seja possivel a visita em todas as secdes da
OM, o motivo do impedimento deve constar em relatorio final.

A Lista de Verificacdo da fase de utilizacdo de documentos de arquivo deve ser

aplicada com o objetivo de verificar os seguintes parametros dentro de quatro critérios:

a) Critério U1: Protocolo Geral:

1- Verificar se o protocolo tem um espaco fisico e se suas atividades estdo expressas em
Regimento Interno. Fisicamente, pode funcionar junto ou separado ao Arquivo Geral.
Referéncia NSMA 214-1/1993 "Protocolo e Arquivo™;

2- Verificar se ha controle do protocolo em relacdo a todos os documentos recebidos e
expedidos da OM (relacdes de entrada e saida de documentos);

3- Verificar se os documentos recebidos séo classificados, de acordo com os codigos de
classificacéo aprovados pelo CONARQ/Arquivo Nacional;

4- Verificar se ha separacdo fisica entre os documentos sigilosos e ostensivos com 0s
cuidados previstos no RCA 205-1/2006 “Regulamento para Salvaguarda de Assuntos
Sigilosos da Aerondutica” e FCA 200-6/2013 “Guia pratico de execucdo das medidas
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do decreto de tratamento de informagdes classificadas no comando da acronautica”

(cofres e armérios com fechadura);

5- Verificar se no efetivo do protocolo ha militar(es) com credencial de seguranca, de
acordo com a RCA 205-1/2006;

6- Verificar se h4 o devido cuidado com 0 acesso as instalagfes do protocolo, bem como
placas na porta ou parede proxima a entrada indicando a restricdo de acesso, de acordo
com o FCA 200-6/2013;

7- Verificar o estado de conservacdo (ferrugem e integridade) do mobiliario do
Protocolo;

8- Verificar se a disposicdo do mobiliario impede o devido acondicionamento dos
documentos;

9- Verificar se o uso de clips, grampos e prendedores de ferro é evitado, bem como a

qualidade dos materiais; e
10- Verificar se o efetivo existente é suficiente para atender a necessidade da OM, bem

como se tém conhecimento para execucado das atividades do protocolo.

b) Critério U2: Arquivos setoriais - tramite, organizacao e arquivamento de documentos:

[EEN
1

Verificar se o documento é organizado, de acordo com as instrugdes da ICA 214-
3/2011 "Avaliagéo de documentos de arquivo™;

N
1

Verificar se o registro de entrada e saida de documentos é feito em livro de protocolo;
3

Verificar se o tramite e despachos dos documentos sdo registrados tanto na Folha de
Encaminhamento  quanto no  SIGADAER atravées da  funcionalidade
"encaminhamento™;

4

Verificar se o efetivo da Secdo sabe como utilizar as funcionalidades que envolvem a
expedicdo e recebimento dos documentos no SIGADAER,;
5

Verificar se 0 arquivamento dos documentos produzidos e recebidos é feito nas se¢des
ou no Arquivo Geral. Os dois casos sdo permitidos desde que conste em regimento ou
NPA;

Verificar qual método de arquivamento é utilizado e se é suficiente para recuperar 0s

6

documentos;

~
1

Verificar o estado de conservacao (ferrugem e integridade) do mobiliario das sec¢des;
8

Verificar se a disposicdo do mobiliario impede o devido acondicionamento dos

documentos; e
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Verificar se 0 uso de clips, fitas, grampos e prendedores de ferro é evitado, bem como
de materiais inapropriados (papel colorido, caixas coloridas em contato direto com o

documento).

Critério U3: Transferéncia de documentos:

Verificar se ha o registro do que é encaminhado ao Arquivo Geral, de acordo com
Anexo E e Fda ICA 214-3; e

Verificar se a SPADAER ¢ informada sobre expiracdo de prazos de retencdo em fase
corrente ¢ intermediaria dos documentos, de acordo com a alinea “g” do item 5.2.1 da

ICA 214-3.

Critério U4: Arquivo Geral:

Verificar se 0 Arquivo Geral tem um espaco fisico e se suas atividades estdo expressas
em Regimento Interno. Fisicamente, pode funcionar junto ou separado ao Protocolo, e
acordo com a NSMA 214-1/1993;

Verificar se o controle da entrada de documentos no Arquivo Geral é feita de forma
correta e se as Relagdes sdo mantidas;

Verificar se o Arquivo Geral recebe os documentos dentro dos critérios corretos para
que o Arquivo Geral néo tenha o trabalho que deve ser realizado na origem;

Verificar se 0s acervos intermediario e permanente ndo estdo misturados;

Verificar se ha controle de empréstimo com os devidos registros relacionados ao
responsavel pela retirada dos documentos do Arquivo Geral;

Verificar se a area do Arquivo Geral apresenta paredes espessas, piso industrial ou
ceramico e lajes impermeabilizadas. Deve ser observado se ha vidro em excesso e uso
de madeira;

Verificar se h4 algum material ndo afeto ao Arquivo Geral no local,

Verificar a existéncia e condi¢des dos extintores de incéndio, de acordo com o item
4.2.2 da NSCA 92-2/2005 "Organizacao e funcionamento do servico de prevencao,
salvamento e combate a incéndio em edificacbes do Comando da Aerondutica™;
Verificar a existéncia de ameaca de sinistros devido a proximidade de encanamentos e

fios com os documentos;

10- Verificar se as instalagGes apresentam janelas e porta que permitem sua abertura

visando ventilagdo do local quando necessario;
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11-Verificar se os documentos estdo acondicionados corretamente, bem como a existéncia
de janelas e telhas quebradas para evitar a incidéncia de luz inapropriada;

12-Verificar se ha planejamento com relacéo a prevencéo contra pragas;

13- Verificar se ha rotina de limpeza para evitar o acimulo de poeira no local e nos
documentos e se orienta¢cbes como ndo alimentagdo no local, uso de luvas e mascaras
para manusear os documentos sao seguidas;

14-Verificar se 0 acesso ao Arquivo Geral € restrito ao seu efetivo para impedir 0 acesso
ndo autorizado, dano, roubo ou qualquer outro tipo de perda de documentos;

15- Verificar o estado de conservacao (ferrugem e integridade) do mobiliario do Arquivo
Geral;

16- Verificar se a disposicdo do mobiliario impede o correto acondicionamento dos
documentos;

17-Verificar se foram retirados dos documentos clips, fitas, grampos e prendedores de
ferro, bem como as condig¢des dos involucros disponiveis; e

18- Verificar se o efetivo existente é suficiente para atender a necessidade da OM, bem

como se sabem executar as atividades inerentes ao Arquivo Geral.

2.1.3.2.3 Fase de avaliacéo e destinacdo de documentos de arquivo

A fase de avaliacdo e destinacdo de documentos é a fase mais complexa e
envolve a anélise, avaliacdo e selecdo de documentos acumulados nos arquivos das se¢oes das
OM, com a finalidade de verificar os prazos de guarda e destinacdo nas Tabelas de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativas as atividades-meio da
Administracdo Publica Federal e das atividades-fim do Ministério da Defesa.

Com base nesses instrumentos a Subcomissdo Permanente de Avaliacdo e
Destinacdo de Documentos da Aerondutica (SPADAER) de cada OM procedera a avaliacdo e
determinard quais documentos de arquivo serdo objeto de recolhimento ao arquivo
permanente (Arquivo Geral da OM) e quais deverdo constar em Listagem de Eliminagéo de
Documentos (LED) por terem perdido seu valor de prova e de informagéo para 0 COMAER.

Para a ideal execucdo desta fase, considera-se que os documentos ja estdo
classificados, caso os documentos estejam acumulados sem a classificacdo, esse trabalho

devera ser feito pelos membros da SPADAER.
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O auditor de nivel 1 deve aplicar a Lista de verificacdo da fase de avaliagdo e
destinacdo de documentos (Anexo E) em todas as se¢cdes da OM auditada, exceto em casos
nos quais ndo seja possivel a visita em todas as se¢des da OM, devendo constar em relatorio
final o motivo do impedimento.

A Lista de Verificacdo da fase de utilizacdo de documentos de arquivo deve ser
aplicada com o objetivo de verificar os seguintes parametros dentro de quatro critérios:

a) Critério AD1: Avaliacdo de documentos:

1- Verificar se a SPADAER foi instituida por portaria;

2- Verificar quando publicada somente em boletim interno, se a portaria que institui a
SPADAER foi enviada ao CENDOC ou se a mesma foi publicada no Boletim do
Comando da Aeronautica (BCA);

3- Verificar se h4 algum componente da SPADAER que ndo pertence mais ao efetivo da
OM, ou seja, se a portaria da SPADAER esté atualizada;

4- Verificar se ha pelo menos um representante de cada se¢do da OM e mandatoriamente
0 Chefe do Protocolo e Arquivo Geral na SPADAER, de acordo com o item 4.2.1.1 da
ICA 214-3/2011 "Avaliagdo de documentos de arquivo™;

5- Verificar se ha regularidade das reuniées da SPADAER, de acordo com o item 4.2.3.1
da ICA 214-3/2011;

6- Verificar se ha regularidade na execucdo das atividades do processo de avaliacdo de
documentos;

7- Verificar se o efetivo envolvido tem conhecimento sobre avaliacdo de documentos,
bem como da existéncia dos instrumentos de gestdo (Codigo e Tabela de
Temporalidade Documental);

8- Verificar as condicdes de armazenamento da massa documental acumulada, se houver;
e

9- Verificar se existe documentacdo avaliada aguardando a elaboragdo de Listagem de

Eliminacdo de Documentos.
b) Critério AD2: Eliminag&o de Documentos:
1- Verificar se a SPADAER observa os prazos contido nas Tabelas de Temporalidade e

Destinacdo de Documentos de Arquivo;

2- Verificar o nivel de conhecimento dos envolvidos no preenchimento das listagens;
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Verificar se a SPDAER faz o devido encaminhamento das LED para fins de
aprovacao;

Verificar se a SPADAER faz a devida elaboracdo e encaminhamento do Edital de
Ciéncia de Eliminacdo de Documentos para publicacdo no Diario Oficial da Unido e
no BCA;

Verificar se 0 Termo de Eliminacdo de Documentos é elaborado e publicado;

Verificar se 0 Termo de Eliminacdo de Documentos é enviado ao CENDOC; e
Verificar se a eliminacdo dos documentos tem o devido acompanhamento por algum
integrante da SPADAER.

Critério AD3: Microfilmagem:

Verificar se OM possui documentos avaliados com guarda permanente ou com prazo
de guarda superior a 100 anos organizados e quantificados para a elaboragdo do
Projeto de Solucdo Documental;

Caso a OM tenha microfilmes, verificar se sdo originais ou copias, bem como sua
data-limite com a finalidade de verificar se a microfilmagem aconteceu antes de 8 de
margo de 2012 (autorizagdo de microfilmagem somente pelo CENDOC e execugao
pelo SEGECAE);

Caso a OM tenha microfilmes, verificar as condi¢fes de armazenamento desses
microfilmes (local, umidade e temperatura);

Verificar se a microfilmagem é feita pelo SEGECAE, de acordo com a NSCA 214-
3/2012;

Caso a OM tenha contratado empresa terceirizada para realizacdo da microfilmagem,
verificar se o periodo antecede ao surgimento da NSCA 214-3/2012 que evidencia que
a atividade deve ser autorizada pelo CENDOC e executada pelo SEGECAE; e

Caso a OM tenha contratado empresa terceirizada para realizagdo da microfilmagem,

verificar a reputacdo da empresa.

Critério AD4: Recolhimento de documentos:

Quanto ao recolhimento de documentos, verificar se a relacdo é feita corretamente, de
acordo com a ICA 214-3; e

Verificar se a SPADAER é informada sobre os documentos que devem ser recolhidos

ao arquivo permanente, de acordo com a alinea “h” do item 5.2.1da ICA 214-3/2011.
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2.1.4 ELABORACAO DE RELATORIO DE AUDITORIA

Através do relatorio final a equipe de auditoria comunica formalmente o
resultado da mesma, conclusdes e recomendacdes de providéncias a serem tomadas pela OM
auditada. E um instrumento administrativo que pode apoiar a tomada de decisio para planejar
e implementar melhorias para a gestdo de documentos.

O relatorio deve ser elaborado pela equipe de auditoria, revisado pelo auditor
coordenador e aprovado pelo Chefe do CENDOC, ou seja, deve ser assinado pela equipe de
auditores, pelo auditor coordenador e pelo Chefe do CENDOC.

Apds sua aprovacdo, deve ser enviado a OM auditada no prazo maximo de
cinco dias Uteis a contar da data final da realizacdo da auditoria.

O relatério deve fornecer um registro completo, preciso, conciso, objetivo e
claro da auditoria, incluindo os seguintes elementos:

a) A identificacdo da OM (histérico da OM, Comandante, Chefe ou Diretor, missao,
visdo, valores);

b) Objetivos da auditoria;

c) Escopo da auditoria com a identificacdo do processo e se¢Oes auditadas;

d) A identificacdo da equipe de auditoria e dos responsaveis pelas se¢@es auditadas;

e) Data/periodo da realizacdo da auditoria;

f) Constatagdes de auditoria e evidéncias relacionadas;

g) Conclustes da auditoria com recomendacdes (informar o prazo de 6 meses para que a
OM envie um informe de atendimento as recomendac6es do relatério); e

h) Boas préticas identificadas

O relatorio deve apresentar a seguinte estrutura:

a) Capa (Anexo F);
b) Folha de rosto (Anexo G);
c) Sumario;
d) Introducéo;
e) Consideracdes sobre a Organizacao Militar;

Historico, missdo e acervo documental

Agentes da Administragdo
f) Constatagdes da auditoria;
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g) Aspectos positivos a ressaltar
h) RecomendacGes complementares

i) Concluséo

O preenchimento da capa e da folha de rosto deve seguir os modelos em anexo
desta publicacéo.

A introducdo deve trazer uma breve apresentacdo da atividade do CENDOC,
da equipe de auditoria, objeto e escopo da auditoria, bem como um resumo da programacao.

A secao “Consideracdes sobre a Organizacdo Militar” deve apresentar um
breve histérico da OM auditada, sua misséo e principais atividades. A subsegdo “Agentes da
Administragdo” deve trazer os nomes dos responsaveis pelas areas da OM, desde o
Comandante, Chefe ou Diretor até os responsaveis pelas secdes.

Na secdo “Constatagdes da auditoria” devem constar as informagdes sobre as
inconformidades encontradas de acordo com os critérios de auditoria e deve em seguida ter as
recomendacdes para adequacao do aspecto verificado.

A secdo “Aspectos positivos a ressaltar” deve apresentar boas praticas
encontradas na OM em relacdo ao desempenho da gestdo de documentos.

A segdo “Recomendagdes complementares” deve trazer todas as situagdes nao
contempladas nas listas de verificacdo que o auditor julgar necessario abordar.

Acrescentar nesta secdo quando for possivel quantificar, o acervo de Boletins
Internos e AlteracGes de Militares e Assentamentos de Civis para a elaboracdo do Projeto de
Solucédo Documental.

Por fim, a secdo “Conclusdes” deve apresentar de forma resumida as principais
informac@es do trabalho de auditoria realizado e ressaltar a importancia do cumprimento legal
sobre a gestdo de documentos e a consequiéncia positiva gerada para 0 COMAER.

Apobs a aprovacdo do relatério, uma parte deve ser enviada ao Sr. Agente de
Controle Interno do CENDOC solicitando a publicacdo em Boletim Interno do CENDOC a

dispensa da comissdo de auditores.

2.1.5 ACOMPANHAMENTO DA AUDITORIA

A OM auditada tera o prazo de seis meses a contar da entrega do relatorio final
para enviar ao CENDOC um informe de acompanhamento da auditoria.
O informe devera apresentar as agdes tomadas para as adequagdes necessarias,

de acordo com as recomendagdes presentes no relatorio da auditoria.
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Ap0s o recebimento do informe, o auditor coordenador devera reunir a equipe
de auditoria para apresentar os resultados e avaliar em conjunto a necessidade de realizagéo

de auditoria de acompanhamento na OM.
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3 DISPOSICOES FINAIS

Os casos ndo previstos nesta Norma de Sistema serdo submetidos ao Chefe do

Centro de Documentacdo da Aerondutica.



ANEXO A - MODELO DE PLANO DE AUDITORIA
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PLANO DE AUDITORIA

Auditoria N” XX{/ANO

[y

. OM/Local/Periodo

N

. Objetivo e escopo da auditoria

3. Documentos de referéncia

4. Instrumentos de auditoria

ul

. Segdes auditadas

[=)]

. Prazo para elaboracgdo e distribuicdo de relatorio com indicagdes de oportunidades de melhoria

7. Equipe de auditoria

POSTO/NOME

OM

SECAD

8. Programagao

Data/horario Atividades
Rio de Janeiro, de de

Auditor Coordenador
Aprovo:

Chefe do Centro de Documentac3io da Aeronautica
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ANEXO B - MODELO DE FORMULARIO DE ENTREVISTA

Extrato de entrevista

| Auditoria N° J{/ANO

OM/SECAO

1. Objetivo da entrevista

2. Data/Hordrio

3. Entrevistado(s}
Nome/Posto do(s) militar{es)

4. Entrevistador(es}
Nome/Posto do({s) militar{es)

5. Sintese das informacies obtidas

6. Critério relacionado

auditoria

Resumir as perguntas efetuadas e as respostas dadas pelo(s) Fazer referéncia ao critério
entrevistado(s) consideradas relevantes para a conclusdo da

Local/Data




LISTA DE VERIFICACAO PARA PRODUCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AERONAUTICA Auditoria N* XO/ANO
OM/SECRO: DATA: __f [
Militar{es) responsivelieis):
Auditor{es):
Item de verificacdo Parametro de verificacdo Situagao Observacdo

A | AP | NA | NsA

Critério P1: Producdo de documentos

Verificar se todos os militares da Secdo tém perfil de acesso ao sistema e se 0
utilizam para produzir documentos contidos na 1CA 10-1/2015

1 |OSIGADAER é utilizado para a criagio dos documentos oficiais? . L o
"Correspondéncia e atos oficiais do Comando da Aerondutica {(ICAER)"
Ouanto a produgio de documentos externos, 05 mesmas sio Verificar se os documentos sdo aprovados e assinados por quem tem tal
2 |encaminhados pelo SIGADAER para aprovagio, impressio e competéncia . Fxemplos de documentos produzidos podem ser solicitados para
assinatura do Comandante, Diretor ou Chefe da OM? confirmagio
Quanto 3 produgio de documentos internos, s mesmos 30 Venﬁcar_ se_os documentos sdo aprovados e ass!nados por quem ter_n tal
3 _ ) competéncia. Exemplos de documentos produzidos podem ser solicitados para
aprovados, impressos e assinados? ~
confirmagao
4 |Oefetivo da segio sabe produzir documentas no SIGADAER? Verificar se o efetivo tem conhecimento sobre a elabora¢io de documentos no
SIGADAER
Existe padronizagio para criagio de tabelas, planilhas, entre Venf_icar se hd padronizagio de outros ff)r_mulanos, alkém dcts_documentos
5 previsto na ICA 10-1/2015. Se houver, copias desses formuldrios devem ser

outros?

solicitadas para analise posterior do CENDOC

Critério P2: Controle dos documentos produzidos

Apos a aprovacao, assinatura € encaminhamento do documento,
uma copia é mantida na secio?

Verificar se a Se¢io mantém uma via do documento produzido {c6pia de todo
documento produzido e assinado)

Critério P3: Classificagio de documentos produzidos

Verificar se o documento é codificado, de acordo com os codigos de classificagio

1 |Ao ser produzido, o documento é classificado? . i
aprovados pelo CONARQ/Arquivo Nacional
5 O efetivo da segdo tem conhecimento sobre classificagdo de Verificar se o efetivo tem conhecimento sobre normas que tratam da
documentos? classificagio de documentos
A - Atende AP - Atende Parcialmente NA - Ndo Atende NSA - N3o Se Aplica

OAINOYY 3A SOLNINND0A
3A 0YONA0Hd VHVvd OYIVIIHdI¥3A 3A VLSIT - O OX3INY

~

~
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LISTA DE VERIFICACAO PARA UTILIZACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AERONAUTICA

Auditoria N® XOUANO

OM/SECAO: DATA: [ f
Militar{es) responsdvel{eis):
Auditor{es):
o . - Situacao -
Item de verificacdo Pardmetro de verificacio Observacdo
A | AP | NA | NsA
Critério UL: Protocolo Geral
_ _ ) Verificar se 0 protocolo tem um espago fisico e se suas atividades estio
0 Protocolo Geral existe fisicamente e consta em Regimento N ) N
1 Interno? (v em y Interno. Fisicamente, pode funcionar junto ou separado
: ao Arquivo Geral. Referéncia NSMA 214-1/1993 "Protocolo e Arquivo™
2 Todas as expedicbes e recebimentos dos documentos da OM sio |Verificar se ha controle do protomolo em relagdo a todos os documentos
registrados no protocolo? recebidos e expedidos da OM {relagSes de entrada e saida de documentos)
3 Os documentos recebidos pela OM sdo dassifiados, de acordo  |Verificar se 0s documentos recebidos sdo classificados, de acordo com os codigos
com as orientagdes da ICA 214-3? de classificagio aprovados pelo CONARQ/ Arquivo Nacional
A do ¢do sigilosa e c iva & ar da em locais Verificar se hi essa separagiio fisica com os cuidados previstos no RCA 205-
4 |[distintos? 142006 “| lamento para Sah da de A s Sigilosos da Aerondutica® e
FCA 200-6/2013 {cofres e armdrios com fechadura)
5 Ha miilitar{es) com credendal de seguranga vdlida para tratare Verificar se no efetivo do protocolo hd militar{es) com credencial de seguranga,
acessar os documentos sigilosos? de acordo com a RCA 205-1/2006
Verificar se hd o devido cuidado com o acesso as instalagtes do protocolo, bem
6  |Existe restricio de acesso a pessoas nao afetas ao Protocolo? como placas na porta ou parede préxima a entrada indicando a restrigio de
acesso, de acordo com o FCA 200-6/2013
O mobilidrio utilizado para o armaz » dos dox 5 B dod 560 do mobilisrio [fe R dad
7 st em bom estado de conservagio? Verificar o estal e consenvagio do mobilidrio {ferrugem e integr e)
8 A disposicio do mobilidrio estd apropriada para drea disponivel na |Verificar se a disposicio do mobilifrio impede o devido acondicdonamento dos
Secdo? documentos
9 As condicoes de acondicik » dos dox % SA0 Verificar se 0 uso de clips, grampos e prendedores de ferro € evitado, bem como
adequadas? a qualidade dos materiais
- 0 efetivo do Protocolo Geral & sufidente e capacitado para Verificar se 0 efetivo existente & suficiente para atender a necessidade da OM,
atender 3 demanda da Se¢io? bem como se sabem executar as atividades do protocolo
A - Atende AP - Atende Parcialmente NA - Ndo Atende NSA - Ndo Se Aplica

OAINOYY 3A SOLNINND0A
3A OYIOVZITILN YaVd OYIOVOIH4Ibd3aA 3A VLSIT - d OX3ANY

Gcl



I a T Situagdo i
Item de verificacio Parimetro de verificacdo Observacio
A | ap | NA | Nsa
Critério U2: Arquivos setoriais - trimite, organizacio e arquivamento de documentos
1 Apds ser classificado, o documento é agrupado fisicamente por  Verificar se o documento & organizado, de acordo com as instrughes da ICA 214-
chdigo? 3/2011 "Avaliagio de documentos de arquivo”
0 trimite dos documentos da Segdo é registrado no livio de . 3 B L
2 Verificar se o registro de entrada e saida de documentas é feito
pratacolo?
3 A Folha de Encaminhamenta e a funcionalidade de :ell::c:r f ¢ tm‘m: & despachas do;:‘:):;mm sa? I:E:tmfhs tl?dnt;na
encaminhamento de documentaos no SIGADAER sio utilizados? "0 (_3 ficamin N mento quanta ho atraves dafuncionalida
‘encaminhamento
A O efetivo da Sedo sabe utilizar no SIGADAER as funcionalidades |Verificar se o efetivo da Segio sabe como utilizar as fundanalidades que
de encaminhamento, anexos e relacionamento de documentas?  [envolvem a expedigio e recebimento das documentos no SIGADAER
0s documentos produzidos e recebidos sio arquivados pela Segdo |Verificar se o arquivamento dos documentos praduzidos e recebidos é feito nas
5 [responsivel enquanto vigora seu prazo de guarda em fase seghes ou no Arquivo Geral. Os dois casos sio permitides desde que conste em
comente? regimento ou NPA
6 |Ha utifzacio de algum método de arguivamenta? Verificar qual métado de amquivamento é utilizado e se é suficiente para
recuperar o5 documentos
0 mabilidrio utilizado para 0 armazenamento dos documentos
7  |produzidos esti em bom estado de conservagda? Verificar o estado de conservagio do mabilidrio {ferrugem e integridade)
g Adisposicio do mobiliario esta apropriada para area disponivel na|Verificar se a dispasigio do mabilidrio impede o devido acondicionamenta dos
Secdo? documentos
s candicies de acandicionamento das documentos s Verificar se o u?o_dfe clips, ﬁfas, grampos e prfendedfms de fe_rro éevitado, bem
9 adequadas? coma de materiais inapropriadas {papel colorido, caixas coloridas em contato
) direto com o documenta)
A - Atende AP - Atende Parcialmente NA - Ndo Atende NSA - N3o Se Aplica

(OYOVNNILNOD) OAINOYY 3A SOLNINND0d

~

3A OYOVZITILN VHVd OYOVII4Id3A 3d V1SI1 - d OXANY

~

~
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Situac3o

Item de verificacdo Parametro de verifica¢io Observacio
A | ap | NA | Nsa
Critério U3: Transferéncia de documentos
Os documentos quando transferidos da se¢io produtora ou do . ) R R
. . Verificar se ha o registro do que & encaminhado ao Arquivo Geral, de acordo com
protocolo para o Arquivo Geral seguem com a Relagio e Termo de An EeFdaICA 2143
Transferéncia de Documentos? exo ke
A0 expirar 0 prazo de retengio dos documentos em sua fase
corrente, 0s documentos que tém prazo de retengio no amuivo i 5 &infe da d d " o doi 214
intes kirio s3o listades na Relagio de Transker@ncia de Verificar se a SPADAER & informada, de acordo com a alinea “g” do item 5.2.1 da
. . KA 2143
Documentos e a & encaminhada ao F d da
SPADAER?
A - Atende AP - Atende Parcialmente NA - Nao Atende NSA - Ndo Se Aplica
. - - . _ Situacdo _
Item de verificacio Parametro de verificacio Observacio
A | ap | Na [ Nsa
Critério U4: Arquivo Geral

0 Arquivo Geral existe fisicamente e consta em Regimento
Interno?

Verificar se o Arquivo Geral tem um espaco fisico e se suas atividades estdo
expressas em Regimento Interno. Fsicamente, pode funcionar junto ou separado
ao Protocolo, e acordo com a NSMA 214-1/1993

0s documentos ndo listados na Relagdo de Transferéncia de
Documentos {Anexo E da ICA 214-3/2011) s3o devolvidos ao
responsdvel pelo encaminhamento?

Verificar se o controle da entrada de documentos no Arquivo Geral é feita de
forma correta e se as Relagbes sdo mantidas

s documentos s30 recebidos no Arquivo Geral, de acordo com a
ICA 214-3/2011 {classificados)?

Verificar se o Arquivo Geral recebe os documentos dentro dos critérios corretos
para que o Arquivo Geral ndo tenha o trabalho que deve ser realizado na origem

Existe separacio do acenvo intermedidrio do acervo permanente?

Verificar se os acervos ndo estio misturados

0 Arquivo Geral possui controke de empréstimo por intermedio
de requisigdes assinadas?

Verificar se ha controke de empréstimo com os devidos registros relacionados ao
responsdvel pela retirada dos documentos do Arquivo Geral

A drea do Arquivo Geral apresenta instalagtes adequadas?

Verificar se a area do Arquivo Geral ap paredes esp , piso industrial
ou ceramioo e lajes impermeabilizadas. Deve ser observado se hd vidro em
excesso e uso de madeira

0 espago do Arquivo Geral & utilizado somente para a guarda de
documentos?

Verificar se hd algum material ndo afeto ao Arquivo Geral no local

A - Atende

AP - Atende Parcialmente

NA - Nao Atende

NSA - Ndo Se Aplica

(OYOVNNILNOD) OAINOYY 3d SOLNINNDOA

3d OYOVZITILN VEVd OYIOVOI4Id3A 3A V1SIT - d OX3ANY
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. . . . " Situacio .
Item de verificacio Parimetro de verificacio - Observacio
Al ap| Na|nsa
Critério U4: Anquivo Geral
Verificar a existéncia e condigoes dos extintores de incéndio, de acordo com o
s Ha extintores de incéndio e suas cargas estio dentro prazo de item 4.2.2 da NSCA 92-2/2005 "Organizagao e func do servigo de
validade? prevengao, salvamento e combate a incéndio em edificagies do Comando da
Aerondutica”
9 |Asinstalagbes elétricas e hidriulicas sio adequadas? Verificar a existéncia de ameaga de sinistros devido a proximidade de
encanamentos e fios com os documentos
10 |O local apresenta possibilidade de ventilagao? V_enﬁcarse as _ woesdp T € porta que permitem sua ahertura
visando ventilagio do local quando necessirio
_ . i Verificar se o5 documentuos estio acondicionados corretamente, bem como a
Os doc estao protegidos contra a incidéncia diretadaluz | . " . | B e
11 e - existéndia de janelas e telhas quebradas para evitar a incidéncia de luz
artificial e do sol? N )
inapropriada
12 |Ha controle de pragas? Verificar se hd planejamento com relagao a prevengao contra pragas
Verificar se hd rotina de impeza para evitar o acimulo de poeira no local e nos
13 |Existe rotina de limpeza no Arquiva Geral? documentos e se orientagbes comao n3o alimentagio no local, uso de luvas e
madscaras para manusear as documentos sio seguidas
Verificar se 0 acesso ao Arquivo Geral é restrito ao seu efetivo para impedir o
14 |Existe restrigao de acesso a pessoas nao afetas ao Amuivo Geral? [acesso nio aulorizado, dano, roubo ou qualquer outro tipo de perda de
documentos
O mobil&ino utilizado para o armazenamento dos documentos &
15 |adequado e estd em bom estado de conservagao? Verificar estado de conservagao do mobilidrio {ferrugem e integridade)
16 A disposigio do mabiliirio estd apropriada para drea disponivel no|Verificar se a disposigio do mobilidrio impede o correto acondicionamento dos
Amuivo Geral? documentos
17 As condigies de acondicionamento dos documentos sso Verificar se foram retiradas dos documentuos clips, fitas, grampas e prendedores
adequadas? de ferro, bem como as condigies dos invdlucros disponivels
18 0O efetivo do Arquivo Geral é suficiente e capacitado para atender |Verificar se o efetivo existente é sufidente para atender a necessidade da OM,
a demanda da Segio? bem como se sabem executar as atividades inerentes ao Arquivo Geral
A - Atende AP - Atende Parcialmente NA - N3o Atende NSA - Ndo Se Aplica

(OYOVNNILNOD) OAINOYY 3A SOLNINNDOd

3d OYOVZITILN VEVd OYIOVOIdId3aA 3A V1SIT - d OX3ANY

8¢1



LISTA DE VERIFICACAO PARA AVALIACAO E DESTINACAC DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AERONAUTICA Auditoria N° XX/ANO
OM/SECAO: DATA:__/ [
Militar{es) respansaveKeis):
Auditor{es):
I u I Situacdo ~
Item de verificacdo Parametro de verificacio 5 Observagio
A | Ap | NA|Nsa
Critério AD1: Avaliacio de documentos
1 |AOM possui SPADAER instituida? Verificar se a SPADAER foi instiuida por portaria
: A portaria da SPADAER foi enviada a0 CENDOC ou publicada em  |Verificar quando publicada somente em boletim interno se a portaria foi enviada
BCA? aa CENDOC ou se a mesma fai publicada no BCA
3 |A portaria da SPADAER ests atualizada? Verificar se ha algum componente da SPADAER que ndo pertence mais aa efetiva
da OM
A compasigdo da SPADAER conta com representantes das Segdes [Verificar se hi pelo menas um representante de cada se¢iio da OMe
4 |tendo obrigatoriamente a participagdo do Chefe do Protowolo e |mandatoriamente o Chefe do Pratocolo e Arquivo Geral, de acorda com a item
Amuivo Geral? 4.2.1.1da ICA 214-3/2011 "Avaliagio de documentos de arquiva”
5 |As reunides mensais da SPADAER ocorrem? Verificar se ha regularidade das reunides, de acordo com o item 42.3.1da ICA
21432011
6 |0 pracesso de avaliagio pela SPADAER é feito com periodicidade? (Verificar se ha regularidade na execucio das atividades do processo de avaliagio
O efetivo envolvido no processo de avaliagio tem consciéncia que (Verificar se o efetivo envolvida tem conhecimento sobre avaliagio de
7 |aavaliagdo é apoiada na dassificagdo feita por assunto e ndo por (documentas, bem coma da existéncia dos instrumentos de gestio {Cadigo e
espécie documental? Tabela de Temporalidade Documental)
A massa documental acumulada encontra-se em condigies Verifica ndices de toda P al Iad
8 |apropriadas para guarda deste tipo de material? erificar as condigGes de armazenamen! massa documental acumulada, se
houver
B Existe documentagao avaliada aguardando a elaboragao de Verificar se hd d nto 2 noderi fiminadh
Listagem de Eliminagiio de Documentas {LED)? erificar se hd documentos que ja paderiam ser eliminados
A - Atende AP - Atende Parcialmente NA - Ndo Atende NSA - N3o Se Aplica

OAINOYY 3A SOLNINND0A 3d
OYOVNILSIA 3 OYIVITIVAY VHVd OYIVIIHIYIA 3A V1SI1 -3 OXIANY
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Item de verificacio

Parametro de verificagio

Situagao

A | ap|na|nsa

Observacdo

Critério AD2: Eliminagio de Documentos

0s documentos cujos prazos de guarda estejam expirados sio
listadas em formulirio de LED pela SPDAER?

Verificar se a SPADAER observa os prazos contido nas Tabelas de Temporalidade
e Destinagdo de Documentos de Arquivo

0s componentes da SPADAER tm conhecimento para preencher
os formuldrios de LED?

Verificar a nivel de conhecimenta dos envalvidos no preenchimenta das listagens

ASPADAER encaminha as LED ao CENDOC?

Verificar se a SPDAER faz o devido encaminhamento das LED para fins de
aprovacio

ASPADAER elabora e encaminha via cadeia de comando para
publicagio o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos,
apds homalogacio da LED pela CPADAER, ?

Verificar se a SPADAER faz a devida elaboragdo e encaminhamento do Edital de
Ciéncia de Eliminac3o de Documentos para publicagio no Didrio Oficial da Unido
enoBCA

ASPDAER elabora o Termo de Eliminagio de Documentos e
publica no Baletim Interna da OM, apds 45 dias, caso ndo haja
manifestacio contra a eliminagdo?

Verificar se 0 Termo de Eliminagio de Documentos é elaborado e publicado

ASPADAER envia uma via do Terma de Eliminagio de
Documentos para o CENDOC?

Verificar se o termo é enviado ao CENDOC

ASPADAER acompanha a eliminagio dos documentas através de
fragmentacio manual ou mecinica, apés publicagio da
eliminacdo autorizada pelos drgios competentes?

Verificar se a elimina¢3o dos documentos tem o devido acompanhamento por
algum integrante da SPADAER

A- Atende AP - Alende Parcialmente

NA - Nao Atende

NSA - N3o Se Aplica

~

~

(OYOVNNILNOD) OAINOYY 3A SOLNINNDOA 3d
OYOVNILSAA 3 OYIVITIVAY VHVd OYIVIIHIYIA 3A V1SI1 -3 OX3IANY
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Critério AD3: Microfilmagem

A OM possui documentos avaliados com guarda permanente ou
wom prazo de guarda superior a 100 anos organizados e

~

1 quantificados para a elaboragio do Projeto de Solugio Verificar a possibilidade de miaofilmagem de documentos
Doaumental {Microfilmagem)?
Verificar se é original ou copia, bem como sua data-limite com a finalidade de
2 |AOM possui microfilmes? veriﬁu-lr 5(: a micr(_)ﬁlmagam aconteceu antes de 8 de margo de 3012
{autorizagio de miarofilmagem somente pelo CENDOC e exeaugio pelo
SEGECAE)
3 |Existe local de guarda apropriado? Verificar as condigbes de atmazenamento desses microfilmes {local, umidade e
temperatura)
4 |A microfilmagem é feita pelo SEGECAE? Verificar se a microfilmagem é feita, de acordo com a NSCA 214-3/2012
A OM contratou empresa terceirizada para realizagio da Ve-nﬁcafse o pentfd_o antecede ao surglrf\ento da NSCA 214-3/2012 que
5 ! evidencia que a atividade deve ser autorizada pelo CENDOC e executada pelo
microfilmagem?
SEGECAE
6 |[AOM terceiriza a guarda dos microfilmes? Verificar a reputacio da empresa
A - Atende AP - Atende Parcialmente NA - Ndo Atende NSA - Ndo Se Aplica

Item de verificacdo

Pariametro de verificacio

Situac3o

A | ap | NA [Nsa

Observacio

Critério AD4: Recolhimento de documentos

Ao expirar o prazode retengiio dos documentos em sua fase
worente ou intermediaria, os documentos que tém como

~

~

(OYOVNNILNOD) OAINOYY 3A SOLNINND0A 3d

1 destinagio final a guarda permenente sio listados na Relagio de Verificar se a relagiio é feita cometamente, de acordo com a ICA 214-3
Recolhimento de Documentos?
A Relagiode Recolhimento de Documentos € encaminhada ao Verif SPADAER & informacda. d o linea *h* doitem 5.2.1 da
2 |Presidente da SPADAER juntamente com o Termo de cA 2'(13;?;7;!11 € fnformaca, e acordo com a alinea o fem 5.2
Recolhimento de Documentos?
A - Atende AP - Atende Parcialmente NA - Ndo Atende NSA - Ndo Se Aplica

~

OYOVNILSAA 3 OYIVITIVAY VHVd OYIVIIHIYIA 3A V1SIT -3 OXIANY
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ANEXO F - MODELO DE CAPA DO RELATORIO DE AUDITORIA

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AEBONAUTICA
CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

RELATORIO DE AUDITORIA

NOME DA OM AUDITADA

MES/ANO
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ANEXO G - MODELO DE FOLHA DE ROSTO DO RELATORIO DE AUDITORIA
CENTRO DE DOCUMENTAGCAO DA AERONAUTICA

Auditoria n.®/ Ano

RELATORIO N2: XX/20XX
Data/Periodo abrangido pela auditoria:

DA AUDITORIA

Modalidade: Auditoria de conformidade para gestdo de documentos
Objetivos da auditoria: inserir os objetivos de acordo com o plano de auditoria
Escopo da auditoria: inserir o escopo de acordo com o plano de auditoria

Documento originario: inserir espécie, n° e data do documento que solicitou ou informou a
realizacdo de auditoria.

Composicgédo da equipe: ............... — posto/OM — (Papel)
............... — posto/OM — (Papel)

(Preencher os nomes por ordem de antiguidade)

Ato de designacdo da equipe de auditoria: Comissdo designada através do Boletim Interno
do CENDOC n°......,de .....de .....cocevreurnnenn. de ..o (fl...)

DA OM AUDITADA

OM auditada:

Vinculagdo: Comando

Responsavel pela OM: Comandante, Chefe ou Diretor e seu substituto
nome:

posto:

Outros responsaveis: preencher o nome, posto e funcdo dos responsaveis por cada secao
auditada.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Esta pesquisa buscou resolver uma inquietacdo observada no ambiente de trabalho da
autora, no que diz respeito a auséncia de padronizacdo da atividade de verificacdo de
conformidade da gestdo de documentos no COMAER.

Conforme explicitado ao longo do trabalho, o Centro de Documentacdo da
Aeronautica (CENDOC) é o 6rgdo central do Sistema de Documentacdo da Aeronautica
(SISDOC), que deve planejar, coordenar, controlar e orientar a execugdo das atividades do
Sistema que inclui a Arquivologia. A Secdo de Arquivologia do CENDOC por atribuicéo
deve normatizar, capacitar, assessorar tecnicamente os elos (todas as OM do COMAER) do
SISDOC e verificar o cumprimento das normativas com relacdo a gestdo de documentos.

Observou-se que na tentativa de verificar o cumprimento de normativas com relagdo a
gestdo de documentos, 0 CENDOC ao realizar Visitas de Assessoramento Técnico, além de
fazer palestras e oficinas para orientacdo, visitava as instalacbes da OM para aplicar um
checklist a fim de verificar alguns aspectos de protocolo e arquivo da OM, contudo essa
verificacdo ndo era especifica para a gestdo de documentos.

Sendo assim, com esta pesquisa buscou-se resolver a seguinte questdo: de que forma o
cumprimento das normativas relativas a gestdo de documentos pode ser verificado em
servigos arquivisticos das OM do COMAER?

Nesta pesquisa, 0 objetivo de construir uma proposta de auditoria para gestdo de
documentos no COMAER foi atingido e a metodologia utilizada foi suficiente para atingir 0s
objetivos especificos. Confirmou-se que a auditoria pode ser usada como uma ferramenta de
verificacdo do grau de cumprimento de padrdes estipulados por normativas internas e
externas.

Além disso, o resultado da execucédo da auditoria fornece informacgdes que evidenciam
inconformidades encontradas e essas informaces facilitam o planejamento de melhorias para
a gestdo de documentos.

A escolha de explorar métodos e técnicas da auditoria operacional e da auditoria da
qualidade, bem como das propostas do México e do Reino Unido em relacdo ao uso da
auditoria na area de Arquivologia, foi suficiente para embasar a construcdo do produto-
técnico cientifico.

Destaca-se, porém, que a expectativa de encontrar parametros de auditoria especificos

para a gestdo de documentos, nos documentos do Reino Unido sobre o tema, ndo foi atendida
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por completo. Os pardmetros encontrados eram muito genéricos e ndo auxiliaram da forma
esperada.

Além disso, com esta pesquisa foi possivel demonstrar que 0 entendimento que se
tinha da atividade de verificacdo ser atrelada ao assessoramento ndo era apropriado. O fato de
aproveitar as missoes para realizar as VAT e fazer inspe¢des com o objetivo de reduzir custos,
ndo deve caracterizar que sdo atividades unificadas. Cada uma possui procedimentos
diferentes e as comunicacdes de seus resultados acabavam sendo misturadas e registradas em
um unico relatdrio.

Ap0s a elaboragdo do produto, acredita-se que tenha clarificado o entendimento que o
assessoramento deve estar relacionado as orientages técnicas e a verificacdo deve estar
relacionada a apuracdo da conformidade com as normas. Consequentemente, a comunicagao
dos resultados consolidada em relatorio deve ser feita separadamente, bem como seguir uma
programacao especifica para cada uma, de acordo com seus planejamentos.

Por ser uma atividade especifica e que demanda conhecimentos especificos,
capacitacdo e pessoal, destaca-se que o atual efetivo do CENDOC ndo é suficiente para
atender de forma satisfatdria a execucdo da auditoria. Sendo necessario considerar o aumento
do nimero de arquivistas em cinco pessoas, no minimo, uma vez que deve haver regularidade
de sua execucao.

No produto apresentado, a expectativa de fornecer para 0 CENDOC uma proposta de
metodologia de auditoria especifica para sua aplicacdo a gestdo de documentos, bem como
fornecer itens de verificacdo de acordo com parametros melhor definidos por fase da gestédo
de documentos foi atendida. O produto evidenciou a padronizagéo da atividade de verificagdo
demonstrando as acOes de planejamento, execucdo, registro dos resultados de auditoria
(relatdrio) e acompanhamento.

A pesquisa desenvolvida permitiu revisitar a literatura sobre o tema e ampliou o
conhecimento sobre gestdo de documentos, reconhecendo-a como um mMacroprocesso.
Identificou a auditoria como uma ferramenta de verificacdo que pode ser aplicada a gestéo de
documentos, bem como a outros processos da area.

A auditoria deve checar se todas as atividades previstas em normas, legislacéo,
procedimentos internos e politica estdo sendo executadas. Nos casos de inconformidades,
fornece informacdes para que melhorias possam ser planejadas visando adequacdes.

O controle do cumprimento de normas relativas a gestdo de documentos é essencial
para que 0s servicos arquivisticos sejam desenvolvidos de forma satisfatoria. Dificilmente a

gestdo de documentos serd bem sucedida sem controle e auditoria é controle. O efetivo
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funcionamento da gestdo de documentos influencia positivamente para que os documentos
necessarios sejam recuperados quando requeridos, no atendimento as necessidades
informacionais para uma organizacao desempenhar suas opera¢ées com economia, eficiéncia
e eficacia.

Mesmo que a pesquisa tenha sido desenvolvida para resolver um problema
identificado no COMAER e o produto ter sido desenvolvido para resolvé-lo neste contexto,
ressalta-se que o uso da auditoria enquanto ferramenta de verificagdo pode ser utilizada por
qualquer tipo de organizacdo. Além disso, o produto apresentado pode ser analisado e
adaptado para atender a realidade de outra organizagéo.

O fato de nédo existir programa de gestdo de documentos, nem sistema de gestdo de
documentos no COMAER, provocou a necessidade de investigar uma forma de abordar a
gestdo de documentos diferente de como ela esta conceituada na Lei de Arquivos. Trata-la
como um macroprocesso, foi uma forma de visualiza-la de forma mais abrangente envolvendo
o0 planejamento, execucdo e acompanhamento de seus processos.

A auditoria do macroprocesso de gestdo de documentos no COMAER permitira
também identificar oportunidades de melhoria, através das inconformidades encontradas. Esse
fato provoca a necessidade de repensar praticas que culminara na atualizacédo e elaboracdo de
publicacGes sobre o tema, impactando positivamente na melhoria do macroprocesso de gestéo
de documentos e nos servigos arquivisticos de forma geral.

Faz-se necessario planejar medidas para que programas de gestdo de documentos
apoiados em politicas sejam criados a fim de melhor atender a demanda informacional. Deve-
se considerar a possibilidade de certificacdo em gestdo de documentos com o efetivo
planejamento para atender aos requisitos das normas ISO 15489 “Informacdo e
Documentacdo — Gestdo de Documentos”.

A existéncia de normas internacionais voltadas para Sistemas de Gestdo de
Documentos ja ¢ realidade com a ISO 30300 “Sistemas de Gestdo de Documentos”. A
prospeccao € que assim como acontece com os Sistemas de Gestdo da Qualidade, a gestdo de
documentos também passe a contar com todas as acGes voltadas para submeter os futuros
Sistemas de Gestdo de Documentos a certificacdo mediante auditoria externa.

Desta forma, este trabalho em nivel de auditoria interna para macroprocesso de gestdo
de documentos, contribui para influenciar que outras pesquisas nesse sentido sejam feitas para
que a realidade de programas de gestdo de documentos e de sistemas de gestdo de documentos

sejam consideradas pelas organizagoes.
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Por fim, indica-se que estudos referentes ao uso da auditoria sejam feitos, bem como o
de outros elementos de outras &reas visando o aprimoramento dos servigos arquivisticos para
assegurar o acesso a informacéo; seja para o cidaddo que busca por informacdes pessoais, seja
para o cidaddo que deseja a transparéncia do Estado ou até mesmo para o usuario interno que

necessita acessar as informacdes necessarias para dar continuidade as suas atividades.
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ANEXO A — CHECKLIST UTILIZADO NAS VISITAS DE ASSESSORAMENTO

TECNICO A PARTIR DE 2012

CHECKLIST
OM:

1 - ARQUIVO GERAL

1.1 - ANALISE DAS NORMATIVAS

SIM

NAO

O Arquivo Geral existe?

O Arquivo Geral possui suas atribuicdes descritas no Regimento Interno da OM?

As atribui¢Bes inerentes ao Arquivo Geral sdo desenvolvidas por outro setor, conforme Regimento Interno da
OoM?

OBSERVACOES:

1.2 - INSTALACOES

SIM

NAO

A OM possui espaco destinado ao Arquivo Geral?

A area do Arquivo Geral é utilizada como depésito de materiais ndo afetos ao setor?

A area do Arquivo Geral apresenta cobertura adequada?

A area do Arquivo Geral apresenta piso adequado?

A area do Arquivo Geral é proxima a encanamentos, banheiros e/ou similares?

Existe controle ambiental no Arquivo Geral?

O local do Arquivo Geral recebe incidéncia de luz direta do sol e a luz artificial incorre
em excesso nos documentos?

Existem extintores de incéndio na area do acervo?

Os extintores estao no prazo de validade?

Existe uma rotina de limpeza no Arquivo Geral?

Os procedimentos de limpeza s&o coordenados com acdes de preservagéo (E.P.1.)?

OBSERVACOES:

1.3-ACERVO

SIM

NAO

O mobiliario utilizado para o armazenamento do acervo é adequado e estad em bom estado
de conservagéo?

A disposicdo do mobiliario esta apropriada com a area disponivel para o Arquivo Geral?

O acondicionamento dos documentos encontra-se adequado?

A documentagéo acondicionada esta identificada (assunto, tipo de documentos, ano)?

A documentacdo do Arquivo Geral esté classificada, de acordo com o Cédigo de Classificacédo de
Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Meio da Administracdo Publica Federal e a Subclasse 080 —




Pessoal Militar?
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OBSERVACOES:

1.4 - PESSOAL

SIM

NAO

H& militares/civis do Arquivo Geral na Subcomissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (SPADAER)?

O efetivo do Arquivo Geral possui conhecimento dos instrumentos de gestao arquivistica?

O efetivo do Arquivo Geral é suficiente para atender a demanda de organizagéo do acervo?

OBSERVACOES:

2 - PROTOCOLO GERAL

2.1 - ANALISE DAS NORMATIVAS

SIM

NAO

O Protocolo Geral existe?

O Protocolo Geral possui suas atribuicdes descritas no Regimento Interno da OM?

As atribui¢Bes inerentes ao Arquivo Geral sdo desenvolvidas por outro setor, conforme Regimento Interno
da OM?

OBSERVACOES:

2.2 - INSTALACOES

SIM

NAO

As instalagfes do Protocolo Sigiloso sao separadas das do Protocolo Ostensivo?

Existe restricdo de acesso a pessoas ndo afetas ao Protocolo?

OBSERVACOES:

2.3 - ACERVO

SIM

NAO

O acondicionamento dos documentos encontra-se adequado?

A documentacéo acondicionada esta identificada (assunto, tipo de documentos, ano)?

A documentacéo sigilosa e ostensiva € armazenada em local distinto, obedecendo ao
preconizado pelo RCA 205-1/2006 “Regulamento para Salvaguarda de Assuntos Sigilosos da
Aeronautica™?

A documentagao do Protocolo Geral esta classificada, de acordo com o Cédigo de Classificagéo de
Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Meio da Administragcdo Publica Federal e a Subclasse 080 —
Pessoal Militar?

S&o produzidos documentos com grau de sigilo no SIGADAER, nas versdes anteriores a 4.0.5?

OBSERVAGOES:




151

2.4 - PESSOAL

SIM

NAO

Ha militares/civis do Protocolo Geral na Subcomisséo Permanente de Avaliacdo de Documentos
(SPADAER)?

O efetivo do Protocolo Geral possui conhecimento dos instrumentos de gestéo arquivistica?

O efetivo do Protocolo Geral é suficiente para atender & demanda de organizagéo do acervo?

Os militares do Protocolo Sigiloso possuem credencial de seguranga valida?

OBSERVACOES:

3 - SPADAER

SIM

NAO

H& SPADAER?

Se sim, a Portaria est& atualizada? (Ano da Ultima atualizacéo)

A SPADAER se reline mensalmente?

Os integrantes da SPADAER possuem conhecimento dos instrumentos de gestéo?

Ha massa documental acumulada?

A massa documental acumulada encontra-se em depdsito, em condi¢des apropriadas para
guarda deste tipo de material?

Existe documentagdo avaliada aguardando a elaboracéo da listagem de eliminagéo?

4 - ARQUIVOS SETORIAIS

4.1 - INSTALACOES

SIM

NAO

A area do Arquivo é utilizada como depdsito de materiais ndo afetos ao setor?

A area do Arquivo Geral apresenta cobertura adequada?

A area do Arquivo Geral apresenta piso adequado?

A area do Arquivo Geral é proxima a encanamentos, banheiros e/ou similares?

Existe controle ambiental no Arquivo?

O local do Arquivo Geral recebe incidéncia de luz direta do sol e a luz artificial incorre
em excesso nos documentos?

Existem extintores de incéndio na area do acervo?

Os extintores estdo no prazo de validade?

Existe uma rotina de limpeza no Arquivo Geral?

Os procedimentos de limpeza sdo coordenados com agdes de preservagdo (E.P.1.)?

OBSERVACOES:

4.2 - ACERVO

SIM

NAO

O mobiliario utilizado para o armazenamento do acervo é adequado e estad em bom estado
de conservagéo?

A disposi¢céo do mobiliario esta apropriada com a area disponivel para o Arquivo?

O acondicionamento dos documentos encontra-se adequado?

A documentacéo acondicionada esta identificada (assunto, tipo de documentos, ano)?




A documentacdo do Arquivo esté classificada, de acordo com o Cédigo de Classificagdo de Documentos de
Arquivo relativos as Atividades-Meio da Administracéo Publica Federal e a Subclasse 080 — Pessoal Militar?
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OBSERVACOES:

4.3 - PESSOAL SIM | NAO
Ha militares/civis do Arquivo na Subcomissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (SPADAER)?
O efetivo do Arquivo possui conhecimento dos instrumentos de gestao arquivistica?
OBSERVACOES:
5 - MICROFILMAGEM
SIM [ NAO

A OM possui microfilmes? Se positivo, original ou copia?

Se positivo, existe local de guarda apropriado?

A microfilmagem é feita pelo SEGECAE?

A OM contratou empresa terceirizada para realizacéo da microfilmagem?

A OM terceiriza a guarda dos microfiimes?

A OM possui documentos permanentes organizados e quantificados para a elaboragéo
do Projeto de Solugéo Documental (Microfilmagem)?

OBSERVACOES:




ANEXO B - ROTEIRO PARA FOTOGRAFIAS DAS VISITAS DE
ASSESSORAMENTO TECNICO

Roteiro para Fotografia de VAT

Arquivo Geral

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Entrada do Arquivo Geral;

Materiais ndo afetos ao setor, caso existam;

Encanamentos, banheiro e ou similares;

Cobertura, Piso;

Ar condicionado, ventiladores, desumidificadores, exaustor(...);
Iluminacdo (externa, interna) Janelas e lampadas;

Extintores de incéndio;

Mobiliario (estado de conservacéo e disposicao);
Acondicionamento (caixas, etc);

10) Identificagéo das caixas.

Protocolo

1)
2)
3)

Balc&o de atendimento;
Mobiliario (ostensivo/sigiloso);
Codificacdo dos documentos (caso ja exista essa pratica).

SPADAER

1)
2)

Massa Documental Acumulada;
Deposito de Documentos.

ARQUIVOS SETORIAIS

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Entrada do Arquivo;

Materiais nao afetos ao setor, caso existam;

Encanamentos, banheiro e ou similares;

Cobertura, Piso;

Ar condicionado, ventiladores, desumidificadores, exaustor(...);
[luminagdo (externa, interna) Janelas e lampadas;

Extintores de incéndio;

Mobiliario (estado de conservacao e disposicao);
Acondicionamento (caixas, etc);

10) Identificagéo das caixas.

MICROFILMES

1)
2)

Local da guarda;
Estado de conservagdo dos microfilmes.
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