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RESUMO

O presente trabalho estuda os aspectos legais da gestdo de documentos e da terceirizacdo de
servicos arquivisticos, principalmente a Resolugdo n° 6 do CONARQ, de 15 de maio de 1997.
Esclarece o conceito de terceirizagcdo e seu marco legal no Brasil. Identifica no mercado os
fornecedores de servicos terceirizados de guarda externa de documentos e apresenta o historico
do surgimento das empresas que prestam tais servicos. Relata breve historico da gestdo de
documentos e arquivos na Petrobras e de seus servigcos arquivisticos terceirizados. Explicita as
regras para licitagdes e contratagdes na companhia. Analisa 0s contratos de servicos de guarda
externa de documentos, no periodo de 2006 a 2016, firmados pela Geréncia de Servigos de
Informacdo e Documentacdo do Centro de Servigcos Administrativos da Geréncia Executiva de
Servicos Compartilhados da Petrobras. Verifica condi¢cbes de armazenamento, preservacado e
seguranca oferecidos pelas empresas contratadas. Apresenta diagnéstico, a partir da analise dos
dados levantados.

Palavras-chave: Gestdo de documentos. Terceirizacdo. Guarda externa de documentos.
Petrobras.



ABSTRACT

This work analyzes the legal aspects of records management and the outsourcing of archival
services, especially Resolution No. 6 of National Council Archives (CONARQ), dated May 15,
1997. It clarifies the concept of outsourcing and its legal scenario in Brazil, identifies offsite
document storage services in the market and presents the history of the emergence of the
companies that provide these services. It reports a brief history of the records and archives
management at Petrobras and its offsite document storage services, and explains the rules for
hiring services by the company. It analyzes contracts for offsite document storage service
between 2006 and 2016, signed by the Management of Information and Documentation Services
of the Administrative Services Center of the Executive Management of Shared Services of
Petrobras. It verifies storage, preservation and security conditions offered by contracted
companies in order to present a diagnosis, based on the analysis of data collected in the survey.

Keywords: Records management. Outsourcing. Offsite document storage services. Petrobras.



LISTA DE FIGURAS

Figura 1 - Plano de Negocios e Gestdo da Petrobras 2017-2021 ..........ccooveerireninenneneeneeseee e 19
Figura 2 - Fases da gestao de AOCUMENTOS ..........cviirieriiireieieesese st 28
Figura 3 - Ciclo vital dOS dOCUMENTOS ........ceeiiiiiiiiiieriei e 29
Figura 4 - Nucleo comum do termo CUSTOAIA..........cccueiueiieiiiiiiie e 37
Figura 5 - Logomarca da empresa FiNK .........cccoiiiiiiiiicic s 57
Figura 6 - Logomarca da empresa Metrofile..........ccovoiiiiiiiiiiic e 57
Figura 7 - Logomarca da empresa GruPO STOTE ........c.ciuiiieieiieiieeiesieesiesteeeestesieese e saeseessaesaesvessnessens 57
Figura 8 - Logomarca da emPreSa KEEPEIS. ......cveiiiieieieeireitesee e steesae s e teestesre s e ste s e e stesteesaesreaneesrens 58
Figura 9 - Logomarca da empresa INErfile ..o e 58
Figura 10 - Logomarca da empresa AFGQUIVAL .........ccceeieiieieieiieeieseesiesieseessesseessestesseessesseessessessnsssens 59
Figura 11 — Logomarca da PA AFQUIVOS.........c.ccueiiiiieie et e e steeseestestae e steessestessaesaesteasaeseessessnens 59
Figura 12 - Logomarca da empresa MEMOVIP .......cccviiiiiioieieiie e esie et ste et seesre e saesresnnesnens 59
Figura 13 - Logomarca da empresa IMALEC ..........cuiiieriirieieieisese st 60
Figura 14 - Logomarca da empresa Prado ChaVeS............ccoeiiiiiiiiiieieseeeese e 60
Figura 15 - Logomarca da empPresa TCH .....c.oviiiiiiiiiieeees e e 61
Figura 16 - Logomarca da empPresa ATKLEC ..........cviiiiiiiiiieieeese st 61
Figura 17 - Logomarca da empresa ReCall............cooviiiiiiiiiii e 62
Figura 18 - Logomarca da empresa PreServar ArQUIVOS..........cvovieiirerienieneeeisise e 62
Figura 19 - Logomarca da empresa 1ron MOUNTAIN...........cooeiiiininine e 63
Figura 20 - Logomarca da empresa PrO-MEMOTIA ..........ccouiriiiiiiieisieisie s 64
Figura 21 - LOgomarca da EMPIESA ACCESS.........uuueiirterrerreeeseeseesesiestessessessesseseessssessesse s ssesseseeeseeseens 64
Figura 22 - Logomarca da ABGD ...ttt st 65
Figura 23 - EXtratos 18gais € NOMMALIVOS.........c.ccueiiiiiieie ettt ste e be e sre e aesresraerens 68
Figura 24 - Organograma geral da PEtroBras ..ot st 86
Figura 25 - Mapa de atuacdo da Geréncia Executiva de Servicos Compartilhados...........ccccceerveenee. 92
Figura 26 - Organograma da Geréncia de Servigos de Informacdo e Documentagao..............cccceveenee. 93
Figura 27 - Evolucdo da visdo de processos Na PetroDras..........ccoocvieeieieeiene e 96
Figura 28 - Mapa do processo Prover InstalacGes Prediais e Servigos Transacionais ............cccceeeeeneen. 99
Figura 29 - Fluxo do processo Realizar estruturacdo e organizacdo de arquivo ..........ccccceeeerereennnne. 100
Figura 30 - Fluxo do processo Realizar arquivamento de documentagao..........ccovcvveerveveeeenesnenne 101
Figura 31 - Transferéncia da Area INterNacional............c..cccovevevevrreieeieeee e 106
Figura 32 - Transferéncia da Diretoria de EXploragdo @ ProduGao ...........ccceevevveiiniininenenieeeee 107
Figura 33 - Transferéncia da Diretoria FINANCEITA ........ccccveveiieiie e 108

Figura 34 — Sistema de detec¢do de fumaga do tipo Vesda .........cccceveveiieieiiiiie e 133



LISTA DE QUADROS

Quadro 1 - DefinicBes de gestdo de AOCUMENTOS .......eciveirieierieeeeie st e e sre e sre e s sre e e 25
Quadro 2 - Comparacéo de gestdo de documentos (Brasil X Estados Unidos) .........cccccoeevveverervnnenne. 27
Quadro 3 - Categorias de analise: CUSIOTIA .........vierrererieieieisi ettt eneereas 36
Quadro 4 - Classificagao da terCeINMZAGAD ...........vrirrereereieiee st 45
Quadro 5 - Evolugdo normativa e jurisprudencial sobre a terceirizacdo no Brasil ...........cc.cccccevvnnennee. 48
Quadro 6 - Empresas de guarda externa de documentos N0 Brasil ...........cccccovovveiiiieienciienc e, 54
Quadro 7 - Resultado de pesquisa bibliografica em fontes genéricas. ..........cccooevveivvieiieiesesescieeenens 76
Quadro 8 - Periddicos de associa¢Ges profissionais de arquivistas brasileiros ..........cc.ccoovvvveriiinnanne 78
Quadro 9 - Resultado de pesquisa bibliografica em fontes especializadas .............cccceevvievereiciienanns 80
Quadro 10 - Conceito de diagnOStiCO de ArQUIVOS .........ccervruiiiieisierieiesieie st 82
Quadro 11 - IAPEFARQ X FDIM ....oviiicieieisiee ettt sttt 109
Quadro 12 - Contratos por tipo de servigos: 2006 @ 2016..........ccccvvvrererierieieeenese e 121
Quadro 13 — Contratos por tipo de servigos arquivisticos: 2006 8 2016..........ccecvrvrerererieriereeiennenns 122
Quadro 14 - Conversao de medidas de caixas de dOCUMENTOS. ........ccuveveevreeireeiree et eree e 127
Quadro 15 - Medidas de caixa padrao 20Kg..........ccoveieiiiieieieecce et 129

Quadro 16 - Medidas de CAIXA AIQUIVO..........ccceuieiiiieiteite it e e ste e st ste et sresreere e be st besreeseesbe s s eneesreeres 130



LISTA DE GRAFICOS

Gréfico 1 — Empresas de guarda externa de documentos por REQIA0 ..........ccevvvveveveeieieseese s 55
Gréfico 2 - Empresas de guarda externa de documentos por €Stado..........coerveeeveereneseneseriesiseennns 55
Grafico 3 - Empresas de guarda externa de documentos por data de fundag&o ...........ccoceereriiincnns 56
Gréfico 4 - Percentual de empresas de guarda externa de documentos por data...........c.ccoeererverennanns 56
Grafico 5 - Empresas de guarda externa de documentos quanto & SitUaGao0............couevervrerirerirersenns 65
Gréfico 6 - Contratos por tipo de Servigos: 2006 @ 2016........cc.ccveevierererierierieieneee e neeeenens 104
Grafico 7 - Nivel escolar das equipes de gestao de dOCUMENTOS.........cccveverieieieeieeiese e 118
Grafico 8 - FOrmagao SUPEriOr da EQUIPE ........coveuerieiiieirieieeiee ettt 119
Grafico 9 — Experiéncia da equipe em gestdo de dOCUMENTOS .........cccevverierierieeeiee e 120
Grafico 10 — Percentual de contratoS POr MPIESAS ........c.euirveuirirririeirieesienesie sttt 121
Gréfico 11 — Percentual de contratos por empresa de guarda externa de documentos ............cc.c.c..... 123
Gréfico 12 - Armazenamento de caixas de documentos X Producéo de petroleo (2006 a 2016) ....... 124

Gréfico 13 - Armazenamento de caixas de documentos por Regional da Geréncia Executiva de Servigos

Compartilhados (2006 @ 2016) .......cc.eieiieiieiieie et sre st re et sre e be e sa e re e nras 125
Gréfico 14 — Empréstimo de caixas de documentos para consulta (2006 a 2016)..........c.ccccevveeveennene 126
Gréfico 15 - Unidade de cobranca de armazenamento .........cccoveeeererierieieniesenesesesie e esnesseneeseenens 128
Gréfico 16 - Acondicionamento de dOCUMENTOS ...........eiveieieirieie et 128
Gréfico 17 — Mobiliario de empresa de guarda EXIEIMA ........ccovevveiiiieieceee e 131

Grafico 18 - Acondicionamento de AOCUMENEOS. .......coeveeeeeeee e et e et e e et e et e e e e eee e e eeeeeeenes 135



AAB
AAERJ
ABARQ
ABGD
ACA
ADI
ANP
BPC
BPM
BPO
CA
CCN
CENAP
CENPES
CFTV
CIP
CONARQ
CPAD
DE
DIDOP
DIP
E&P
e-Arq

EDMS
e-DOC
ENEA
FDM
FENArq
GED
IAPEFARQ
ISO

LAI

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Associacdo dos Arquivistas Brasileiros

Associacdo dos Arquivistas do Estado do Rio de Janeiro
Associacao Brasileira de Arquivologia

Associacdo Brasileira de Gerenciamento de Documentos
Association of Canadian Archivists

Acéo Direta Inconstitucionalidade

Agéncia Nacional do Petroleo, Gas Natural e Biocombustiveis
Bombeiro Profissional Civil

Business Process Management

Business Process Outsourcing

Conselho de Administracdo [da Petrobras]

Catalogo Coletivo Nacional

Centro de Aperfeicoamento e Pesquisas de Petréleo

Centro de Pesquisas da Petrobras

Circuito Fechado de Televisao

Controle Integrado de Pragas

Conselho Nacional de Arquivos

Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos

Diretoria Executiva [da Petrobras]

Divisdao de Documentacdo Técnica e Patentes

Documento Interno Petrobras

Diretoria de Exploracéo e Producéo [de petrdleo]

Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos

Engineering Document Management System

Sistema de Gerenciamento de Documentos Administrativos Padréo da Petrobras
Executiva Nacional de Estudantes de Arquivologia

Fator de Desempenho Mensal (FDM)

Forum Nacional das Associagfes de Arquivologia do Brasil
Gerenciamento Eletrénico de Documentos

indice de Conformidade no Prazo de Atendimento
International Organization for Standardization (Organizacéo Internacional de
Normatizacao)

Lei de Acesso a Informagéo



NP
0G&G
PBGM
PETROSIN
PP

RAMP

REPARQ
SAI

ScD
SGAI

SID

SID

SIGA
SIGAD
SIGEM
SINAR
SINDOTEC
SINPEP
SINPETRO
SLA

SubSIGA/MME

TTD
uo

Nivel de Protecédo

Geréncia Executiva de Organizacdo, Governanca e Gestdo

Plano Bésico de Gestdo dos Macroprocessos

Base bibliogréfica da Petrobras o Sistema

Padrdo de processo

Records and Archives Management Programme (Programa de Gestéo de
Documentos e Arquivos da UNESCO)

Reunido Brasileira de Ensino e Pesquisa em Arquivologia

Sistema de Gestéo do Arquivo Inativo

Sistema de Controle de Documentacéao

Sistema de Guarda e Recuperacdo de Documentos

Geréncia de Servicos de Informagdo e Documentacéo

Setor de Intercdmbio e Documentagéo (1957)

Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo da Administracdo Publica Federal
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos

Sistema Integrado de Gerenciamento de Empreendimentos

Sistema Nacional de Arquivos

Sistema de Informacdo e Documentagdo Técnica de Engenharia do E&P
Sistema de Padrdes da Petrobras

Sistema de Informacédo Técnica da Petrobras

Service Level Agreement (Acordo de Nivel de Servico)

Subcomissdo de Coordenacdo do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo do
Ministério de Minas e Energia
Tabela de Temporalidade Documental

Unidade Operacional



SUMARIO

1 INTRODUGAO . .....ooitiieieeeeeetee sttt ettt sttt ettt n st 15
2 GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS ...t 23
2.1 CUSTODIA ARQUIVISTICA ..ottt essnenes 36
3 TERCEIRIZACGAOQ ... 42
3.1 SERVICOS TERCEIRIZADOS. ..ottt 43
3.2 SERVICOS TERCEIRIZADOS DE GUARDA EXTERNA DE DOCUMENTOS ...50
3.3 MERCADO BRASILEIRO DE GUARDA EXTERNA DE DOCUMENTOS........... 53

4 ASPECTOS LEGAIS DA GESTAO DE DOCUMENTOS E DA TERCEIRIZACAO DE
SERVIGOS ARQUIVISTICOS......cuiiiiiieieinieeiesieiss st et essses 67
4.1 ANALISE DA LEGISLAQAO ARQUIVISTICA FEDERAL .....coovovevieeeeeeeeeans 68
4.2 A RESOLUCAO N°6 DO CONARQ, DE 15 DE MAIO DE 1997 .....cccevvvvverrernnn. 71

5 DIAGNOSTICO DOS SERVICOS TERCEIRIZADOS DE GUARDA EXTERNA DE
DOCUMENTOS UTILIZADOS PELA PETROBRAS ...t 75
5.1 ASPECTOS METODOLOGICOS.......c.oevriieeeiieeeeeiieeseeeeesesesesissessesissssenessesasnennas 75
5.2 APETROBRAS ... .ottt e st e et e e s e e e ate e e snae e e nneeeennaeeans 84
5.2.1 Histdrico da gestdo de documentos na Petrobras.............ccccevvevererenesnsinenen, 87
5.2.2 A Geréncia Executiva de Servigos Compartilhados............ccccceeveiieiiiceinnnn. 90
5.2.3 Geréncia de Servicos de Informacdo e Documentagado............cccceevevrveverneenne. 93
5.2.4 Servigos arquivisticos Na Petrobras ............ccoeoeireneiieneisese e 95

5.3 CONTRATAQAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS PELA GERENCIA DE
SERVICOS DE INFORMAGCAO E DOCUMENTACAO ......coeveveveieeeeereeeneen, 102

5.4 A GUARDA EXTERNA DE DOCUMENTOS DA PETROBRAS: DE 2006 A 2016105

5.5 ANALISE DOS DADOS .....oooieeeeeeteeeeeee et eeeeee et ne et 112

5.5.1 Analise de dados da unidade responsavel pela gestdo de documentos e arquivos na
o] (0] 0] = TSRS 113
5.5.2 Analise de dados das empresas de guarda externa de documentos ................ 127
6 CONSIDERAQ@ES FINAIS e 137
REFERENCIAS ...ttt sttt st as sttt 143

APENDICE 1 - INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS........ccooooeiereeereereerieean, 156



APENDICE 2 - PLANILHA PARA COLETA DE DADOS SOBRE RECURSOS
HUMANOS ...t 175



15

1 INTRODUCAO

Uma vez decidido a quem se escreve (a humanidade, ndo ao orientador),
cumpre resolver como se escreve. Problema dificil:

se houvesse a respeito regras cabais,

seriamos todos escritores de proa.

(Umberto Eco)

A gestdo de documentos e arquivos é importante para que as informac6es contidas nos
documentos favoregam, efetivamente, a tomada de decisdo nas empresas, 0 desenvolvimento
cientifico e tecnoldgico, a eficacia e eficiéncia das organizagBGes publicas e privadas, a
governanca e a transparéncia.

As organizacdes e empresas, no desenvolvimento de suas fungdes, geram e acumulam
documentos como registros de suas atividades. O registro das atividades humanas acontece ha
muito tempo, seja nos desenhos rupestres, seja nos blocos de pedra, nos papiros, nos
manuscritos, e, ainda, ocorre nos impressos, nos microfilmes, ou nos bits... O que importa é
que esses registros sempre estdo cumprindo um papel de “documentar” as atividades da
sociedade.

A sociedade foi criando demandas e ampliando as relagbes negociais, tornando as
empresas administrativamente mais complexas e exigindo que os mecanismos administrativos
acompanhassem essas novas demandas (PAZIN, 2012, p. 27). Foram sendo constituidas cada
vez mais sociedades empresarias e sociedades financeiras. Cada vez mais estas sociedades
documentavam suas acles, contratos, empréstimos etc. Sintoma que parece ser de natureza
continua, percebendo-se empiricamente no dia a dia, principalmente, na rotina de grandes
empresas, como é o caso da Petrobras.

Como o arquivista deve lidar com esta questdo? Grande massa de dados, registros,
documentos e informacdes foram, também, na mesma medida, necessitando, ndo apenas de
profissionais para organizar e preserva-los, mas, também, para pensar o que fazer e como
fazer.

Acredita-se que questbes relacionadas a gestdo de grande volume de documentos, do
espaco fisico disponibilizado para o acervo gerado e acumulado, sua classificacao, avaliacéo e
preservacdo, devam ser atendidas satisfatoriamente para que as organizacGes possam melhor

desenvolver suas outras atividades.
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O foco deste trabalho € apresentar o diagndstico dos servigos terceirizados de guarda
externa de documentos utilizados pela Petrobras, sob o ponto de vista de seus aspectos legais
mas, principalmente, quanto ao armazenamento, preservacdo e seguran¢a dos documentos,
tendo como marco empirico a Geréncia de Servi¢os de Informacdo e Documentacdo do
Centro de Servigos Administrativos da Geréncia Executiva de Servicos Compartilhados da
Petrobras.

A Petrobras € a maior empresa do Brasil e conta em seu organograma, atualmente,
com cerca de 3.000 unidades administrativas. Esta estrutura que, constantemente, é revista
para se adaptar as necessidades de seus negdcios, se torna um grande desafio para a gestdo de
documentos e arquivos. S&0 muitos processos sendo executados e muitos sao os documentos
gerados todos os dias, sejam documentos em suporte fisico, sejam documentos em suporte
digital e eletrénico. Neste trabalho abordar-se-a somente os documentos em suporte fisico,
sua guarda e armazenagem, preservacdo e seguranca.

O objetivo principal da pesquisa realizada foi diagnosticar 0s servicos terceirizados de
guarda externa de documentos utilizados pela geréncia de Servicos de Informacdo e
Documentacdo do Centro de Servigos Administrativos da Geréncia Executiva de Servicos
Compartilhados da Petrobras, por meio da anélise dos contratos celebrados entre esta e as
empresas.

Para alcance do objetivo principal, a pesquisa teve como objetivos especificos:

A) Identificar os servigos prestados pelas empresas de guarda externa de documentos,
gue possuem contrato com a geréncia de Servicos de Informacdo e Documentagéao
do Centro de Servicos Administrativos da Geréncia Executiva de Servigos
Compartilhados da Petrobras;

B) Identificar quais os servicos de empresas de guarda externa de documentos séo
contratados pela geréncia de Servigos de Informagdo e Documentagdo do Centro
de Servigos Administrativos da Geréncia Executiva de Servicos Compartilhados
da Petrobras;

C) Identificar na legislacdo brasileira quais as regras estabelecidas quanto a
terceirizacdo de servigos arquivisticos;

D) Verificar nos contratos celebrados entre a geréncia de Servicos de Informacéo e
Documentacdo do Centro da Geréncia Executiva de Servigos Administrativos dos
Servigos Compartilhados da Petrobras e as empresas prestadoras de servicos de
guarda externa de documentos quais as condi¢Oes oferecidas quanto ao
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armazenamento, preservacédo e seguranca.

Na Geréncia de Servicos de Informacdo e Documentacdo do Centro de Servicos
Administrativos da Geréncia Executiva de Servicos Compartilhados da Diretoria de Assuntos
Corporativos da Petrobras, apés uma grande reestruturagdo ocorrida na companhia®, foram
incorporadas outras areas de gestdo de documentos. Com isso, se tornou necessario para a
geréncia existente identificar o que foi absorvido, que novos servicos deverao ser realizados
ou extintos, que estrutura sera necessaria para a execucao das atividades, que novos desafios
serdo atribuidos.

Com a centralizacdo de areas de gestdo de documentos de outras unidades da
companhia, novos contratos de servicos terceirizados de guarda externa de documentos foram
incorporados, novas areas de atendimento foram planejadas para inicio de prestacdo de
Servigos.

Um dos problemas identificados ap0s a reestruturacdo ocorrida foi o desconhecimento,
apos este novo cenario, de como ocorre a prestacdo de servicos terceirizados de guarda
externa de documentos, comparando o que o mercado tem a oferecer e 0 que a empresa
efetivamente contrata.

Uma vez contratadas as empresas prestadoras de servicos de guarda externa de
documentos, ndo se sabe, pois nunca fora verificado, se ha conformidade nos contratos
celebrados em relacdo a legislacdo arquivistica existente em ambito federal. Outra questdo é
verificar, na pratica, se as empresas contratadas realizam o escopo preconizado no contrato,
quanto ao armazenamento, preservagao e seguranca.

Uma vez que na Petrobras os processos sdao muito dinamicos e geram muitos
documentos, se torna oneroso manter todo o acervo em areas de escritorios, geralmente nos
grandes centros de cidades brasileiras. Dessa forma, terceirizar os servigos de guarda de
documentos foi a opcdo encontrada pelos gestores da empresa para reduzir os custos de
preservacao de seus acervos documentais desde 2001.

Atualmente, o volume de caixas com documentos sob responsabilidade da Geréncia de
Servicos de Informacdo e Documentacdo vem crescendo, principalmente, depois da
reestruturacdo da companbhia iniciada em 2015.

Hoje néo se conhece ao certo se as empresas terceirizadas de gestdo de documentos

! PETROBRAS. Relatério de sustentabilidade 2015. Rio de Janeiro, 2016e. Disponivel em:
<http://www.petrobras.com.br/pt/sociedade-e-meio-ambiente/relatorio-de-sustentabilidade/>. Acesso em: 30 jan. 2017.
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podem contribuir mais com o0s objetivos de negocios da Petrobras, além de realizar somente o
servico de guarda externa de documentos. N& h& um pardmetro para saber se esta
terceirizacdo € adequada. Por exemplo, ndo esta claro se o volume de servicos contratados é
suficiente, se garantem a guarda de maneira confiavel, se ha parametros em outras empresas
ou em outros 6rgdos da Administracdo Publica Federal.

E preciso verificar constantemente “gargalos” e oportunidades de reducdo de custos
para que se mantenham o0s negocios da empresa competitivos no mercado. Isso significa
busca por eficiéncia, que, segundo Pazin (2012, p. 28), é base do desenvolvimento das
organizagoes.

Eficiéncia, por sua vez, ¢ definida como “a medida de qudo bem as atividades sdo
executadas. Estd relacionada com a maximiza¢do da eficacia do gasto” (TONINI, 2006, p.
31).

Os responsaveis pela gestdo de documentos, portanto, ndo devem passar ao largo
disso. Assim, os servicos que foram contratados, nos Gltimos 10 anos, desde 2006, precisaram
ser diagnosticados quanto a sua pertinéncia, identificando-se o que realmente foi utilizado,
visando verificacdo nos contratos de servicos terceirizados de guarda externa de documentos a
real situacdo dos servicos especificados, questdes quanto a seguranca patrimonial, seguranca
do trabalho, meio ambiente e satde dos envolvidos nas atividades.

O corpo técnico de empregados proprios da companhia, destinado a gestdo de
documentos, é composto por bibliotecarios, faltando a presenca de arquivistas, que detém os
conhecimentos teéricos da Arquivologia e que, possivelmente, poderiam estar melhores
preparados para gerenciar os documentos e 0s arquivos. Nao obstante isso, faltam a Petrobras
um Programa de gestdo de documentos e Politicas arquivisticas definidas.

A escolha por estudar os ultimos 10 anos, deve-se ao fato de que, a despeito de que
desde 2001, a Geréncia de Servigos de Informacdo e Documentacdo contrata servigos
terceirizados de guarda externa de documentos, mas somente em 2006, todas as regionais da
Geréncia Executiva de Servigos Compartilhados tinham este tipo de servigo para oferecer aos
seus clientes internos.

E preciso conhecer o tamanho do acervo existente em guarda externa terceirizada e
racionalizar sua gestao, principalmente diante do cenario imposto com a crise no mercado de
oleo e gas, que fez com que a Petrobras revisse seu Plano de Negdcios e reduzisse para o
periodo de 2017 a 2021, os investimentos na area corporativa, para apenas US$1,1 bilhdo, dos
US$ 74,1 bilhGes previstos para investimentos da companhia como um todo.
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A empresa possui 7 diretorias, sendo que duas sdo operacionais, a saber, a Diretoria de
Exploracéo e Producdo e a Diretoria de Refino e Gas Natural. A primeira ficard com 82% do
orcamento de investimentos previstos no Plano de Negocios e Gestdo e a segunda com 17%
deste orcamento.

Isso quer dizer que, das 7 diretorias da empresa, 5 deverdo dividir o orgamento
restante de 1% para investimentos no periodo informado, conforme representacdo gréafica da

Figura 1:

Investimentos

Plano de Negadcios e Gestéo
2017-2021

total:

US$ 74,1
bilhoes

82%
xploragdo e Produgdo

Demais areas
1%

Figura 1 - Plano de Negdcios e Gestdo da Petrobras 2017-2021
Fonte: Petrobras (2017c).

Um servico de guarda externa de documentos, diante da pressdo por economia de
espacos (a despeito do crescimento natural dos arquivos) dentro dos escritérios das empresas
e a racionalizagdo de seus custos, se torna uma opc¢do a ser considerada pelos gestores de
documentos.

O trabalho se justifica, ainda, tendo em vista haver pouca literatura sobre servigos
terceirizados de guarda externa de documentos®, o que podera vir a contribuir para a area.

Gold (1995, p. 1) ao responder o porqué de uma empresa ter de iniciar um programa
de gestdo de documentos, elenca beneficios tais como melhorar a produtividade, eliminar
erros, reduzir a responsabilidade, preservar documentos vitais, facilitar a troca de informagoes
entre as unidades da empresa e assim, reduzir os custos dos negdcios da empresa.

Segundo Sena e Mello Filho (2014, p. 90), “nas empresas onde ndo é conferido valor e

2 PETROBRAS. Plano de Negécios e Gestdo. Rio de Janeiro, 2017c¢. Disponivel em:
<http://www.petrobras.com.br/pt/quem-somos/estrategia/plano-de-negocios-e-gestao/>. Acesso em: 12 jan. 2017.

® Esta afirmagéo se fundamenta na secéo de metodologia do trabalho, na qual se apresentam as estratégias de busca para
recuperacdo de material bibliogréfico e os resultados alcancados.
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relevancia ao arquivo e aos documentos, sdo comuns atitudes danosas ao acervo”, estas
atitudes sdo elencadas pelos autores como sendo a “dispersao documental, eliminagéo
indiscriminada de documentos, arquivamento sem critérios” que resultam na perda de
documentos e informacoes.

Uma solucdo rapida para o problema apontado por aqueles autores pode vir a ser o
envio de documentos para uma empresa terceirizada de guarda externa de documentos. As
empresas estdo constantemente visando reduzir seus custos e, no entanto, isso pode trazer
danos a gestdo de documentos se esta gestdo ndo for bem planejada. N&o se sabe ao certo, se a
guarda externa de documentos terceirizada seria realmente o melhor a ser feito para a gestao
dos documentos e arquivos.Tendo em vista ndo haver esta resposta imediata, fez-se necessario
diagnosticar o que vem sendo realizado na Petrobras, nesses ultimos 10 anos, em relacdo aos
servicos terceirizados de guarda externa de documentos.

Para consecucdo da pesquisa partiu-se dos conceitos de gestdo de documentos, de
custodia, de terceirizacdo de servicos e seu histdrico de regulamentacdo no Brasil, passando
pela discussdo da terceirizacdo na Administracdo Pablica Federal, para, entdo, poder abordar
0S servicos terceirizados de guarda externa de documentos.

A Resolucdo n° 6, de 15 de maio de 1997, do CONARQ, determina que a guarda dos
documentos publicos é exclusiva dos 6rgaos e entidades do Poder Publico, visando garantir o
acesso e a democratizacdo da informacdo. Logo, é preciso verificar se as empresas de
economia mista da Administracdo Publica Federal, ao adotarem o0s servicos terceirizados de
guarda externa de documentos, infringem a referida Resolucéo.

Este trabalho apresenta, portanto, apds esta introducdo um capitulo no qual se
determina que conceito de arquivo e de gestdo de documentos se utiliza, passando brevemente
pela evolucdo do conceito deste Gltimo termo desde a década de 1940 nos Estados Unidos até
a Lei de Arquivos brasileira, comparando-os. Apresentam-se as fases da gestdo de
documentos, diferenciando-as das idades do ciclo de vida dos documentos. Defende-se a
classificacdo e avaliacdo de documentos como fundamentais para a gestdo de documentos e,
por fim, apresenta o conceito de custddia arquivistica e sua relagdo com contratos de depdsito.

No terceiro capitulo sobre a terceirizagdo, apresenta-se o historico do tema no Brasil e
sua evolucdo juridica a partir do final da decada 1960. Apresenta e define 0 que sejam
servigos terceirizados de guarda externa de documentos. Por fim, apresenta o mercado
brasileiro de servicos de guarda externa de documentos. Como surgiram as empresas no

Brasil e onde se concentram. Apresenta parte do objetivo especifico de se identificar os outros
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servigos prestados pelas empresas que oferecem guarda externa de documentos, antes de
identificar que servicos sdo contratados pela geréncia de Servigos de Informacgdo e
Documentacdo do Centro de Servigos Administrativos da Geréncia Executiva de Servicos
Compartilhados da Petrobras.

No quarto capitulo, pretendendo atender ao objetivo especifico de se identificar na
legislacdo brasileira quais as regras estabelecidas quanto a terceirizacdo de servicos
arquivisticos, demonstra-se um panorama dos aspectos legais da gestdo de documentos, de
forma geral e, especificamente, da terceirizacdo de servicos arquivisticos. Faz-se uma analise
da legislacdo arquivistica federal e depois da Resolucdo n° 6 do Conselho Nacional de
Arquivos, de 15 de maio de 1997.

No quinto capitulo, apresenta-se o produto técnico cientifico produzido apos a
pesquisa realizada, que é o diagnostico dos servicos terceirizados de guarda externa de
documentos utilizados pela Petrobras, de 2006 a 2016. Este capitulo se subdivide em cinco
secoes:

e A primeira apresenta 0s aspectos metodoldgicos da pesquisa efetivada que

resultou neste trabalho;

e A segunda secdo apresenta, como marco empirico, a Petrobras, a Geréncia
Executiva de Servicos Compartilhados e a geréncia de Servicos de Informacéo e
Documentacdo que contrata 0s servicos terceirizados de guarda externa de
documentos utilizados por outras unidades da companhia. Traz, ainda, o histdrico
da gestdo de documentos na Petrobras e apresenta os servigos arquivisticos la
existentes;

e A terceira secdo explana como se realizam as contratacbes de servigos
terceirizados na geréncia citada;

e A quarta secdo traz um historico dos servicos terceirizados de guarda externa de
documentos na geréncia de Servicos de Informagdo e Documentacdo do Centro de
Servigos Administrativos da Geréncia Executiva de Servicos Compartilhados da
Petrobras;

e Na quinta secdo atende-se a dois objetivos especificos da pesquisa: identificacdo
de quais servigos oferecidos pelas empresas de guarda externa de documentos séo,
efetivamente, contratados pela geréncia de Servicos de Informagdo e
Documentacdo do Centro de Servigos Administrativos da Geréncia Executiva de
Servicos Compartilhados da Petrobras e verificagdo, nos contratos celebrados
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entre esta geréncia e as empresas prestadoras de servigos de guarda externa de
documentos, das condicGes oferecidas quanto ao armazenamento, preservagéo e
seguranca.

Por ultimo, no sexto capitulo do trabalho, apresentam-se as consideragdes finais, ndo

somente do diagndstico realizado, mas, também, do trabalho como um todo.
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2 GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS

Os gestores conhecem os tipos de informacéo estratégica essencial para o exercicio
de seus mandatos, funcgdes e atividades e muitos sdo sensiveis a necessidade de gerenciar
essas informacdes para assegurar a conservacao e a recuperacao.

(Frédéric Brochu)

Para a realizacdo dos objetivos da pesquisa, foi preciso identificar pontos de vista do
pensamento arquivistico, delimitando-se o marco conceitual tedrico, revisando a literatura
sobre gestdo de documentos para um melhor embasamento e qualidade do trabalho de
diagndstico.

O tema do trabalho é sobre servicos terceirizados de guarda externa de documentos e,
por isso, entende-se que para sua adequada execucdo desses servigos, as fungdes arquivisticas
da conservacao/preservacao seja a principal a ser considerada na gestdo de documentos desses
acervos terceirizados, pois é preciso que os documentos estejam preservados e disponiveis
para quem deles precisar.

Para uma analise dos contratos de servicos terceirizados de guarda externa de
documentos, foi necessario fundamentar a gestdo de documentos e arquivos na legislacédo
brasileira sobre servicos terceirizados e como a Petrobras se insere neste campo, entre a esfera
pablica e a privada.

Antes da analise dos contratos, contudo, ha que se entender um pouco da area a que
estes atendem. Para isso, inicia-se com a apresentacdo da definicdo de arquivo da primeira
associacao de arquivistas no mundo, que segundo L. Oliveira (2010, p. 98) é a “Associacdo
dos Arquivistas da Holanda™:

Arquivo é o conjunto de documentos escritos, desenhos e material impresso,
recebidos ou produzidos oficialmente por determinado 6rgdo administrativo ou por
um de seus funcionarios, na medida em que tais documentos se destinavam a

permanecer na custédia desse 6rgdo ou funcionario (ASSOCIACAO DOS
ARQUIVISTAS HOLANDESES, 1975, p. 13).

Verifica-se na defini¢do do “Manual dos Arquivistas Holandeses” (ASSOCIACAO
DOS ARQUIVISTAS HOLANDESES, 1975, p. 13), apresentada anteriormente, que a
custddia dos documentos esta implicita no conceito de arquivo. Por isso, esta categoria sera
um pouco melhor explorada em secédo especifica adiante.

No artigo 2° da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, a Lei de Arquivos brasileira, esta
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disposto que arquivos séo:

Os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos,
instituicOes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da
informacdo ou a natureza dos documentos. (BRASIL, 1991).

Fonseca (1998, p. 33-34) comparando a definigdo legal de ‘“arquivo” com aquela
disposta no Manual dos Arquivistas Holandeses, afirma que 0 que caracterizou as
transformacdes do conceito, foi 0 uso de novos suportes documentais e o surgimento dos

principios de gestdo de documentos.

Em que pesem estas transformacdes, o conceito de arquivo mantém inalteradas suas
caracteristicas béasicas de conjunto organico produzido por uma dada atividade
juridico-administrativa, salientando o carater testemunhal do conjunto documental
arquivistico, conservado em sua organicidade (FONSECA, 1998, p. 34).

O conceito de “arquivo” sofre alteragdes, por conta de novos suportes documentais,
influenciado, também, pelos principios da gestdo de documentos, assim, imagine-se que este
conceito se torna um pouco mais complexo quando a definicdo de gestdo de documentos,
também, sofre muta¢des de acordo com cada tedrico da area.

Consideram-se arquivos, para os fins desta pesquisa, o conceito disposto no artigo 2°
da Lei n°8.159, de 8 de janeiro de 1991.

A escolha pela definicdo legal é coerente com a opcdo de um diagndstico baseado em
contratos de uma empresa, no qual, 0 aspecto juridico se torna mais proeminente. Para Pazin
(2012, p. 41), por exemplo, “a configuragdo juridica ¢ a primeira grande fungdo de qualquer
organiza¢ao”. Isso ocorre, porque, enquanto pessoa juridica de direito privado, o que € o caso
das empresas de economia mista, & necessaria a formalizacdo da organizacédo, do que depende
a sua propria existéncia.

“Gestdo de documentos” ¢ uma das categorias de andlise, verificadas preliminarmente
em trés diciondrios técnicos de Arquivologia brasileiros: “Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica”, “Dicionario de Biblioteconomia e Arquivologia” e “Dicionario
de terminologia arquivistica”. Estes sdo os dicionarios especializados de Arquivologia
identificados no trabalho de Costa (2011, p. 75), sobre a produgdo de conhecimento
arquivistico no Brasil de 1995 a 2008.

Nos dois primeiros dicionarios citados, o conceito de gestdo de documentos é o
mesmo. No terceiro, cabe ressaltar a utilizacdo das palavras “racionalizacdo” e “eficiéncia”

dentro do termo pesquisado.
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CUNHA, M.B.; CAVALCANTI,
C.R.O. Dicionério de

Diciondrio Brasileiro de
Termo pesquisado Terminologia Arquivistica.
2005.

CAMARGO, A.M.A. et. al. Dicionario
de terminologia arquivistica.

Biblioteconomia e Arquivologia. 2012.

2008.

Conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a
produgdo, tramitagéo, uso, avaliagéo e
arquivamento de documentos em fase  |Conjunto de medidas e rotinas visando a
corrente, intermedidria, visando a su racionalizagéo e eficiéncia na criacéo,
aeliminacéo ou recolhimento para tramitacéo, classificacdo, uso primario e
guarda permanente (Lein® 8,159, de 8 |avaliagéo de arquivos.

de janeiro de 1991, art. 3°);
administracdo de documentos, geréncia
de documentos,

Conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a producéo,
tramitacéo, uso, avaliacéo e

Gestdo de documentos arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediéria, visando sua
eliminacéo ou recolhimento. Também
chamado administragao de documentos.

Quadro 1 - Definicdes de gestdo de documentos
Fonte: Elaboragdo propria.

Discutir o que seja gestdao de documentos ndo é tarefa facil, mesmo porque varios
autores escreveram sobre o tema e definiram o conceito de varias formas. Como o assunto
deste trabalho esta inserido na area da gestdo de documentos, serdo explanados de forma
sucinta alguns conceitos para melhor embasamento do diagndstico realizado.

Segundo Indolfo (2007, p. 30), na década de 1940, os paises de cultura anglo-saxénica
foram os pioneiros na conceituacdo de gestdo de documentos (records management), sob o
aspecto mais administrativo e econdémico que arquivistico. Isso se verifica no final da
definicdo legal de gestdo de documentos norte americana, que visa manter a documentacao
adequada as politicas e transacdes do governo federal com gestdo eficaz e econdbmica das
operacdes dos departamentos do governo.

Paes (1998, p. 45), informa que “nos Estados Unidos, a gestdo de documentos se
institucionalizou com a Lei Federal de Arquivos, em 1950”. Pelo que se verificou durante a
pesquisa que resultou neste trabalho, esta lei foi incorporada pelo Codigo de Leis dos Estados
Unidos.

O Cadigo de Leis dos Estados Unidos, abreviado como U.S. Code ou USC, é a
compilagdo oficial da legislacdo federal geral e permanente dos Estados Unidos. Dos 53
titulos existentes, nem todos foram promulgados em lei positiva, 0 que ndo os torna prova
legal da lei. Ndo é o caso, contudo, do titulo 44, que trata dos documentos e da imprensa
plblicos®.

No capitulo 29, sobre a gestdo de documentos pelo “Arquivista dos Estados Unidos”,

secdo 2901, que traz algumas definigdes utilizadas, inclusive em outras se¢des, se dispde que:

(2) O termo "gestdo de documentos" significa atividades de planejamento, controle,
direcdo, organizacdo, treinamento, promocdo e outras atividades gerenciais

4 GOVERNMENT PUBLISHING OFFICE. United States Code. Washington, DC, 2017.Disponivel em:
<https://www.gpo.gov/fdsys/browse/collectionUScode.action?collectionCode=USCODE>. Acesso em: 10 jun. 2017.
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envolvidas no que se refere a criacdo de documentos, manutengdo, USO € acesso
destes para obter documentacéo e registro adequados das politicas e transacfes do
governo federal e gestdo efetiva e econdmica das operacBes das agéncias
[governamentais]®.

Essa conceituacdo, atribuida a Schellenberg, traz um divisdo de atuacdo entre
arquivistas e gestores de documentos (INDOLFO, 2007, p. 30). O que se verifica na divisio
de alguns capitulos do titulo 44, do Codigo de Leis dos Estados Unidos, que separa sempre 0S

arquivos, histéricos ou ndo, da gestdo de documentos:

Capitulo 21-Arquivo Nacional e Gestdo de Documentos (88 2101 a 2120)

Capitulo 22- Documentos presidenciais (8§ 2201 a 2209)

Capitulo 23- Fundo nacional de arquivos fiduciarios Board (88 2301 a 2308)
Capitulo 25- Publicagdes histéricas nacionais e comissdes de documentos (88§ 2501
a 2507)

Capitulo 27- Comité Consultivo de documentos do Congresso (88 2701 a 2706)
Capitulo 29- Gestdo de documentos pelo Arquivista dos Estados Unidos (88 2901 a
2911)

Capitulo 31- Gestdo de documentos por agéncias federais (88 3101 a 3107)

Capitulo 33- Eliminago de documentos (§§ 3301 a 3315)°.

Para Jay Atherton, quem trabalha nos arquivos (archives administration) e quem
trabalha com na gestdo de documentos (records management) possui 0 mesmo objetivo de
realizar efetivamente uma gestdo da informacao registrada nos documentos durante seu ciclo
de vida (INDOLFO, 2007, p. 38). Assim, todo o ciclo de vida dos documentos se torna
importante.

Segundo Indolfo (2007, p. 55), na concluséo de seu trabalho de revisdo de literatura
acerca do surgimento do conceito de gestdo de documentos, além de outros assuntos, como 0s
estudos de classificacdo e avaliacdo do ciclo vital da informacdo arquivistica, a partir da
metade do século XX, somente apds a definicdo de gestdo de documentos prevista na Lei de
Arquivos brasileira é que sua adogdo comegou a ser vista como garantia do controle do ciclo

de vida dos documentos:

No Brasil, somente a partir da introducdo do conceito de gestdo de documentos
disposto na Lei de Arquivos é que se pode afirmar que a sua ado¢do comecgou a ser
identificada como forma de garantir o controle do ciclo de vida dos documentos,
permitindo uma avaliacdo criteriosa e assegurando a organizacdo de conjuntos
documentais que viessem alcancar a guarda permanente (INDOLFO, 2007, p. 55).

Diante disso, em conjunto com o que fora explicitado anteriormente, para efeito deste

trabalho serd, realmente, utilizado o seguinte conceito para gestdo de documentos: “o

® Traducdo propria de LEGAL INFORMATION INSTITUTE. 44 U.S. Code § 2901: definitions. New York, 2017.
Disponivel em: <https://www.law.cornell.edu/uscode/text/44/2901>. Aceso em: 10 jun. 2017.

® Traducdo propria de LEGAL INFORMATION INSTITUTE. Public printing and documents. New York, 2017.
Disponivel em: <https://www.law.cornell.edu/uscode/text/44>. Aceso em: 10 jun 2017.
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conjunto de procedimentos e operacOes técnicas referentes a sua producao, tramitacéo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediéria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente”. Defini¢do do “Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica” e do “Dicionario de biblioteconomia e Arquivologia” que reproduzem o artigo
3°da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

Como na legislagdo brasileira, o termo utilizado ¢ “gestdo de documentos”, utilizar-se-
4 esta acepgdo a despeito de “gestdo documental”, embora sejam as duas locugdes

substantivas sinbnimas.

Lei n 8.159, de 8 de janeiro de

Titulo 44, do Cdédigo de Leis

dos Estados Unidos

Similaridades

1991

conjunto de procedimentos e

planning, controlling, | Producédo/ Criacdo

operacOes técnicas referentes a
sua producdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminagdo ou
recolhimento

para  guarda

permanente

directing, organizing, training,
promoting, and other managerial
activities involved with respect
to records creation, records

maintenance and use, and

records disposition in order to

achieve adequate and proper

Uso

documentation of the policies
and transactions of the Federal
Government and effective and

economical management  of

agency operations

Quadro 2 - Comparacéo de gestdo de documentos (Brasil X Estados Unidos)
Fonte: Elaboragdo propria.

Comparando a definicdo de gestdo de documentos dos dois dispositivos legais, 0
brasileiro e o norte-americano, verifica-se um viés muito mais arquivistico no diploma
brasileiro e um viés muito mais “administrativo” no norte-americano.

Na lei brasileira, a defini¢do comega com palavras como “procedimentos e operagdes
técnicas”, enquanto na lei norte-americana, o inicio ¢ com “planejamento, controle, gestio,
organizag¢do, treinamento, promoc¢ao e outras atividades gerenciais”.

No Brasil, adotando-se, exclusivamente, a interpretacdo literal da lei, parece haver
preocupacdo maior com a técnica de avaliacdo e arquivamento visando a eliminacdo ou
recolhimento, enquanto nos Estados Unidos, utilizando-se do mesmo olhar, a atencdo se volta

para a eliminacdo visando uma documentacdo adequada e apropriada ao uso por parte das
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proprias agéncias federais.

Em comum, as duas legislagcdes trazem em seu bojo que a gestdo de documentos se
preocupa com a produgdo dos documentos e com seu uso.

No tocante a maior abrangéncia do termo gestdo de documentos da lei norte-americana
em relacdo a brasileira, autores complementam sua definicdo em obras literarias, como
Indolfo e outros (1995, p. 14), por exemplo, que descreve que a gestdo de documentos é
operacionalizada por meio de planejamento, organizacdo, controle, organizacdo de recursos
humanos, espaco fisico e equipamentos visando aperfeicoar e simplificar o ciclo de
documentos.

Segundo Paes (1998, p. 46), da conceituacdo de gestdo de documentos se pode extrair
suas trés fases bésicas, a producdo documental, a utilizacdo e a destinacdo dos documentos,

representada na Figura 2:

» Fases da gestdo de documentos

x Eliminagao

Recolhimento

AEEEEEEEEEEEEEEEEEEN

Figura 2 - Fases da gestdo de documentos
Fonte: Adaptado de Indolfo e outros. (1995, p. 15).

2

Cabe salientar que as fases da gestdo de documentos ndo se confundem com a “teoria’
das trés idades dos arquivos, classificadas quanto a frequéncia de uso dos documentos (PAES,
1998, p. 52) e que, por isso, podem determinar o local de arquivamento e armazenamento dos
documentos. Pode ser mais préximo ou ndo de seu produtor, facilitando o planejamento de
espaco fisico e dos custos envolvidos.

Para Bellotto (2006, p. 23-24) a teoria das trés idades é a sistematizacdo da passagem
da esfera administrativa do documento para uma esfera histérica, permanente. Na Figura 3

apresenta-se “essa passagem” de forma esquematica.
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Arquivo Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario Permanente

3a

12 22
Idade — Idade — Idade

l . Transferéncia | . Recolhimento

x Eliminacao

Figura 3 - Ciclo vital dos documentos
Fonte: Adaptado de Bellotto (2006, p. 23-30).

Na Figura 3 é possivel, também, verificar a diferenciacdo entre transferéncia e
recolhimento de documentos, conforme seu envio para o arquivo intermediario ou arquivo
permanente, bem como a eliminagdo que pode ocorrer tanto no arquivo corrente quanto no
arquivo intermediario.

No tocante ao tema da guarda externa de documentos, os depdsitos de empresas
terceirizadas, contendo os documentos da Petrobras, poderiam ser considerados 0s arquivos
intermediéarios, de fato, para os quais sdo transferidos os documentos até que vencam seus
prazos de guarda intermediaria e os documentos venham a ser eliminados ou recolhidos a um
arquivo permanente. Contudo, na Petrobras, um dos problemas da gestdo de documentos é a
falta de definicdo de um arquivo permanente, pois inexiste a figura de um Arquivo Central na
empresa. Nao se enviam seus documentos permanentes ao Arquivo Nacional e ndo se pode
afirmar que sejam enviados para guarda externa terceirizada, pois ndo ha avaliacdo dos
documentos para se definir quais documentos séo permanentes’.

Empresas de economia mista, como é o caso da Petrobras, estdo sujeitas as normas
estabelecidas para o Poder Publico, bem como as exigéncias da competicdo de mercado.
Nesse ambiente “hibrido”, uma empresa de economia mista da Administragdo Publica
Federal, no que tange a sua gestdo de documentos, precisa atentar a legislacdo arquivistica
federal assim como as boas préaticas de gestdo de documentos corporativa, atreladas a gestdo
por processos, que, atendendo a requisitos normativos internacionais, garantam qualidade na
gestdo dos seus documentos.

Segundo Bernardes (2015, p. 165), a gestdo de documentos no setor publico ¢,

sobretudo, um dever legal e uma acdo governamental com finalidade social: o direito a

" Estas informac8es foram identificadas quando da aplicacéo do instrumento de coleta de dados, durante a pesquisa.
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informag@o” haja vista a previsao legal na Constituicdo da Republica do Brasil de 1988, em
seu artigo 5°, inciso XXXIII, artigo 37, 8 3°, inciso Il e no artigo 216, § 2°. Para a autora, a
gestdo de documentos “requer um conjunto de estratégias e mecanismos de ordem
organizacional, técnica ¢ operacional”. Essas estratégias trazem como vantagens economia de
recursos, celeridade nas decisbes e processos de trabalho, tornam disponiveis documentos e
informacdes, além de incidir diretamente no processo de construgdo do patrimdnio
documental, pois determina a preservacdo e autoriza a eliminagdo de documentos. Havendo
esse comprometimento com a preservacdo de acervos permanentes e a gestdo de documentos
na Administracdo Publica Federal. Por exemplo, torna-se possivel o acesso a informacéo
publica, objetivo perseguido pelo Constituinte brasileiro.

Bernardes (2015, p. 166) concorda com Heredia Herrera, em um trabalho desta de
2013, em que a noc¢do de ciclo de vida dos documentos e a de gestdo de documentos
pressupde uma continuidade desde a producdo dos documentos até o arquivamento
permanente destes. Segundo a autora, “ndo ha motivos para supor uma ruptura no ciclo de
vida dos documentos entre as fases corrente e intermediaria e a fase permanente, ou um
antagonismo entre o valor de prova e 0 de testemunho” (BERNARDES, 2015, p. 166).

Segundo Llansé Sanjuan (2015, p. 55), com a norma ISO 15.489 as fronteiras entre a
gestdo de documentos e a gestdo de arquivos tendem a atenuar-se. Acredita-se nisso devido ao
fato de que o objetivo maximo da norma é a integracdo da gestdo de documentos aos
processos de trabalhos das organizacdes.

Essa também ¢ a visdo de Bustelo-Ruesta (2015, p. 74) em seu trabalho sobre a gestdo
de documentos integrada a gestdo empresarial.

Existindo integracdo da gestdo de documentos com os processos de trabalho de forma
efetiva, coloca-se esta em uma nova perspectiva e, neste momento, se pode alcangar um viés
mais estratégico para a area, pois se as organizacBes criam documentos durante o
desenvolvimento de suas atividades, isso se torna mais um elemento da gestdo da
organizag&o, como um todo, do que apenas da gestdo de documentos (LLANSO SANJUAN,
2015, p. 63).

Dessa forma, atribui-se que uma nova perspectiva da gestdo de documentos é estar
atrelada diretamente a gestdo da empresa, diminuindo-se a distancia entre a gestdo de
documentos e a gestdo de arquivos, visando a organizacdo dos documentos de arquivo,
primeiramente, e sua preservagédo, para acesso a suas informagoes.

As organizacGes sdo complexas e se lida com empresas hoje que sdo maiores que
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muitos paises, seja em valor de riqueza produzida, seja em quantidade de pessoas empregadas
por elas. Esta complexidade de tamanho e de func¢des pressupde uma grande producdo de
documentos, que se acumula diariamente e que exige uma maior sofisticacdo dos planos de
classificacdo de documentos.

Os planos de classificacdo de documentos ndo devem considerar apenas documentos
textuais, mas, também, os audiovisuais, os digitais, os eletrénicos e os hibridos. Entender
como as organizacdes se estruturam, se governam e atuam, no exercicio de suas funcbes e
atividades, € um passo para se compreender como os documentos sdo produzidos e
acumulados.

O correto manejo e a aplicacdo de critérios de classificacdo e avaliacdo, na fase inicial
de producao do documento, terdo repercussdes duradouras durante todo seu ciclo de vida, até
0 seu ingresso nos arquivos intermediarios e permanentes. (BERNARDES, 2015). Este é um
motivo para se pensar na classificacdo e avaliacdo desde a producdo do documento até seu
recolhimento ao arquivo permanente.

Para Foscarini (2010, p. 54), a fim de satisfazer o proposito da teoria arquivistica, a
classificacdo deve ter uma estrutura baseada nas fungdes das organizacgdes.

Estas funcdes devem estar refletidas na classificacdo elaborada e, uma vez aplicada,
devem manter o vinculo dos documentos produzidos ou acumulados.

Segundo Adell (2010, p. 118, traducdo prépria) “uma classificagdo tematica pode ser
util para a recuperagao, porém, nao chega ao coragdo do objetivo arquivistico”.

Essa € a grande diferenca entre a classificacdo de documentos de arquivo e de
classificagdo de livros de uma biblioteca.

A classificacdo de documentos de arquivo, segundo a professora Margareth da Silva®,
revela o carater organico dos documentos ao manifestar a relacdo dos documentos com as
atividades empresariais. O objetivo da classificagdo é reunir os documentos de uma mesma
atividade, seja fisicamente (arquivados juntos) e logicamente (adocdo de codigo/plano de
classificacao).

Caso o0 arquivamento seja realizado por meio de servicos terceirizados de guarda
externa de documentos, € importante que 0s documentos ali armazenados estejam
classificados. Isso se torna importante para manter-se o vinculo dos documentos em relagéo
aos processos em que foram gerados.

A avalia¢do, por seu turno, também, é indispensavel no processo de gestdo de

® Durante exame de qualificagdo da pesquisa que originou este trabalho.
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documentos, haja vista que, esta fungdo arquivistica é determinante para definir que arquivo
sera formado para a posteridade.

Torna-se fundamental para o processo de avaliagdo que os documentos tenham sido
antes classificados. Para se compreender bem, segundo Couture (2003, p. 34-35), as funcdes e
os valores dos documentos convém, ainda, admitir a realidade em que foram produzidos
quanto ao contetdo (informacéo registrada no documento) e o contexto (ambiente, organismo
e atividades de onde emanam os documentos).

Indolfo (2007, p. 42-43) apresenta um conceito de avaliacdo, que se entende pratico,

uma vez que atende aos objetivos da gestdo de documentos:

A avaliagdo é um processo de analise e selecdo de documentos que visa estabelecer
prazos de guarda e destinagdo final dos documentos, definindo quais documentos
serdo preservados para fins administrativos ou de pesquisa e em que momento
poderdo ser eliminados ou recolhidos ao arquivo permanente, segundo o valor e o
potencial de uso que apresentam para a administracdo que 0S gerou e para a
sociedade. (INDOLFO, 2007, p. 42-43)

Para que essa avaliacdo aconteca na pratica de forma eficaz, é preciso que haja um
programa continuo de gestdo de documentos, que englobe a classificacdo e a avaliacdo de
documentos. A Tabela de Temporalidade Documental (TTD) € necessaria e, por
consequéncia, o resultado pratico dos aspectos tedricos da avaliacdo (COUTURE, 2003, p.
36). Isso se d&, também, com as mudancas de fungdes das organizacdes (criacao, fusdo, cisdo,
extincdo), que geram novos documentos, que precisam de nova classificacdo, avaliacdo e
definicdo de temporalidade, num ciclo dindmico que deve ser previsto em um programa
continuo de avaliacdo, que precisa determinar o que deve ser preservado e 0 que deve ser
eliminado.

Sabe-se que ndo é possivel, simplesmente, preservar tudo o que é produzido pelas
empresas e organizagdes, assim sendo, a decisao pelo que deve ser preservado e pelo que deve
ser eliminado se torna uma questéo crucial para os arquivistas.

N&o ha que se falar em guarda de documentos, interna ou externa, sem antes haver um
processo de classificacdo e avaliacdo de documentos para que sejam corretamente definidos
que documentos deverdo ser preservados e por quanto tempo. Somente apOs esses passos,
seria interessante adotar os servicos terceirizados de guarda externa de documentos, que
podem ajudar na reducgéo de custos financeiros.

Para Couture (2003, p. 25), a primeira tendéncia do arquivista é se preocupar com 0s
interesses administrativos e financeiros a curto prazo (economia de espago), que é oferecido

pela eliminagéo.
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Discorda-se, porém, com o0 autor, pois, empiricamente, na pratica da Petrobras isso se
verifica caber aos administradores mais que aos arquivistas.

Quando manter um arquivo se torna custoso, a preocupacao que pode surgir para 0s
arquivistas é a dos gestores quererem descartar documentos para se economizar espaco fisico.
Note-se que descartar ndo € 0 mesmo que 0 processo técnico da elimina¢do de documentos
previamente avaliados, pois eliminar, quando feito corretamente, ndo € um problema.

Segundo Lamb (1985), as tarefas iniciais de um arquivista eram as de um guardido. No
entanto, eliminar documentos, autorizar ou concordar com sua destruicdo se tornou uma de
suas responsabilidades. Isso representou uma mudanca fundamental nas suas atividades, pois
a ele cabe auxiliar na decisdo do que se deve preservar, mas, também, do que se deve
eliminar.

O tamanho crescente dos arquivos faz com que seja inevitavel a eliminacdo de alguns
documentos, tendo em vista 0s pressupostos de racionalidade técnica e econdmica (custo da
manutencdo dos acervos). Entre estes dois fatores, o volume documental a ser preservado
depende do seu valor (e ndo do seu custo) ao longo do tempo, o0 que pressupde critérios de
avaliacdo dos documentos.

Uma vez explanado, sucintamente, sobre a importancia da avaliacdo vale, também,
considerar as questdes relacionadas ao custo da manutencao dos documentos de arquivos.

Custo, segundo Tonini (2006, p. 29), é “o dispéndio que se faz para conseguir realizar
alguma coisa”. Em seu trabalho, a autora afirma que o controle de custos tem menor
relevancia na tomada de decisdes entre profissionais de documentacdo e informacdo em
relacdo a outras areas gerenciais (TONINI, 2006, p. 34).

Essa preocupagcdo com custos, contudo, deve ser observada pelos arquivistas,
principalmente os de empresas, onde a presséo por sua reducdo é constante e determina o que
se pode ou ndo fazer em relagdes aos servicos arquivisticos.

O destino do arquivo, segundo Boles (2003, p. 111), vem determinado pela
confluéncia de trés fatores:

e Mmissao e objetivos institucionais;

e recursos institucionais;

¢ universo documental criado por meio da misséo e objetivos.

A finalidade basica de gestdo de documentos € organizar os documentos e racionalizar
técnica e economicamente o volume do acervo documental gerado, o0 que pode ser alcancado

de duas maneiras, segundo Lamb (1985). Em primeiro lugar, buscando um planejamento e
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monitoramento cuidadoso, reduzindo o nimero de documentos gerados; segundo, tentando
organizar os documentos tanto quanto possivel.

Acredita-se que apds a fase de classificar e avaliar os documentos e de registrar de
forma precisa, em um sistema informatizado, possa-se terceirizar a guarda externa dos
documentos. O que se verificou na fase de pesquisa, anterior a este trabalho, é que, na
Petrobras existe a contratacdo de servicos terceirizados de guarda externa de documentos sem,
contudo, haver classificacdo e avaliacdo de documentos.

Em um arquivo do Canada, em um exemplo dado por Lamb (1985), o espaco onde 0s
documentos estavam armazenados era muito cobigcado por ndo haver outro local disponivel na
organizacéo, realizar um descarte de documentos foi a solugdo encontrada para desocupacgao
do espaco fisico. No caso narrado, ndo houve uma eliminagédo precedida de avaliacdo e, sim,
um descarte por necessidade de liberacdo da area fisica ocupada pelos documentos.

Tendo o espago fisico como a principal preocupacao da organizagdo, a destruigdo foi o
destino final dos documentos. Utiliza-se “destruigdo”, pois eliminagdo, ressalte-se, € 0 termo
técnico para ser utilizado quando se expurgam documentos corretamente avaliados e
destituidos de valor para a organizacdo. Sem avaliacdo o que se verifica € uma destruicdo de
acervos sem critério técnico algum.

Documentos de idade intermediaria da Administracdo Publica Federal ou de empresas,
ou documentos de idade permanente das empresas, podem enfrentar um problema de
destruicdo em grande escala semelhante aquele do exemplo do Canada, apresentado por Lamb
(1985).

Observando-se o0 exemplo, para que ndo haja destruicdo dos documentos, também néo
serve como solucéo, terceirizar a guarda externa destes. Defende-se que, para utilizacdo desse
servico, h& que se proceder com a classifica¢do e a avaliacdo de documentos, sob pena de se
estar incorrendo em uma gestdo de documentos que nao é racional e nem econdmica, como se
pressupde que seja.

A experiéncia relatada e ocorrida no Canada (LAMB, 1985) sugere considerar duas
coisas antes da eliminagdo de documentos inativos, que possam ser tratados de forma
satisfatoria do ponto de vista arquivistico. O primeiro é um procedimento adequado para
avaliacdo, um relatdrio ao arquivista ou qualquer outra pessoa interessada, sempre que vocé
pretende destruir documentos, para que eles tenham a oportunidade de apresentar
consideracdes. 1sso ja é previsto no Brasil, para os 6rgdos e entidades da Administragdo
Publica Federal com o uso da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
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relativos as atividades-meio, com a criagdo de comissdes permanentes de avaliacdo de
documentos, com regras para eliminacdo de documentos, inclusive com a obrigacdo de
publicar seus editais de eliminacéo.

A segunda consideracdo de Lamb (1985) € ter um espaco de armazenamento
adequado, de preferéncia sob o controle do arquivo da instituicdo, onde os documentos
possam ser transferidos, se necessario, até que eles cheguem ao seu tempo de eliminagdo ou
recolhimento.

Esse espaco, acredita-se, poderia ser terceirizado, sem maiores problemas, desde que a
efetiva gestdo de documentos seja realizada pelos 6rgdos da Administracdo Publica Federal.

Bernardes (2015) adverte para fato de que, na Administracdo Publica Federal, os
desafios da gestdo de documentos estdo sendo delegados aos especialistas em informaética e
ndo aos arquivistas.

Atentos a isso, espera-se que com a terceirizacdo da guarda externa de documentos
ndo se deleguem atividades proprias dos arquivistas a especialistas em logistica, deixando os
documentos de serem geridos segundo critérios arquivisticos para serem geridos segundo
critérios logisticos de administracdo de depositos, por exemplo. Empresas de guarda externa
de documentos no Brasil se originaram de empresas de logistica de mudancas, por isso nao se
pode deixar o desafio da guarda e preservacdo a cargo de profissionais que ndo possuem a
formacao técnica adequada para o gerenciamento de documentos e arquivos.

A opcdo por servicos terceirizados de guarda externa de documentos ndo deve ocorrer
com o objetivo ou “medo” de se eliminar documentos, ou de se preservar tudo o que ¢
produzido, ou somente visando a reducdo de custos. E preciso realizar, efetivamente, uma
gestdo de documentos que priorize a classificagdo e a avaliacdo dos documentos produzidos e
acumulados no desenvolvimento dos processos e atividades das empresas para se preservar
apenas o que deve ser preservado.

As funcgbes arquivisticas de classificacdo e avaliagdo s&o as que auxiliam na tomada de
decisdo quanto ao que deve ser eliminado, no prazo adequado, e quanto ao que deve ser
preservado para que, quando seja demandado por algum gestor ou cidaddo, possa ser

corretamente recuperado um documento e suas informagoes.

“... pouquissimas instituigdes estao efetivando, por meio da atuacdo de suas CPAD,
0 processo de andlise e selecdo dos documentos referentes as suas atividades
finalisticas. Isso, também, indica que, essencialmente, a maioria das institui¢des vem
eliminando os documentos relativos as atividades-meio. Esse fato aponta, ainda,
para a existéncia de um enorme volume de massas documentais acumuladas, nos
arquivos gerais ou nos ‘depositos’ de empresas terceirizadas de armazenamento, que
carecem de uma atuagdo mais efetiva das Comissdes.” (INDOLFO, 2013a, p. 220)
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Caso a opcédo de alguma empresa ou 6rgdo da Administragdo Publica seja pela adogéo
de servigos terceirizados de guarda externa de documentos, acredita-se que deva haver
capacitacdo de seus empregados nas funcdes de classificacdo e avaliacdo para que elas sejam
efetivamente realizadas, por meio da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos

(CPAD), antes da passagem dos documentos para a empresa que armazenara o acervo.

2.1 CUSTODIA ARQUIVISTICA

Como servicos terceirizados de guarda externa de documentos pressupde uma relacéo
de custddia fisica do acervo documental, cabe explanar um pouco esta categoria.

No Quadro 3, apresentam-se a definicdo do termo “custodia”, verificada
preliminarmente em trés diciondrios técnicos brasileiros: “Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica”, “Dicionério de Biblioteconomia e Arquivologia” e “Dicionario

de terminologia arquivistica”.

CUNHA, M.B.; CAVALCANTI,
C.R.O. Dicionario de
Biblioteconomia e Arquivologia.
2008.
Responsabilidade juridica de guardae  |Responsabilidade juridica de guarda e  |Responsabilidade juridica, temporaria ou

protegéo de arquivos, protecéo de arquivos definitiva, de guarda e protegéo de
independentemente de vinculo de independentemente de vinculo de documentos dos quais ndo se detém
propriedade. propriedade. propriedade.

Dicionario Brasileiro de
Termo pesquisado Terminologia Arquivistica.
2005.

CAMARGO, A.M.A ¢et. al. Dicionario
de terminologia arquivistica.
2012.

Custédia (visdo arquivistica e juridica)

Quadro 3 - Categoria de andlise: custddia
Fonte: Elaboragdo propria.

Verifica-se que nos dois primeiros dicionarios a definicdo dos termos é idéntica. No
terceiro, é definido que a custddia ¢ uma responsabilidade juridica por documentos dos quais
ndo se detém propriedade, porém o significado é comum.

No “Vocabulario Juridico” de Silva (2004, p. 406), a definigdo de custodia é “o estado
da coisa ou pessoa, que esta sob guarda, protecdo ou defesa de outrem, como o proprio local
em que alguma pessoa ¢ tida”.

Autores da éarea de Arquivologia (CORDON ARROYO, 2004, p. 81;
SCHELLENBERG, 2006, p. 41; BELLOTTO, 2006, p. 24) utilizam o termo custddia como
sindnimo de guarda fisica.

Segundo Miranda (2012a, p. 393) um “contrato de depdsito é o contrato pelo qual
alguém, depositario, se incumbe de guardar (custodiar) [sic] coisa moével de outrem, e
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entregé-la ao depositante”. Conclui-se que, da afirmagdo do autor, custodiar e guardar sdo
sinbnimos.

Em alguns sites de empresas de servicos de guarda externa de documentos visitados
durante a pesquisa, verificou-se que o termo custodia, também, € utilizado como sinénimo de
guarda.

Silva (2015b, p. 32-47) trabalhou a definicdo de custédia de maneira pormenorizada,
fazendo um estudo nos léxicos e na terminologia juridica, bem como nos dicionéarios e
glossarios arquivisticos, chegando a um nucleo comum do conceito custodia, que reside na
guarda, na protecéo e na relagéo.

A guarda pressupfe um lugar para preservacdo, abrange a posse, mas nao
necessariamente a propriedade. A protecdo pressupde responsabilidade legal pelo cuidado e
seguranca. A relacdo é aquela entre o material custodiado e o custodiante (SILVA, 2015b,
p.46-48). Na Figura 4, apresenta-se, de forma esquematica, esse nicleo comum do conceito
da custodia.

CUSTODIA
's A
guarda — lugar para preservar arquivos e
| documentos )
's N

protecio — cuidado e seguranca

. 7

-
relaciio — entre custodiante e material

custodiado
. v,

Figura 4 - Ndcleo comum do termo custodia
Fonte: Adaptado de Silva (2015b, p. 46-48).

Verifica-se que o conceito de custddia nos dicionarios brasileiros da area arquivistica,
no vocabulario juridico utilizado e no trabalho mais abrangente sobre o tema elaborado por
Silva (2015b), é o mesmo na Arquivologia e no Direito, com uma ou outra acep¢do a mais,
porém que ndo sdo distanciados.

Concorda-se, portanto, com o nucleo comum apresentado e utilizado por Silva (2015b,
p. 46-48): guarda, protecéo e relacdo. Contudo, para se concordar com a defini¢do do que seja
0 aspecto da relacdo, ou melhor, de como se da a relacdo, que é estabelecida entre o material
armazenado e a empresa terceirizada, hd que se acreditar que esta seja apenas uma relagédo

fatica e ndo uma relacdo juridica. O que se explica adiante.
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Relacdo fatica é aquela entre coisas (objetos), ou entre pessoa e coisa. Relagdo juridica
¢ aquela “entre pessoas, isto ¢, entre pessoas capazes de ter direitos, deveres, pretensoes,
obrigacdes, acOes e exce¢des” (MIRANDA, 2012b, p. 199).

Dessa forma, cabe aqui uma diferenciacdo entre uma custddia que pressupde uma
relacdo fatica e uma custodia interna a uma relacdo juridica, que, inevitavelmente, estara
presente nos contratos de terceirizacdo de servigos de guarda externa de documentos. Miranda
(2012b, p. 201) inclusive afirma que “falseia-0, de inicio, quem admite que a relacdo juridica
possa ser entre pessoa € coisa”.

Quando a custddia tiver relacdo entre empresa contratada e contratante, esta relagdo
sera uma “relagéo juridica” e, segundo Reale (2002, p. 217-218), em toda relacéo juridica ha

quatro elementos fundamentais:

a) um sujeito ativo, que € o titular ou beneficiério principal da relagéo;

b) um sujeito passivo, assim considerado por ser o devedor da prestacéo principal;

c) o vinculo de atributividade capaz de ligar uma pessoa a outra, muitas vezes de
maneira reciproca ou complementar, mas sempre de forma objetiva;

d) finalmente o objeto, que é a razdo de ser do vinculo constituido. (REALE, 2002,
p. 217-218).

Para Del Vecchio (1953 apud DINIZ, 2015, p. 123), “a relagdo juridica consiste num
vinculo entre pessoas, em razdo do qual uma pode pretender um bem a que outra € obrigada”.
Essa relacdo juridica, advinda de um fato gerador, como por exemplo, a vontade das pessoas,
tem ainda como outros elementos, um sujeito ativo e um sujeito passivo, um objeto da
relacdo, uma prestacdo devida por um sujeito ao outro e uma protec¢do juridica.

Diante disso, é possivel reafirmar que “uma relagéo juridica ¢ sempre um vinculo entre
duas ou mais pessoas” (REALE, 2002, p. 218).

A definicdo de custddia atualmente utilizada pelos Arquivos Nacionais dos Estados
Unidos incluem tanto a posse fisica como a responsabilidade legal pelos documentos
(BASTIAN, 2001, p.108).

Em trabalho que examinou a relagdo entre custddia, acesso e proveniéncia por meio de
um estudo de caso dos registros de uma antiga coldnia dinamarquesa, as Ilhas Virgens dos
Estados Unidos, Bastian (2001) concluiu que os pedidos de custodia concorrentes sugerem
uma dissonancia entre custddia legal, custodia fisica e principios arquivisticos que podem ser
resolvidos por meio de praticas de gestdo pds-custodial.

De conhecimento do caso trazido por Bastian (2001), entende-se que, quando se
terceiriza a guarda de documentos, o arquivo de uma empresa ou instituicdo ndo deixa de ser

responsavel pela sua custddia, logo se estd diante de uma custddia concorrente, na qual ha
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dissonancia entre a custodia legal e a custodia fisica.

Custddia legal, segundo Silva (2015b, p. 44) é aquela que pressup8e a propriedade dos
documentos custodiados, como o que ocorre para 0s Arquivos Nacionais dos Estados Unidos.

Custodia fisica pressupde a guarda, mas ndo a propriedade (SILVA, 2015b, p. 44).
Nesse sentido, anteriormente, Schellenberg (2006, p. 169) havia se pronunciado afirmando
que “quando os documentos publicos sdo transferidos da custédia de um o6rgdo para a de
outro, ndo ha transferéncia de propriedade...”.

Jenkinson é que inseriu, como contribuicdo a Arquivologia, a ideia de custodia, por
meio do seu “A manual of archive administration including the problems of war archives and
archive making”, de 1922 (SCHMIDT, 2012, p. 119-122). Resumindo a ideia de custddia de
Jenkinson é como uma linha sucessoria e responsavel pela guarda e preservacdo dos
documentos, sem comprometimento de sua integridade e autenticidade.

Voltando a discussdo das relacdes, verifica-se que, ndo é possivel se trabalhar com
uma relagdo juridica, entre custodiante, a empresa terceirizada, e objeto custodiado, os
documentos. E preciso falar de custédia dos documentos e relacdo juridica entre as pessoas
envolvidas, instituicdo que contrata e empresa que é contratada.

No caso deste trabalho, as pessoas envolvidas, empiricamente, sdo a Petrobras, a
contratante e proprietaria dos documentos, e a empresa contratada para a prestacdo de
servicos de guarda externa de documentos, custodiante, pois implica em definicdo de
responsabilidades pela protecdo dos documentos armazenados em seus depdsitos sob a égide
de um contrato celebrado.

Nos contratos de servicos terceirizados de guarda externa de documentos, onde a
custodia dos documentos da Petrobras, se ndo sera transferida para uma empresa terceirizada,
sob o olhar da Arquivologia, sera pelo menos, hipoteticamente, compartilhada a luz do
Direito.

Verificando-se a natureza da relagdo contratual e seu objeto, € possivel afirmar que o
contrato de servicos de guarda externa de documentos €, portanto, um contrato de depdsito.

Segundo Diniz (2013, p. 374) “depodsito é o contrato pelo qual um dos contraentes
(depositario) recebe do outro (depositante) um bem mdvel, obrigando-se a guarda-lo,
temporéria e gratuitamente, para restitui-lo quando lhe for exigido”. Segundo a autora,
entretanto, o contrato pode ser oneroso, pois a gratuidade nao e da esséncia do depdsito.

Miranda (2012a, p. 396), em secdo de sua obra que traz a relagdo entre depdsito e
custddia, enfatiza o dever de custodiar por parte do depositario nos contratos de depésito:
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No contrato de deposito, o elemento de custodia é assaz relevante, caracteristico,
pelo que se insere no contetdo da relacdo juridica e pela funcdo que exerce. O
escopo de custddia e de seguridade, que tem o depositante, faz nascer, da parte do

depositario, o dever de custodiar. (MIRANDA, 2012a, p. 396)

Depreende-se do que o0 autor descreve que a custddia e a seguranca pelo que é
depositado, sdo deveres inerentes ao depositario que assina um contrato de deposito. Dessa
forma, em um contrato de servicgos terceirizados de guarda externa estdo previstos o dever de
custodia e o dever de protecdo dos documentos transferidos e armazenados nos depositos das
empresas contratadas.

Na legislacdo brasileira, os contratos de depdsitos sdo regulamentados por meio dos
artigos 627 a 652, do Cadigo Civil. Analisando-se os artigos, vale explanar a cerca de trés,
que séo de interesse direto da pesquisa realizada. Os artigos 629, 630 e 642 sdo concernentes
a obrigacdo, por parte do depositario, de conservagao do que é depositado, de se manter

lacrado o que assim foi entregue, e de ndo responsabilidade por desastres naturais.

Art. 629. O depositario é obrigado a ter na guarda e conservagéo da coisa depositada
o0 cuidado e diligéncia que costuma com o que lhe pertence, bem como a restitui-la,
com todos os frutos e acrescidos, quando o exija o0 depositante.

Art. 630. Se o deposito se entregou fechado, colado, selado, ou lacrado, nesse
mesmo estado se mantera.

[-]
Art. 642. O depositario ndo responde pelos casos de for¢a maior; mas, para que lhe
valha a escusa, tera de prova-los. (BRASIL, 2002)

Segundo Miranda (2012a, p. 398) “no deposito, a custddia ¢ elemento essencial,
porque a causa do negdcio juridico ¢ a integridade do objeto”. Afirma, ainda, que ndo basta
restituir o que se depositou, mas restituir tal qual foi depositado.

Dessa forma, infere-se que a ha um dever de preservacao dos documentos que podem
ser armazenados em empresa de guarda externa de documentos a luz do artigo 629 do Cdédigo
Civil. Para Miranda (2012a, p. 407), “custodiar é conservar materialmente, ou, pelo menos,
tomar as providéncias para isso”.

N&ao obstante, o dever de preservar os documentos, existe em um contrato de guarda
externa de documentos, uma vez entendido como um contrato de deposito, o dever de guardar
sigilo, acdo inerente a esta espécie de contrato. Dessa forma, sob o respaldo do artigo 630 do
Cadigo Civil, se uma caixa de documentos for entregue lacrada a empresa terceirizada de
guarda externa de documentos, deve assim permanecer até que a empresa
contratante/depositante solicite esta caixa.

Assim, o depositario ndo responde pelos casos de forga maior; como, por exemplo,

incéndio provocado por raio ou enchente. Por isso, € importante que o depoésito onde se
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guardem os documentos nédo seja perto de rio, ou em lugar sujeito a encher em caso de fortes
chuvas.

Resumindo as discussdes, se separou 0 que seja custddia legal e custodia fisica; se
verificou que o ndcleo comum da custddia esta na guarda, na protecdo e na relacéo.
Observou-se existir divergéncia no que tange a parte da “relacdo”, dentro da custodia. Para a
Arquivologia, uma relagcdo entre custodiante e objeto custodiado, no caso os documentos
(relacéo fatica), para o Direito, uma relacdo que se pressupde somente entre pessoas (relacao
juridica). Contrato de servicos terceirizados de guarda externa de documentos, verificado
como sendo contrato de depdsito, que preconiza responsabilidade para o custodiante
contratado pelos documentos custodiados.

Nesse ponto, verifica-se que o conceito de custodia antes 0 mesmo na Arquivologia e
no Direito, se distanciam, pois um dos itens do ndcleo comum sao divergentes para as duas
areas. Contratos de deposito sdo objetos do Direito das obrigacdes, que pressupde relacéo
juridica, bem como a custddia pressupde uma relacdo juridica, entre pessoas, dentro do
Direito.

Como os conceitos se distanciam e se diferem, é preciso qualificar a custddia dentro
da Arquivologia, para melhor delimitagdo do conceito, diferenciando-a da custodia fisica ou
da custddia “juridica”.

Sendo assim, pode-se inferir, com base em Silva (2015b, p. 152-153), que, a “custodia
arquivistica” € a custodia exercida pelo arquivo (na qualidade de instituicdo, um lugar) ou
pelo arquivista, o custodiante, onde documentos sdo preservados para possibilitar seu acesso e
uso.

Por fim, todas as vertentes, arquivisticas, juridicas, administrativas, ambientais, devem
ser consideradas no momento de se definir o lugar do depdsito onde ficardo custodiados os

documentos, visando, efetivamente, sua preservagéo e seguranca.
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3 TERCEIRIZACAO

A terceirizacao de arquivos empresariais sob qualquer forma é uma opcéo antiga.
Ela sempre esteve 14, e isso permanecera.

(James E. Fogerty)

Muito se fala em terceirizagdo no Brasil, inclusive em terceirizacdo de servigos
arquivisticos, mas pouca literatura a respeito se recuperou no pais durante a realizacdo desta
pesquisa.

Durante a maior parte do tempo dedicado a pesquisa, que resultou neste trabalho, ndo
havia no Brasil um marco legal abrangente sobre a terceirizagdo de servi¢os. Quase todas as
interpretacdes e resolucBes de litigios se realizavam a luz da Simula n® 331 do Tribunal
Superior do Trabalho.

Em 31 de marco de 2017, contudo, foi sancionada a Lei n® 13.429, que mudou
completamente o cenario juridico, sem que se pudessem verificar, teoricamente ou
empiricamente, seus efeitos no Direito Trabalhista, bem como no desempenho das empresas
0U NOS servicos arquivisticos terceirizados.

A Lei, ainda, esta sendo questionada por varias entidades. No dia 3 de abril de 2017,
por exemplo, o partido Rede Sustentabilidade protocolou Acdo Direta de
Inconstitucionalidade (ADI) no Supremo Tribunal Federal, que foi distribuido ao Ministro
Gilmar Mendes, sob o n° 5.685. No dia 5 de abril de 2017, foi a vez da Confederacéo
Nacional dos Profissionais Liberais e do Partido Comunista do Brasil protocolarem acfes da
mesma espécie (ADI n° 5.686 e n° 5.687 respectivamente).’

Em 10 de abril de 2017, o Ministro Gilmar Mendes, inicialmente, por verificar que se
tratavam do mesmo tema, determinou o apensamento das ADI n® 5.686 e n ° 5.687 a Acdo
Direta de Inconstitucionalidade n° 5.685, para que tivessem tramitacdo simultanea e, assim,
sejam julgadas conjuntamente. Até a finalizacdo deste trabalho, as ac¢bes aguardavam
julgamento.

Sobre servigos arquivisticos terceirizados existe uma normatizacdo do CONARQ a

respeito, a Resolugéo n° 6, de 15 de maio de 1997.

° BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Acompanhamento processual. Brasilia, 2017. Disponivel em:
<http://www.stf.jus.br/portal/processo/listarProcesso.asp>. Acesso em: 11 jun. 2017.
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Segundo Oliveira (1997, p. 20), em trabalho sobre a contratacdo de terceiros nos
servicos arquivisticos da Administracdo Pablica Federal em Brasilia, talvez a pioneira a tratar
especificamente deste assunto, “a contratacdo de terceiros para a prestacdo de servicos
publicos ndo ¢ propriamente uma novidade”.

A autora, ao citar Carvalho Neto ressalta, que “o termo privatizagdo vém sendo
utilizado de forma ampla, abrangendo desde politicas de contratacdo temporaria de méo-de-
obra, terceiriza¢do e desregulamentacdo, até a privatizagdo propriamente dita” (OLIVEIRA,
1997, p 20).

Na mesma linha de raciocinio, Di Pietro (2012, p. 215) afirma que na Administracéo
Publica “pode-se dizer que a terceirizagdo constitui uma das formas de privatizagao”.

A terceirizacdo realizada por empresas privadas, segundo Di Pietro (2012, p. 216), é a
contratacdo de servicos de terceiro para o desempenho de atividades-meio. Essa contratacdo
pode assumir diversas formas, como empreitada de obra ou de servico, franquia ou
fornecimento de méo de obra.

Para que se analisem 0s servicos terceirizados de guarda externa de documentos, no
ambito da Petrobras, far-se-4 uma apresentacdo do tema da terceirizacdo de servigos no geral,
indicando a legislacdo a respeito. A seguir, apresentar-se-a a terceirizacdo de servicos na
Administracdo Publica. A terceirizacdo de servicos arquivisticos serd apresentada na se¢do
sobre a Resolugéo n° 6, de 15 de maio de 1997, do CONARQ.

3.1 SERVICOS TERCEIRIZADOS

Uma das categorias de andlise pesquisada foi “Servigos terceirizados”, verificada
preliminarmente em trés diciondrios técnicos de Arquivologia brasileiros: “Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica”, “Dicionério de Biblioteconomia e Arquivologia” e
“Dicionario de terminologia arquivistica”. Nao foi encontrado o termo em nenhum deles, bem
como, nao foi encontrada uma definicdo no “Vocabulario Juridico” de De Placido e Silva
(2004).

Talvez esta auséncia nos diciondrios citados se dé pelo que afirma Porto (2014, p.
157):

A terceirizagdo ndo é um instituto juridico, sendo na realidade um fenémeno
pertencente a outras areas do conhecimento, especialmente & economia e a
administracdo de empresas (PORTO, 2014, p. 157).

Por isso, neste trabalho, se afirmou que a terceirizacdo da qual se trata é aquela na
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visdo administrativa empresarial e ndo a do Direito Trabalhista.
Uma definigdo para terceirizagéo foi encontrada no trabalho de Oliveira (1997, p. 20),
como sendo:
um processo de gestdo pelo qual se repassam algumas atividades para terceiros —
com os quais se estabelece uma relagdo de parceria —ficando a empresa concentrada

apenas em tarefas essencialmente ligadas ao negécio em que atua (GIOSA, 1994
apud OLIVEIRA, 1997, p. 20).

Mais uma vez, a terceirizacdo ligada a gestdo das empresas e ndo propriamente ao
Direito ou a Arquivologia. Ressalte-se que nessa definicdo € apresentado que se repassam
algumas atividades para terceiros e ndo todo um processo. Oliveira (1997, p. 20-24),
inclusive, utiliza o termo “contrata¢do de terceiros” ao invés de terceirizagdo, pois, segundo
ela, terceirizagdo € a traducdo de outsourcing, que é a entrega de uma determinada atividade
para terceiros em sua integridade. O que, ainda, segundo ela, ndo ocorre na Administracao

Publica brasileira. Contudo, vale destacar que esta € uma afirmacdo da década de 1990:

No caso especifico dos arquivos da administragdo publica brasileira, o outsourcing
ndo chega a se caracterizar, uma vez que apenas algumas tarefas sdo delegadas a
terceiros. (OLIVEIRA, 1997, p. 24).

Porto (2014, p. 150-151), que faz uma linha do tempo dos meios de producédo
utilizados pela sociedade ao longo da historia até chegar a “estratégia empresarial” da
terceirizacdo, conceitua esta como “o processo de repasse para a realizagdo de complexo de
atividades por empresa especializada, sendo que estas atividades poderiam ser desenvolvidas
pela propria empresa” (CARELLI, 2003, apud PORTO, 2014, p. 157).

Para Balbino e Silva (2016, p. 102), o termo outsourcing, de origem inglesa, comegou
a ser utilizado no Brasil na década de 1980, mas segundo estes mesmos autores, 0 termo

“terceirizagdo” foi criado no Brasil, na década de 1970. Balbino e Silva utilizam os dois

vocabulos como sindnimos que significam:

[...] buscar obter méo de obra externa & empresa, ou seja, méo de obra terceirizada.
O outsourcing é uma forma de tornar um centro de custos interno em um servigo
externo, por meio da subcontratacdo, liberando recurso da organizacdo e gestores
para convergirem a sua atencdo nas areas de negécio de importancia estratégica
(BALBINO; SILVA, 2016, p. 102-103).

O termo “terceirizagdo” ¢ o que se utiliza neste trabalho, pois acredita-se que, uma vez
existindo na lingua vernacula um vocabulo para designar um determinado conceito,
prescinde-se de utilizacdo de estrangeirismos.

Segundo Porto (2014, p. 151), a terceirizacdo pode ser interna e externa. Na mesma

linha de pensamento, Carvalho e Corréa (2014, p. 36-37), também, assim classificam a
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terceirizacdo. No Quadro 4, segue o resumo da descrigéo das classificages dos referidos

autores:

PORTO

Terceirizagédo Externa

Fragmentacdo da empresa em unidades
menores, organizadas em rede, para as quais
transfere parcelas do seu ciclo produtivo. Estas
unidades, no entanto, permanecem sob o
controle da sede, o que é propiciado pelas novas
tecnologias da informatica e das tele-
comunicagdes.

Terceirizacdo Interna

Utilizacdo direta pela empresa de traba-
Ihadores contratados por outra, com a qual
celebra um contrato de prestacdo de servicos. O
objeto é o fornecimento de méo de obra, o que
consiste, na verdade, na coisificagdo do ser
humano, na utilizagdo do trabalho como
mercadoria, na pratica de marchandage, ha
muito proibida pela ordem juridica dos paises
civilizados.

Ocorre quando a empresa externaliza suas
etapas de producdo e promove, assim, a
realizacdo de parte de sua atividade econdmica
em ambiente de trabalho oferecido pela empresa

A empresa internaliza trabalhadores alheios
e, por isso, os trabalhadores da empresa
interposta convivem, no mesmo ambiente de
trabalho, com os empregados da empresa

interposta. tomadora dos servigos.

CARVALHO;
CORREA

Quadro 4 - Classificacéo da terceirizagdo
Fonte: Adaptado de Porto (2014, p. 151-153) e de Carvalho e Corréa (2014, p. 36-37).

De acordo com as classificacfes apresentadas no Quadro 4, o tipo de terceirizagdo que
a Petrobras utiliza para seus servi¢os arquivisticos, identificado durante a pesquisa, de
maneira geral, ¢ a “interna”, ou seja, aquela que utiliza trabalhadores contratados por outra
empresa, com a qual celebra um contrato de prestacéo de servicos.

No entanto, para a prestacdo de servicos terceirizados de guarda externa de
documentos que a Petrobras utiliza, esta se enquadra na definicdo de terceirizagdo externa de
Carvalho e Corréa (2014, p. 36-37). Como a terceirizacdo de guarda externa de documentos
ndo é uma fragmentacdo da Petrobras em uma empresa menor para este tipo de servi¢o sob o
controle da sede, ndo se pode classifica-la na terceirizacdo externa de Porto (2014, p. 151).
Existe um contrato de prestacdo de servicos, porém em ambiente de trabalho oferecido pela
empresa contratada.

Carvalho e Corréa (2014, p. 36), ainda, classificam a terceirizacdo como podendo ser
parcial ou integral.

A terceirizacdo pode apresentar-se como parcial ou integral. Se parcial, os gestores

da empresa tomadora dos servigos exercem o poder diretivo sobre os empregados da
empresa interposta, a exemplo do que sucede no trabalho temporario regido pela Lei
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n® 6.019/74.”° Sendo integral, o trabalho terceirizado é comandado e remunerado
pelos gestores da empresa interposta, assim se verificando na terceirizacdo de
atividade-meio que se coaduna verdadeiramente com a conveniéncia de terceirizar
servigos especializados, conforme consentido pela Simula n°® 331 do TST. A
terceirizacdo parcial tem lugar no ambiente da empresa tomadora dos servicos,
enquanto a terceirizacdo integral ocorre nesse mesmo ambiente ou naquele provido
pela empresa interposta (CARVALHO; CORREA, 2014, p. 36).

Ao realizar o exercicio de tentar enquadrar a Petrobras nas classificacdes propostas,
verificar-se-a que a guarda externa de documentos é uma terceirizacdo integral, pois 0s
servicos ocorrem integralmente nas instalacbes da empresa contratada, sendo o trabalho
comandado e remunerado por seus gestores.

Tanto para Porto (2014, p. 154), quanto para Carvalho e Corréa (2014, p. 37), o inicio
na previsao legal da terceirizacdo no Brasil ocorre com o Decreto Lei n® 200, de 25 de
fevereiro de 1967, que dispde sobre a organizacdo da Administracdo Publica Federal.

No Quadro 5 se apresenta a evolugdo normativa e jurisprudencial sobre a terceirizagéo
no Brasil, até 0 ano de 2017:

Normativo Predmbulo Destaque
Decreto-Lei n°® 200, Dispde sbbre a | Art. 10 - A execucdo das atividades da
de 25 de fevereiro de | organizagéo da | Administracdo Federal deverd ser amplamente

1967

Administracéo

Federal, estabelece
diretrizes para a
Reforma

Administrativa e da
outras providéncias.

descentralizada.

[..]

§ 7° - Para melhor desincumbir-se das tarefas de
planejamento, coordenagdo, supervisdo e controle e
com o objetivo de impedir o crescimento desmesurado
da méaquina administrativa, a Administracdo procurara
desobrigar-se da realizagdo material de tarefas
executivas, recorrendo, sempre que possivel, a
execucdo indireta, mediante contrato, desde que exista,
na area, iniciativa privada  suficientemente
desenvolvida e capacitada a desempenhar 0s encargos
de execucéo.

8§ 8° - A aplicacdo desse critério estd condicionada,
em qualquer caso, aos ditames do interesse publico e
as conveniéncias da segurancga nacional.

Lei n° 5.645, de 10
de dezembro de 1970

Estabelece
diretrizes para a
classificacdo de
cargos do Servico
Civil da Unido e das
autarquias federais, e
da outras
providéncias.

Art. 3° - Segundo a correlagdo e afinidade, a natureza
dos trabalhos, ou o nivel de conhecimentos aplicados,
cada Grupo, abrangendo vérias atividades,
compreendera:

[.]

Paragrafo Unico - As atividades relacionadas com
transporte, conservagdo, custodia, operacdo de
elevadores, limpeza e outras assemelhadas serdo, de
preferéncia, objeto de execucdo indireta, mediante

19| ej alterada pela Lei n® 13.429, de 31 de marco de 2017.




contrato, de acérdo com o artigo 10, § 7°, do Decreto-
lei nimero 200, de 25 de fevereiro de
1967.  (Revogado pela Lei n® 9.527, de 1997)

Lei n®6.019, de 3 de
janeiro de 1974

Dispbe sobre o
Trabalho Temporario
nas Empresas

Urbanas, e da outras
Providéncias.

Art. 1° - E instituido o regime de trabalho
temporario, nas condicbes estabelecidas na presente
Lei.

Art. 2° - Trabalho temporéario é aquele prestado por
pessoa fisica a uma empresa, para atender a
necessidade transitoria de substituicdo de seu pessoal
regular e permanente ou a acréscimo extraordinario de
Servigos.

Lei n® 7.102, de 20
de junho de 1983

Dispde sobre
seguranga para
estabelecimentos
financeiros,
estabelece normas

para constituicdo e
funcionamento  das
empresas particulares
que exploram
servigos de vigilancia
e de transporte de
valores, e da outras
providéncias.

Art. 3° - A vigilancia ostensiva e o transporte de
valores serdo executados:

| - por empresa especializada contratada; ou Il - pelo
préprio estabelecimento financeiro, desde que
organizado e preparado para tal fim, com pessoal
préprio, aprovado em curso de formacdo de vigilante
autorizado pelo Ministério da Justica e cujo sistema de
seguranca tenha parecer favoravel a sua aprovacdo
emitido pelo Ministério da Justica. (Redacdo dada pela
Lei n°9.017, de 1995)

Pardgrafo Unico - Nos estabelecimentos financeiros
estaduais, o servico de vigilancia ostensiva podera ser
desempenhado pelas Policias Militares, a critério do
Governo da respectiva Unidade da
Federacéo. (Redacgdo dada pela Lei n® 9.017, de 1995)

Art. 4° - O transporte de numerério em montante
superior a vinte mil Ufir, para suprimento ou
recolhimento do movimento diario dos
estabelecimentos financeiros, sera obrigatoriamente
efetuado em veiculo especial da prdpria instituicdo ou
de empresa especializada. (Redagdo dada pela Lei n°
9.017, de 1995)

Decreto n®2.271, de
7 de julho de 1997

Dispde sobre a
contratagdo de
servicos pela
Administracdo

Publica Federal
direta, autarquica e
fundacional e da
outras providéncias.

Art . 1° - No ambito da Administracdo Publica
Federal direta, autarquica e fundacional poderdo ser
objeto de execu¢do indireta as atividades materiais
acessorias, instrumentais ou complementares aos
assuntos que constituem area de competéncia legal do
6rgdo ou entidade.

§ 1° - As atividades de conservacdo, limpeza,
seguranca, vigilancia, transportes, informatica,
copeiragem, recepcdo, reprografia, telecomunicagdes e
manutencdo de prédios, equipamentos e instalacdes
serdo, de preferéncia, objeto de execucdo indireta.

§ 2° - Nao poderao ser objeto de execuc¢do indireta as
atividades inerentes as categorias  funcionais
abrangidas pelo plano de cargos do érgdo ou entidade,
salvo expressa disposicdo legal em contrério ou
guando se tratar de cargo extinto, total ou
parcialmente, no &mbito do quadro geral de pessoal.

]

Art . 9° - As contratacBes visando a prestacdo de
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servicos, efetuadas por empresas publicas, sociedades
de economia mista e demais empresas controladas
direta ou indiretamente pela Unido, serdo disciplinadas
por resolucbes do Conselho de Coordenacdo das
Empresas Estatais - CCE.

SUmula n° 256do | Contrato ~de | salvo os casos de trabalho temporario e de servico de
TST prestacdo de servicos. | vigilancia, previstos nas Leis n°s 6.019, de 03.01.1974,
(cancelada), de 19, | Legalidade e 7.102, de 20.06.1983, ¢ ilegal a contratacio de
20 e 21.11.2003 trabalhadores por empresa interposta, formando-se o
vinculo empregaticio diretamente com o tomador dos

Servicos.
Stmula n° 331 do | Contrato de I - A contratagdo de trabalhadores por empresa
TST, de 27, 30 e | prestagdo de servicos. | interposta é ilegal, formando-se o vinculo diretamente
31.05.2011 Legalidade (nova | com o tomador dos servicos, salvo no caso de trabalho

redacdo do item IV e
inseridos os itens V e
VI a redacdo)

temporario (Lei n° 6.019, de 03.01.1974).

Il - A contratacdo irregular de trabalhador, mediante
empresa interposta, ndo gera vinculo de emprego com
0s 6rgdos da Administracdo Publica direta, indireta ou
fundacional (art. 37, 11, da CF/1988

111 - Nao forma vinculo de emprego com o tomador a
contratacdo de servigos de vigilancia (Lei n® 7.102, de
20.06.1983) e de conservacdo e limpeza, bem como a
de servigos especializados ligados a atividade-meio do
tomador, desde que inexistente a pessoalidade e a
subordinacéo direta.

IV - O inadimplemento das obrigacGes trabalhistas,
por parte do empregador, implica a responsabilidade
subsidiaria do tomador dos servigos quanto aquelas
obrigagdes, desde que haja participado da relacdo
processual e conste também do titulo executivo
judicial

V - Os entes integrantes da Administracdo Publica
direta e indireta respondem subsidiariamente, nas
mesmas condic¢des do item IV, caso evidenciada a sua
conduta culposa no cumprimento das obrigacbes da
Lei n° 8.666, de 21.06.1993, especialmente na
fiscalizacdo do cumprimento das obrigacGes
contratuais e legais da prestadora de servico como
empregadora. A aludida responsabilidade ndo decorre
de mero inadimplemento das obrigacGes trabalhistas
assumidas pela empresa regularmente contratada.

VI — A responsabilidade subsidiéria do tomador de
servicos abrange todas as verbas decorrentes da
condenacdo referentes ao periodo da prestacdo laboral.

Quadro 5 - Evolugdo normativa e jurisprudencial sobre a terceirizagdo no Brasil
Fonte: Adaptado de Porto (2014, p. 154-156).
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Para Porto (2014, p. 156-157), na falta de uma norma legal que regulamente a

terceirizacdo, a jurisprudéncia trabalhista, por meio da Sumula n® 331 do TST, resumiu a

legislacdo esparsa anteriormente referida.

A Sumula n° 331 do TST, era, portanto, até entdo, quando foi sancionada a Lei n°



49

13.429, de 31 de marco de 2017, que alterou consideravelmente a Lei n° 6.019, de 3 de
janeiro de 1974, a principal “normatizacdo” sobre servicos terceirizados no Brasil.

A nova Lei redefiniu, inclusive o trabalho temporario, descrito no artigo 2° da Lei n°
6.019, de 3 de janeiro de 1974, que deixou de ser aquele prestado por pessoa fisica a uma
empresa, para atender a necessidade transitoria de substituicdo de seu pessoal regular e

permanente ou & acréscimo extraordinario de servicos, para ser:

aquele prestado por pessoa fisica contratada por uma empresa de trabalho
temporario que a coloca a disposicdo de uma empresa tomadora de servigos
[grifo dos autores], para atender a necessidade de substitui¢do transitdria de pessoal
permanente ou a demanda complementar de servigos (BRASIL, 2017).

A nova definicdo traz os conceitos de “empresa de trabalho temporario” e “empresa
tomadora de servicos”, regulamentando, assim, as empresas especificas de servigos
temporarios. Estas empresas e ndo somente o trabalhador individual, poderdo realizar servicos
“temporarios” que nao serdo mais o extraordinario, mas também aquele considerado
complementar.

Para Fuhrer e Fuhrer (2005, p. 52) o resumo da terceirizagdo no Brasil esta dividido

em duas regras basicas:

PRIMEIRA - A contratacdo de trabalhadores por empresa interposta € ilegal,
formando-se o vinculo diretamente com o tomador dos servigos, salvo quatro
excecgoes:

e trabalho temporario

e contratagdo com a Administragdo Publica

e contratacdo de servicos de vigilancia, de conservacao, de limpeza

e contratacdo de servigos especializados ligados a atividade-meio do tomador,

desde que inexista pessoalidade e subordinacéao direta.

SEGUNDA - No caso de inadimplemento das obrigacfes trabalhistas por parte do
empregador sempre haverd responsabilidade subsidiaria do tomador, desde que ele
tenha participado do processo judicial de conhecimento e conste do titulo executivo.
(FUHRER; FUHRER, 2005, p. 52)

Os aspectos apresentados dizem respeito a terceirizagdo como um todo no Brasil, para
as empresas privadas e para a Administracdo Pablica. Na Administracdo Publica Direta e
Indireta, principalmente, a terceirizagdo “como contrato de fornecimento de mao de obra, [...]

ndo tem guarida [...], porque a Constituicdo [da Republica de 1988], no art. 37, inciso I,

1 Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unio, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao
seguinte: (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998)

(]

11 - a investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovacéao prévia em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeagdes
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exige que a investidura em cargos, empregos ou fungdes se dé sempre por concurso publico”
(DI PIETRO, 2012, p. 223).

Com o advento da Lei n° 13.429, de 31 de marco de 2017, que redefiniu o trabalho
temporario, este, ainda, continua sendo uma exce¢do. Constitucionalmente falando, a regra é
prover com recurso humanos a Administracdo Publica, por meio de concursos publicos e ndo
por meio de contratos de prestacédo de servigos terceirizados.

Tais contratos tém sido celebrados sob a formula de prestagédo de servicos técnicos
especializados, de tal modo a assegurar uma aparéncia de legalidade. No entanto,
ndo hé, de fato, essa prestacdo de servicos por parte da empresa contratada, ja que
esta se limita, na realidade, a fornecer mdo de obra para o Estado; ou seja, ela

contrata pessoas sem concurso publico, para que prestem servicos em 6rgaos da
Administracdo direta e indireta do Estado (DI PIETRO, 2012, p. 223).

Ressalte-se que a prestacdo de servigos anteriormente vetada a Administracdo Publica

era a mesma para a inciativa privada, ou seja, o “aluguel de pessoas”.

Né&o tem fundamento juridico, no direito brasileiro, a terceirizagdo que tenha por
objeto determinado servico publico como um todo. Isto porque ndo se confunde a
locacdo de servicos, disciplinada pela Lei n°® 8.666/93, com a concessdo, seja na
forma tradicional, regida pela Lei n° 8.987/95, seja na forma de parceria publico-
privada, de que trata a Lei n® 11.079/2004. E a Constituicéo, no art. 175, estabelece
que “incumbe ao Poder Publico, na forma da lei, diretamente ou sob regime de
concessdo ou permissdo, sempre através de licitacdo, a prestagdo de servigos
publicos (DI PIETRO, 2012, p. 227-228).

Vislumbra-se, portanto, a celeuma que a nova legislacdo tem potencial de causar, haja
vista as trés AcOes Diretas de Inconstitucionalidade ja protocoladas no STF logo em seguida a
sangao da nova lei brasileira sobre terceirizagéo.

3.2 SERVICOS TERCEIRIZADOS DE GUARDA EXTERNA DE DOCUMENTOS

Antes de se tratar dos servicos terceirizados de guarda externa de documentos, cabe
esclarecer que, a guarda de documentos pode ser interna ou externa & instituicdo sem,
necessariamente, este servico de guarda ser terceirizado. Poderia ser um servi¢co de guarda
fora da sede de uma empresa, por exemplo, mas que acontecesse em um depdsito da propria
empresa.

Por exemplo, pela experiéncia norte-americana de gestdo de documentos foram

criados os depositos de arquivos intermediarios, principalmente em decorréncia do grande

para cargo em comissao declarado em lei de livre nomeacao e exoneragdo; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n° 19,
de 1998) (BRASIL, 1988).
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volume de documentos gerados durante a Il Guerra Mundial. Estes arquivos proporcionaram
economia e, dessa forma, o Arquivo Nacional dos Estados Unidos institucionalizou esse
formato — Federal Records Centers (ARQUIVO NACIONAL, 1985, p. 8).

A implantacido dos Federal Records Centers foi possivel tendo em vista fatores de

SUCesso:

[...] assinalam-se a racionalizagdo efetivamente alcangada no trabalho dos arquivos,
mesmo com acentuado crescimento da producdo documental administrativa e a
necessidade urgente de liberar espagos nas reparticdes publicas federais para
recebimento de nova e volumosa documentagdo (ARQUIVO NACIONAL, 1985, p.
8-9).

Para que ocorra a terceirizacdo da guarda externa de documentos, € necessario um
contrato de servigos, logo o que € terceirizado é o servigo. Por esta razdo, para os objetivos
deste trabalho, adotou-se o termo “servigos terceirizados de guarda externa de documentos”.

Navarro Bonilla (2002, p. 2) afirma que entraram no mercado empresas de guarda
externa e gestdo de documentos como solugdo para os documentos produzidos por empresas e
por 6rgaos publicos.

As empresas e 6rgdos publicos assentam seus interesses e oportunidades em trés
conceitos (NAVARRO BONILLA, 2002, p. 2):

e economia de espaco;

e economia na formacdo e manutencao de pessoal especializado;

e manutencdo e organizacdo total do sistema de arquivamento, custodia e consulta
documental das entidades e instituicdes contratantes dos servicos terceirizados das
empresas.

Para esse autor, um grande numero de empresas de varios setores, e também,
instituicbes importantes da Administracdo Pablica, tém utilizado servicos terceirizados de
guarda externa de seus documentos. Essas empresas de guarda externa de documentos podem
realizar um grande leque de servigos, desde a gestdo integral de um arquivo, bem como,
somente a guarda dos documentos, uma vez que a organizacdo seja realizada pelo 6rgéo
produtor dos documentos (NAVARRO BONILLA, 2002, p. 4).

Navarro Bonilla (2002, p. 6-8) faz uma subdivisdo do servigo terceirizado de guarda
externa de documentos em armazenagem de caixas, coleta’? de caixas e consulta, com entrega
de documentos na empresa contratante ou nas instalagdes da empresa terceirizada. Cita, ainda,

a questdo da seguranga e da preservagao, ndo coOmo um Servi¢co, mas como uma preocupacao

12 Utilizar-se-4 o termo “coleta” ao invés de transferéncia ou recolhimento para ndo se confundir a movimentagao/frete de
caixas de documentos com a mudanca das fase do ciclo e vida dos documentos.
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com documentos que contenham informacbes sensiveis que afetem a intimidade de
trabalhadores (no caso de empresas) ou de pacientes (no ambito da satde publica).

Corddn Arroyo (2004, p. 37), em seu trabalho de pesquisa sobre empresas de gestdo
de arquivos, analisou e descreveu o0s servicos de 65 empresas em VAarios paises,
principalmente na Espanha, e constatou que 18.46% das empresas da area pesquisadas
oferecem servicos de guarda e preservagdo de documentos™. Para essa autora, as instituicdes
que demandam servicos terceirizados de guarda externa de documentos esperam conseguir as
seguintes vantagens:

e prevenir a perda de documentos;

e eliminar o risco de vazamento de informacoes;

e resolver problemas de espaco fisico;

e conseguir economizar recursos financeiros, devido a economia de espaco fisico

para os documentos (CORDON ARROYO, 2004, p. 84).

O servico terceirizado de guarda externa de documentos é para quem exige a guarda
de sua documentacdo, mas ndo tem espaco fisico adequado, nem seguranca suficiente, para
uma recuperagdo agil dos documentos. No entanto, quanto ao tratamento de documentos, na
classificacdo dada por Cordén Arroyo (2004, p. 67), esse servico ndo € o objetivo principal
dos servicos ofertados.

El servicio de guarda y conservacién externa de archivos esta dirigido a quienes
requieren la preservacion de su documentacion pero non cuentan con espacios
apropriados, ni seguridade suficiente, para una recuperacion agil de los documentos.
Se encuentran, por tanto, orientados a empresas, organizaciones o particulares; y

estan dirigidos, principalmente a resolver los problemas de espacio documental en
las diferentes organizaciones (CORDON ARROYO, 2004, p. 84).

A autora descreve que o servico de guarda e conservacdo implica, ainda, o transporte,
enderecamento e instalacdo dos documentos, tanto em suporte convencional, quanto dos
documentos especiais (CORDON ARROYO, 2004, p. 81). Corddn Arroyo, diferentemente de
Navarro Bonilla, ndo cita a questdo da consulta aos documentos.

Utilizando-se da mesma metodologia de pesquisa que Corddn Arroyo, Ventura (2011)
realizou um estudo especifico sobre empresas de guarda externa de documentos com 20
companhias portuguesas. Em Portugal, as empresas de servigos terceirizados de guarda
externa de documentos surgiram na década de 1990 (VENTURA, 2011, p. 28).

1% Na mesma pesquisa é demonstrado que a maioria das empresas oferece o servico de digitalizacéo (70,77%), sequido do
servigo de gestdo automatizada, que inclui todas as atividades de tradicionais de tratamento documental (43, 08%) e do
servigo de Consultoria e auditoria (38,46%).
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Foi possivel identificar, segundo Ventura (2011, p. 59), que tanto o setor publico
quanto o privado séo clientes dos servigos terceirizados de guarda externa de documentos em
Portugal, sem, contudo, conseguir estabelecer o peso de cada setor. Para a autora, O
crescimento desse tipo de empresa é consideravel e a realidade é pouco conhecida e
pesquisada, mesmo pelos érgdos de arquivo oficiais de Portugal. Inclusive identificou, por
meio do volume documental em guarda, que 0 mercado portugués esta concentrado em 3 ou 4
empresas (VENTURA, 2011, p. 63-64).

No Brasil, Fernandes (2006), em apresentacdo de trabalho no 2° Congresso
Internacional de Arquivos, Bibliotecas, Centros de Documentagdo e Museus, ocorrido no ano
de 2006, em Sédo Paulo, relatou que as primeiras empresas no Brasil surgiram na década de
1980. Esse relato se confirmou na pesquisa que resultou neste trabalho e 0 mercado brasileiro

de guarda externa de documentos é apresentado na se¢do seguinte.

3.3 MERCADO BRASILEIRO DE GUARDA EXTERNA DE DOCUMENTOS

Por meio de pesquisa realizada pela Internet, conseguiu-se identificar 27 empresas,
conforme disposto no Quadro 6, que, possivelmente, ofereciam servigos de guarda externa de
documentos, de diversos tamanhos e escopos™. Apés identificacdo das empresas na Internet,
foi enviada, a 22 destas empresas, carta solicitando material sobre a histéria das empresas
para uma melhor descricéo.

Poucas empresas responderam a solicitacdo enviada e 0 que se conseguiu constituir é
um breve historico, mas, que de longe, representa a real situacdo do mercado no Brasil. De
qualquer forma, ndo era objetivo desta pesquisa identificar ou estudar o mercado de empresas
de terceirizacdo de guarda externa de documentos, preocupou-se, apenas, em apresentar um

extrato da situacdo para melhor contextualizagéo do tema trabalhado.

1% A empresa LowCost informou que néo faz servigos de guarda externa de documentos, somente por meio de parceiros.



Empresa Ano d? Estado Ativas/Inativas
fundacao

1{Acervo 1993 SP

2|Acess 2015 SP

3|AGM 1994 RJ

4| Arktec - SP

5[Arquivar 1991 MG

6[Arquivo Off 2003 GO

7|Docknox - SP

8|Dotec 2012 RJ

9(Grupo Store 1988 SP Inativa
10|Imatec 1993 SP
11| Infotec 1985* RJ
12| Interfile 1991 SP
13{Iron Mountain 2001 SP
14(Keepers 1990 SP Inativa
15(Memodoc 2001 RJ
16|Memoteca Fink 1982 SP Inativa
17|Memovip 1993 MG
18| Metrofile 1985 SP
19|MRH - CE
20(P3 Image 2003 SP Inativa
21|PA Arquivos 1991 BA
22|Prado Chaves 1994 SP
23|Preservar Arquivos 1999 PR
24|Pr6-Memoria 2002 ES
25|Recall 1999 SP Inativa
26|TCI 1998 PE
27| Técnica 1987 SP

Quadro 6 - Empresas de guarda externa de documentos no Brasil
Fonte: Elaboragdo propria.
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Ressalta-se, que este ndo € um mapa geral da atividade no Brasil, mas apenas uma

pequena amostra das empresas. No geral, as empresas se concentram na regido sudeste do

pais, principalmente no estado de S&o Paulo.
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Gréfico 1 — Empresas de guarda externa de documentos por Regido
Fonte: Elaboragéo propria.

Das 27 empresas identificadas, 15 possuem, ou possuiam, sede no estado de S&o
Paulo, 4 no Rio de Janeiro, 2 em Minas Gerais e 0s estados do Parana, Espirito Santo, Bahia,

Pernambuco, Ceara e Goias, contam com uma empresa cada um.
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Grafico 2 - Empresas de guarda externa de documentos por estado
Fonte: Elaboragdo propria.

Dessa pequena amostra, a partir de buscas nos préprios sitios eletrdnicos das empresas
e em outras paginas da Internet, pode-se concluir que as empresas de guarda externa no
Brasil, realmente, iniciaram suas atividades na década de 1980, conforme ja afirmado por
Fernandes (2006), a partir de outras empresas existentes, que, por oportunidade de negdcio,
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entraram em um novo nicho de mercado. Da &rea de logistica, por exemplo, surgiram as

empresas Memoteca Fink, Metrofile, AGM, Prado Chaves.

14
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jlllt

1980 1990 2000 2010 MNdo
identificada

Grafico 3 - Empresas de guarda externa de documentos por data de fundagao
Fonte: Elaboragéo propria.

Pode se observar que, 63% das empresas surgiram nas décadas de 1980 e 1990. No
final da década de 1990 e inicio dos anos 2000 as empresas multinacionais, como a
australiana Recall e a norte-americana Iron Mountain, chegaram ao Brasil, por meio de
aquisicoes de outras empresas ja existentes. Mais recentemente, em 2015, a Acess, empresa
norte-americana, também adquiriu a P3 Image e se estabeleceu no mercado brasileiro. A
empresa Infotec, embora criada em 1985, apenas em 2017 iniciou servigos e guarda externa

de documentos, tendo como seu primeiro cliente a Petrobras.

m 1980
m 1990
W 2000
m 2010

® Nao identificada

Grafico 4 - Percentual de empresas de guarda externa de documentos por data
de fundacéo
Fonte: Elaboracéo prépria
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A primeira empresa de guarda externa de documentos brasileira, de acordo com os
levantamentos realizados, foi a Memoteca Fink, fundada em S&o Paulo, no ano de 1982 por
outra empresa, a transportadora Transportes Fink, empresa criada em 1924, A Memoteca

Fink, no entanto, foi comprada pela empresa multinacional australiana Recall, possivelmente

EFINK

Figura 5 - Logomarca da empresa Fink
Fonte: Fink ([20147]).

em 1999, ao chegar ao Brasil.

O Grupo Metropolitan, fundado em 1969, como transportadora no mercado de
mudancas na América Latina, expandiu seus negocios e tornou-se uma organizacdo de
empresas especializadas em prestacdo de servicos de transporte, logistica, comércio
internacional. Em 1985, criou em Osasco, municipio vizinho a cidade de Sao Paulo, a

Metrofile, empresa de guarda externa de documentos™.

metrofile

Gestao da informacao

Figura 6 - Logomarca da empresa Metrofile
Fonte: Metrofile (2013).

O Grupo Store nasceu em 1988, focado numa politica marcada pelo investimento em
recursos tecnoldgicos e no fornecimento servicos de guarda e gerenciamento de documentos e

informag®es. Em abril de 2012, contudo foi comprada pela empresa Iron Mountain®’.

KESTORE

Figura 7 - Logomarca da empresa Grupo Store
Fonte: Iron Mountain (2012b)".

1 FINK. Institucional: nossa histéria. [s.I], [2014?]. Disponivel em: <http://www.fink.com.br/nossa-historia.php>. Acesso
em: 06 jun. 2017.

8 METROFILE. A empresa. [s.1.], 2013. Disponivel em: <http://www.metrofile.com.br/a-empresa>. Acesso em: 06 jun.
2017

7 IRON Mountain adquire Grupo Store. S&o Paulo, 2012a. Disponivel em: <http://docmanagement.com.br/04/27/2012/iron-
mountain-adquire-o-grupo-store/. Disponivel em 26 jun. 2017.

8 IRON MOUNTAIN. Séo Paulo, 2012b. Disponivel em: <http://www.store.com.br/>. Disponivel em 26 jun. 2017.
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A Keepers Brasil foi fundada em 1990, em Barueri, SP, e estruturada como empresa
de gestdo e guarda de documentos de arquivos empresariais, fitas de computador, plantas,
desenhos, microfilmes e microfichas'®. A Keepers armazenava 1,4 milhdes de caixas e mais
de 95 mil midias nas cinco instalagdes que possuia® em S&o Paulo. Foi comprada pela Iron
Mountain em 2014.

HEE

B R A

PERS

Figura 8 - Logomarca da empresa Keepers
Fonte: Keepers (2017).

A Interfile, outra empresa de guarda externa de documentos, iniciou suas atividades
em Tabodo da Serra, Regido Metropolitana do estado de S&o Paulo, em 1991, terceirizando a
guarda de documentos para um grande banco internacional, seu primeiro cliente. Em 1996, a
empresa criou um servi¢co de gestao individual de documentos, que passou entdo a ser 0 seu

principal foco de negdcios?'.

& interfile

Figura 9 - Logomarca da empresa Interfile
Fonte: Interfile (2017).

Business Process Outsourcing

Em 1991, foi criada, em Belo Horizonte, a Micro Imagem Microfilmagem e
Informatica, que logo teve seus servigos ampliados e passou a se chamar Arquivar Gestao de
Documentos. Com o objetivo de atender as demandas de outras regides do Brasil com seus
servigos, a empresa iniciou, em 2007, um plano de expansdo por meio de uma rede de
franquias. Em 2016, a rede chegou a 19 estados, com mais de 30 unidades franqueadas pelo

pafs e uma unidade na Bolivia®.

9 KEEPERS BRASIL. Barueri, 2017. Disponivel em:
<https://www.facebook.com/pg/GrupoKeepers/about/?ref=page_internal>. Acesso em 26 jun. 2017.

2 |RON Mountain anuncia Aquisicdes. Sao Paulo, 2014.Disponivel em:
<http://www.ironmountain.com.br/Company/Company-News/News-Categories/Press-Releases/2014/October/27.aspx>.
Acesso em 26 jun. 2017.

2L INTERFILE. Quem. Tabodo da Serra, 2017. Disponivel em: <http://www.interfile.com.br/quem.html>. Acesso em: 06 jun.
2017.

22 ARQUIVAR: Quem somos. Belo Horizonte, 2017. Disponivel em: <http://arquivar.com.br/quem-somos/>. Acesso em: 06
jun. 2017.
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arquivar

QESTAO DE DOCUMENTOS

Figura 10 - Logomarca da empresa Arquivar
Fonte: Arquivar (2017).
A PA Arquivos, a maior empresa de guarda de documentos da regido nordeste, nasceu
em 1991, em Salvador. Atua, também, nos segmentos de terceirizacdo de servigos de gestao
de documentos, tecnologia da informacéo, digitalizagdo modelagem de processos e

gerenciamento eletrdnico de documentos (GED)?

ARCLINDS

Figura 11 — Logomarca da PA Arquivos
Fonte: PA Arquivos (2017).

Com fundagdo em 1993, a Memovip iniciou suas operaces, em Belo Horizonte,

oferecendo servicos de guarda externa de documentos®*

gestdo inteligente da informacdo

Figura 12 - Logomarca da empresa Memovip
Fonte: Memovip (2017).

A Imatec foi estabelecida em 1993, em Itapecerica da Serra, Regido Metropolitana do

2 pA ARQUIVOS. Disponivel em: < https://www.linkedin.com/company-beta/10212727/>. Acesso em: 5 jul. 2017.

24 MEMOVIP. A empresa. Belo Horizonte, 2017. Disponivel em: <https://www.memovip.com.br/a-empresa/>.
Acesso em: 07 jun. 2017.
Disponivel em: <https://www.memovip.com.br/a-empresa/>. Acesso em: 07 jun. 2017.
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estado de S&o Paulo®, com o objetivo de atuar no segmento de tratamento e guarda de
documentos. Inicialmente, foi projetada para atender instituicGes financeiras em processo de

terceirizacao de servicos de microfilmagem.

MATEC

MENTO SEGURO DA INFORMA
Flgura 13 Logomarca da empresa Imatec
Fonte: Imatec (2017).

A empresa Prado Chaves, iniciada em 1839 com a Fazenda Sdo Martinho, em S&o
Paulo, posteriormente, criou uma exportadora visando a exportacdo da producdo das fazendas
em 1887. Em 1909 as empresas possuiam 14 fazendas com 2,5 milhdes de pés de cafe.
Também criavam gado, cavalos, e plantavam algoddo, milho e laranja. A fazenda Séo
Martinho chegou a empregar 4.000 funcionarios sendo dotada de padaria, acougue, fabrica de
sabdo, etc. Na década de 40 foi instalada na fazenda uma usina de aclcar e alcool
inaugurando a fase industrial da companhia. Em 1943, em virtude do alto volume de
transacOes relacionadas a importacGes e exportacdes, fundou a Cia. de Armazéns Gerais
Prado Chaves com foco em atender as grandes tecelagens, armazenando algoddo. E,
finalmente, em 1994, com o fim da reserva de mercado as tecelagens encerraram suas
atividades. Ap6s um estudo de mercado buscando novas oportunidades de atuacdo, identificou
a necessidade de empresas gerenciarem seus arquivos, e, assim, foi fundada a Prado Chaves

Arquivos e Sistemas, empresa voltada & guarda externa de documentos®

PRADO CHAVES

DEespe 1887

Figura 14 - Logomarca da empresa Prado Chaves
Fonte: A Prado Chaves (2017).

A TCI, que, também, faz guarda externa de documentos, nasceu a partir da antiga
TNC File. Em meados de 1998, a Roma Administradora e Participac@es, se uniu a TNC File

para abrir uma unidade em Recife, quando as duas maiores empresas do segmento de guarda

% IMATEC. Quem somos. S&o Paulo, 2017. Disponivel em: <http://www.imatec.com.br/quem-somos-2/>. Acesso em: 07
jun. 2017.

% A PRADO CHAVES. Nossa histéria. Sao Paulo, 2017. Disponivel em: <https://www.pradochaves.com.br/nossa-
historia.asp>. Acesso em: 06 jun. 2017.
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externa de documentos do mundo vieram para o Brasil. Foi 0 caso da australiana Recall, que,
em 1999, comprou todas as filiais brasileiras da TNC, menos a de Recife, que foi adquirida
pela Roma Participacdes. Em seguida, a Roma Participacdes reformulou a TNC, alterando sua
denominacdo social e iniciou a expansdo da oferta de servigos, partindo para o conceito de

terceirizacio de processos de negdcios?’.

t .
Figura 15 - Logomarca da empresa TCI
Fonte: TCI (2017).

A empresa Arktec iniciou suas atividades, possivelmente, no ano de 1998, em Barueri,
SP, oferecendo solugGes para controle e gestdo de documentos, com servi¢cos de organizacéo,
digitalizacdo, gerenciamento e guarda de documentos, além de servicos de armazenagem de

midias (backup) e terceirizacdo de almoxarifado?.

3 arktec

Figura 16 - Logomarca da empresa Arktec
Fonte: Arktec (2017).

A empresa Brambles, foi criada na Australia em 1875, como empresa de transporte de
carnes. Em 1925 j& oferecia servigos de transporte e logistica, bem como investimento
imobiliario e engenharia automotiva. Em 1970 a Brambles entra no setor de tratamento de
residuos. Em 1972 reconfigura seu negocio em divisdes principais de servicos industriais,
transportes, movimentacdo de materiais e engenharia quimica e mecénica e comeca a se
expandir para fora da Austrélia. Em 1991 faz sua primeira aquisi¢do no exterior no setor de

gestdo de documentos com a compra da Vault Company de Atlanta, EUA. Em 1999 a Recall €

2" TCI. Empresa: Historia. Sdo Paulo, 2017. Disponivel em:
<http://www.tcibpo.com/tcibpo/Inicio/Empresa/Historia/tabid/64/language/pt-BR/Default.aspx>. Acesso em: 06 jun. 2017.
% ARKTEC. Quem somos. Disponivel em: < http://www.arktec.com.br/empresa-arktec.asp>. Acesso em: 5 jul. 2017.
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criada e logo se torna uma empresa multinacional de gest&io de documentos®

Verificou-se durante a pesquisa que, iSSO ocorreu no mesmo ano em que chega ao
Brasil comprando a TNC File e a Memoteca Fink.

Em 2009 a Recall era lider mundial em gestdo de documentos, presente em 22 paises e
também lider no Brasil com 40% da fatia de mercado, gerenciando 8 milhdes de caixas de
documentos de mais de 1.500 clientes.** Em dezembro de 2013 a Recall se separa do Grupo
Brambles como empresa independente de capital aberto. Em 8 de junho de 2015, Iron
Mountain entrou em um acordo para adquirir a Recall mundial®’. Em janeiro de 2017 a

compra se consolidou no Brasil e as duas empresas se tornaram uma so.

recall

Figura 17 - Logomarca da empresa Recall
Fonte: Brambles (2017).

A Preservar Arquivos iniciou suas atividades no ano de 1999, em Campo Largo, PR,
com o proposito de oferecer solucdes em guarda e gerenciamento de documentos, abrangendo
0s servigos de organizacao, digitalizacdo e, também, locacdo de espaco para armazenamento
de midias de dados. Faz parte do mesmo grupo da empresa Arktec, também de guarda externa
de documentos™

_——

PRESERVAR

Preservar Arquivos R SA

Figura 18 - Logomarca da empresa Preservar Arquivos
Fonte: Preservar Arquivos (2017).

A Iron Mountain foi fundada em 1951, em Livingston, cidade do estado de Nova

2 BRAMBLES. Our history. Sidney, 2017. Disponivel em: <http://www.brambles.com/our-history>. Acesso em: 25 jun.
2017.

% RECALL. Petrobrés. Rio de Janeiro, 2009. Impresso. 23 f.

$1|RON MOUNTAIN. Investor Relations. Sidney, 2015. Disponivel em:
<http://investors.ironmountain.com/company/recall-acquisition/overview/default.aspx>. Acesso em: 25 jun. 2017.

2 PRESERVAR ARQUIVOS. Quem somos. Disponivel em: <http://preservararquivos.com.br/novo/quem-somos.html>.
Acesso em: 5 jul. 2017.
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lorque, a partir de uma mina chamada de “Montanha de Ferro”. Essa foi a primeira empresa
no mundo a oferecer servicos terceirizados de guarda externa de documentos. Surgia como
um cofre subterraneo, com o objetivo de salvaguardar documentos no caso de um ataque
nuclear, pds Segunda Guerra, no clima da Guerra Fria, instalada posteriormente. Em 1978, foi
criada em Nova lorque a primeira de suas instalacbes acima da superficie para
armazenamento e manutencdo de documentos impressos. Em 1980, a empresa expandiu para
além da cidade de Nova lorque, inaugurando servigcos de protecdo de dados de backup de
computador. Em 1983, a empresa fez sua primeira aquisi¢do quando comprou a New England
Storage Warehouse, em Boston.

Em 1988, a Iron Mountain adquiriu a Bell & Howell Records Management, de
tamanho quatro vezes maior, que era lider do mercado a época. Em fevereiro de 1996, a Iron
Mountain se tornou uma empresa de capital aberto®,

No mundo, a Iron Mountain estd presente em 39 paises. Na América Latina, tem
operacOes na Argentina, México, Chile e Peru, além do Brasil.

No Brasil, onde esta desde 2001, e antes da compra da Recall, a empresa atuava, em

Brasilia, Rio de Janeiro, Sdo Paulo e Parana.

A RONMOUNTAIN'

Figura 19 - Logomarca da empresa Iron Mountain
Fonte: Iron Mountain (2017).

Fundada em 2002, no municipio de Fundao, Regido Metropolitana da Grande Vitéria,
no estado do Espirito Santo, a Pro-Memodria, entre outros servicos, também, realiza a guarda

externa de documentos™.

|RON MOUNTAIN. Histéria da empresa. Sdo Paulo, 2017. Disponivel em: <http://www.ironmountain.com.br/About-
Us/History.aspx>. Acesso em: 25 jun. 2017.

* PRO-MEMORIA. Quem somos. Fundéo, ES, 2017. Disponivel em: <http://www.promemoria.com.br/>. Acesso em: 11
jun. 2017.
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D)

PRO-MEMORIA

Figura 20 - Logomarca da empresa Pro-Memoria
Fonte: Pro-Memoria (2017).

A Access, talvez a empresa da &rea mais nova no Brasil, entrou no mercado brasileiro
em agosto de 2015, apds adquirir a empresa nacional P3 Image, que atuava no mercado desde
2003, com unidades em S&o Paulo, Itupeva, SP, e Rio de Janeiro. A Access é uma empresa
norte-americana, criada em 2004, com sede em Livermore, no estado da California, e é a
segunda maior empresa do mundo no segmento de gestdo de documentos e informacdes,
presente em quase todos os mercados nos Estados Unidos, além de Brasil, Costa Rica,

Panama e Trinidade e Tobago®.

Access

Informagdes Protegidas.

Figura 21 - Logomarca da empresa Access
Fonte: Access (2017).

N&o obstante existirem as empresas brasileiras de guarda externa de documentos, em
2005, algumas se reuniram e criaram a Associacédo Brasileira das Empresas de Gerenciamento
de Documentos — ABGD, que pretendia reunir as companhias do setor em um férum unico.
Tendo as 9 maiores empresas do setor como suas associadas, chegou a contar com
aproximadamente 80% (oitenta por cento) do mercado nacional de servicos de guarda externa
de documentos, cuja gestdo havia sido terceirizada por empresas atuantes nos diversos
segmentos da economia®. A Associacdo fazia um rodizio de gestdo entre os executivos de
suas associadas. Chegou a criar em setembro de 2008 um Selo de Qualidade®” para certificar

empresas da area, mas em 2016, no entanto, a Associacao foi dissolvida.

% ACCESS. Sobre a Access. Sdo Paulo, 2017. Disponivel em: <http://www.p3image.com.br/>. Acesso em: 07 jun 2017.
36 ASSOCIACAO Brasileira das Empresas de Gerenciamento de Documentos — ABGD. [s.1.], 2009.

Disponivel em: <http://anawanessabbastos.blogspot.com.br/2009/10/associacao-brasileira-das-empresas-de.html>. Acesso
em: 11 jun. 2017.

ST EMPRESAS de guarda e gestdo de documentos terdo selo de qualidade. [s.1.], 2008. Disponivel em: <http://caarg-
uff.blogspot.com.br/2008_09_01_archive.html>. Acesso em 26 jun. 2017.
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BABGD

Figura 22 - Logomarca da ABGD
Fonte: EMPRESAS... (2008).

A Recall por um bom tempo era lider do mercado, e foi comprando outras empresas de
guarda externa, como a operacdo de guarda externa da Arquivar, em Belo Horizonte, e o
Grupo Store, de Sao Paulo.

A Iron Mountain, lider mundial do setor, também, iniciou a aquisicdo de outras
empresas, como foi o caso da Keepers Brasil, de Sdo Paulo. Em 2016, a Iron Mountain
comprou a Recall, consolidando o mercado, tanto internacionalmente quanto no ambito
nacional. Dessa forma, das 26 empresas identificadas, 5 ndo estdo mais ativas, pois foram

incorporadas a outras empresas.

B Ativa

B Inativa (Comprada)

Gréfico 5 - Empresas de guarda externa de documentos quanto a situacéo
Fonte: Elaboracgdo prépria.

Quanto ao escopo de servicos, todas as empresas oferecem outras atividades de gestdo
de documentos além da guarda externa de documentos.
Segue lista de servicos prestados pelas empresas de guarda externa de documentos,
identificados ap6s analise de seus sitios eletronicos:
e BPM (Business Process Management);
e BPO (Business Process Outsourcing);

e Checagem de imagens;
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Consultoria;

Destruicdo de documentos;
Digitaliza¢do de documentos;
Digitalizacdo de imagens;
Formalizacéo de contratos;
Gestéo de documentos;
Guarda fisica de documentos;
Indexacéo;

Microfilmagem;

Organizagdo de arquivos;
Armazenagem em sala cofre;
Software de gestdo de documentos;

Elaboracédo de taxonomia.

Por fim, cabe ressaltar que, algumas empresas iniciaram suas atividades com a guarda

externa de documentos e, posteriormente, desenvolveram novos servigos arquivisticos, como,

por exemplo, a AGM, a Metrofile, a PA Arquivos, a Interfile. Outras iniciaram suas

atividades,

diferentemente, oferecendo primeiro outros servicos arquivisticos e,

posteriormente, comecaram a oferecer a guarda externa de documentos, como é o caso da

Acervo, da Imatec, da Infotec, da MRH, da Técnica.
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4 ASPECTOS LEGAIS DA GESTAO DE DOCUMENTOS E DA
TERCEIRIZACAO DE SERVICOS ARQUIVISTICOS

Chamo pois republica todo Estado regido por leis, qualquer que seja sua forma de
administracdo, porque entéo so o interesse publico governa, e

a coisa publica passa a representar algo.

Todo o governo legitimo é republicano...

(Jean-Jacques Rousseau)

Para verificacdo dos aspectos legais relacionados aos servigos terceirizados de guarda
externa de documentos fez-se necessario definir o recorte da legislacdo na qual se pautou a
pesquisa desenvolvida.

A pesquisa ateve-se a legislacdo arquivistica pertinente ao Poder Executivo Federal, na
qual a Petrobras se insere como parte da Administragdo Publica Indireta, uma vez que € uma
empresa de economia mista.

Embora a Petrobras esteja sujeitas as resolucdes e outras normativas da Agéncia
Nacional do Petr6leo, Gas Natural e Biocombustiveis (ANP), estas ndo foram contempladas
na pesquisa realizadas, pois o cronograma estabelecido ndo possuia margem para a leitura e as
analises dos diversos documentos oriundos dessa agéncia regulamentadora.

Na Figura 23 é apresentado um esquema hierarquico da legislacdo analisada.

Lenza (2013, p. 1.370) descreve que a Administracdo Publica, personificada pelos
seus agentes publicos, s6 podera fazer o que a lei determinar ou permitir, atuar segundo a lei,
nunca além dela, exacerbando sua esfera de atuacdo e nunca contra a lei — eis, o Principio da
Legalidade, a que todos os profissionais, na qualidade de agentes publicos, estdo sujeitos. A
partir desse Principio é preciso definir os aspectos legais a serem seguidos na contratacdo de
servigos arquivisticos terceirizados.

A Administracdo Publica, direta e indireta, de qualquer um dos Poderes da Uniéo,
deverd obedecer aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia. Como o marco empirico da pesquisa € uma empresa de economia mista do Poder
Executivo Federal, foram necessarios verificar os aspectos legais concernentes aos Servigos
que se propde pesquisar.

O paragrafo 2° do artigo 216 da Constituicdo Federal de 1988, determina que “cabem a
administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as

providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”.
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eArt. 52, inciso XXXIII (Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informacdes )
sArt. 37,§ 32, inciso Il (A lei disciplinard o acesso a registros administrativos e a informagées)
sArt. 216, § 22 (Cabem a administragio publica, na forma da lei, a gestdo da documentagdo)

J
H ~
sLein? 8.159, de 8 de janeiro de 1991 (Lei de Arquivos)
slein®12.527,de 18 de novembro de 2011 (LAI)
J
i \

sDecreto-lei n2 200, de 25 de fevereiro de 1967 (Organizac3o da Administracio Federal)
eDecreto n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002 (Regulamenta a Lei de Arquivos)
sDecreto n? 4.915de 12 de dezembro de 2003 (Cria o SIGA)

sResolugdo n2 6, de 15 de maio de 1997
sResolu¢do n? 14, de 24 de outubro de 2001
sResolucdo n2 40, de 9 de dezembro de 2014

Resolugdes

CONARQ, )
sPlano Basico de Gestdo dos Macroprocessos da Petrobras )
sManual de Gestdo da Geréncia Executiva de Servigos Compartilhados
#PP-25C0-00018 - Prover solugdes em servicos de informacdo

P:E%E?ZS #PP-25C0-00020 - Realizar arquivamento de documentagdo
#PP-25C0-00021 - Realizar estruturagdo e organizagdo de arquivo )

~
sContratos de servicos terceirizados de guarda externa de documentos
J

Figura 23 - Extratos legais e normativos
Fonte: Elaboragdo propria.

A lei a que se refere o paragrafo 2° do artigo 2016 da Constituicdo Federal de 1988 € a
Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, a Lei de Arquivos, que dispde sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados.

A Lei de Arquivos é, atualmente, regulamentada pelo Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro
de 2002.

Pelo Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003, as atividades de gestdo de
documentos, no ambito dos orgdos e entidades da Administragdo Publica Federal, foram
organizadas sob a forma de um sistema préprio, assim foi criado o Sistema de Gestdo de

Documentos de Arquivo - SIGA, da Administracdo Publica Federal.
4.1 ANALISE DA LEGISLACAO ARQUIVISTICA FEDERAL

De acordo com a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, cabe ressaltar que é dever do
Poder Publico a gestdo de documentos e a protecdo especial dos documentos de arquivo,
como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como

elementos de prova e informacao.
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Uma vez que a Petrobras é uma sociedade andnima, se verificaram os vinculos legais
que a levaram a observar, ou ndo, a legislacdo destinada a Administracdo Publica Federal no
que tange a gestdo de documentos®®.

Essa discussdo teve inicio de maneira mais ampliada por conta de um grupo de
trabalho criado dentro da Petrobras para estudar e fazer proposicdo de melhorias nos
procedimentos de gestdo de documentos da companhia, & luz da Lei de Arquivos®.

Pelo Decreto-lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967, ha compreensdo de que a
Administracdo Publica Federal Indireta compreende as categorias de entidades dotadas de
personalidade juridica propria, como as Sociedades de Economia Mista. Sociedade de
Economia Mista é, portanto, definida pela prépria lei, como entidade dotada de personalidade
juridica de direito privado, criada por lei para a exploracdo de atividade econdmica, sob a
forma de sociedade an6nima, cujas a¢fes com direito a voto pertencam em sua maioria a
Unido ou a entidade da Administracdo Publica Indireta.

Assim, a Petrobras, como qualquer outro 6rgdo da Administragdo Publica Federal,
direta ou indireta, esta sujeito a supervisdo do Ministro de Estado competente, ou seja, 0
titular do Ministério de Minas e Energia.

A Lei n° 13.303, de 30 de junho de 2016, redefiniu, em seu artigo 4°, as sociedades de
economia mista, retirando de seu bojo, que elas sdo criadas para exploracdo de atividade

econbmica:;

Entidade dotada de personalidade juridica de direito privado, com criacdo autorizada
por lei, sob a forma de sociedade anénima, cujas aces com direito a voto pertencam
em sua maioria a Unido, aos Estados, ao Distrito Federal, aos Municipios ou a
entidade da administracéo indireta (BRASIL, 2016a).

O Ministro de Estado é responsavel, perante o Presidente da Republica, pela
supervisdao dos Orgdos da Administracdo Publica Federal enquadrados em sua area de
competéncia, logo, suas portarias, por meio das quais nomeou membros da Petrobras,
convocando-os para participar da Subcomissdo de Coordenacdo do Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo do Ministério de Minas e Energia - SUbSIGA/MME, séo legitimas e
deve a Petrobras participar dela e seguir suas orientagdes, pois a supervisdao ministerial
exerce-se por meio da orientacdo, coordenacdo e controle das atividades dos Orgaos

vinculados ao Ministério, conforme previsédo legal. A supervisdo ministerial tem por principal

% NASCIMENTO, J. A. P. (Coord.). Proposicdo de melhorias nos procedimentos de gestado documental da companhia
(Petrobras): Relatorio final de Grupo de Trabalho. Rio de Janeiro, 2015. Impresso.
¥ NASCIMENTO, J. A. P. (Coord.). Proposicdo de melhorias nos procedimentos de gestdo documental da companhia
(Petrobras): Relatorio final de Grupo de Trabalho. Rio de Janeiro, 2015. Impresso.
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objetivo, na area de competéncia do Ministro de Estado, neste caso o Ministro de Minas e
Energia, assegurar a observancia da legislacéo federal e promover a execucdo dos programas
do Governo.

O Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo da Administracdo Publica Federal
(SIGA) foi instituido para organizar as atividades de gestdo de documentos de arquivo no
ambito da Administracdo Publica Federal, ou seja, os arquivos do Poder Executivo Federal.

O SIGA, criado pelo Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003, tem por

finalidade, conforme disposto no artigo 2°:

| - garantir ao cidadéo e aos 6rgdos e entidades da administragdo publica federal, de
forma &gil e segura, o acesso aos documentos de arquivo e as informacdes 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 producgdo da documentacdo arquivistica pablica;

V - racionalizar e reduzir os custos operacionais e de armazenagem da
documentacdo arquivistica publica (grifo dos autores);

VI - preservar o patriménio documental arquivistico da administracdo publica
federal,

VIl - articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou indiretamente na
gestdo da informacdo publica federal.

O Arquivo Nacional exerce a funcdo de 6rgdo central do SIGA, que é um dos sistemas

estruturantes da Administracdo Piblica Federal®

, € 0S servicos arquivisticos encarregados da
gestdo no ambito dos Ministérios e 6rgdos equivalentes exercem a funcdo de 6rgaos setoriais
(SILVA, 20153, p. 35-38).

As Subcomissdes de Coordenacdo do SIGA foram previstas no artigo 8° do Decreto n°
4,915, de 12 de dezembro de 2003, e devem ser constituidas em cada Ministério e nos 6rgaos
equivalentes. As Subcomissdes de Coordenacdo do SIGA se relinem com seus representantes
de 6rgdos seccionais de seu ambito de atuacéo, com vistas a identificar necessidades de gestéo
de documentos e harmonizar as proposi¢des a serem & Comissdo de Coordenacdo do SIGA. A
Petrobras possui dois representantes*’, um titular e um suplente, na Subcomissdo de
Coordenagéo do SIGA do Ministério de Minas e Energia.

Cabe esclarecer que a Petrobras apesar de fazer parte da Administragdo Puablica

Federal Indireta, possui natureza de empresa privada; ente privado que compde a

“0 previsto no artigo 30 do Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967, combinado com o Decreto n® 9.058, de 25 de maio
de 2017.

“1 Os representantes da Petrobras foram nomeados pela Portaria GABIN/MME n° 7, de 9 de janeiro de 2013, alterada pela
Portaria GABIN/MME n° 489, de 12 de setembro de 2014.



71

Administracdo Publica Indireta’’, ao contrario das Autarquias que, apesar de também
comporem a Administracdo Indireta, sdo criadas e regidas por normas de direito publico,
conforme se depreende do artigo 173 da Constituicdo Federal de 1988. Ocorre, todavia, que 0
Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, ao regulamentar a citada lei acabou por adotar a

seguinte redacéo:

Art. 15. Sdo arquivos publicos os conjuntos de documentos:

| - produzidos e recebidos por érgaos e entidades publicas federais, estaduais, do
Distrito Federal e municipais, em decorréncia de suas funcBes administrativas,
legislativas e judiciérias;

Il - produzidos e recebidos por agentes do Poder Publico, no exercicio de seu cargo
ou fungdo ou deles decorrente;

111 - produzidos e recebidos pelas empresas publicas e pelas sociedades de economia
mista;

Observa-se que o Decreto acabou por considerar como sendo arquivos publicos, de
forma expressa, 0s conjuntos de documentos produzidos e recebidos também pelas empresas
publicas e pelas sociedades de economia mista; e ainda, sem fazer qualquer ressalva quanto a
natureza da atividade exercida por elas, dispondo além do que a Lei n°. 8.159, de 8 de janeiro
de 1991, previu.

4.2 A RESOLUCAO N°6 DO CONARQ, DE 15 DE MAIO DE 1997

Quanto a terceirizacdo de servigos arquivisticos, existe uma resolucao que € aplicavel
a Administracdo Publica Federal.

Ela surgiu quando, na 8% reunido plenéaria ordindria do CONARQ, uma das
conselheiras apresentou o documento "Recomendac¢des da Camara Técnica de Avaliacdo de
Documentos Relativas a Terceirizacdo dos Servicos Arquivisticos”, elaborado em uma
reunido realizada no dia 30 de abril de 1997. Este documento foi elaborado, conforme descrito

na ata da reunido:

[...] em virtude do crescimento do nimero de instituicbes que se utilizam dos
servigos de empresas privadas para organizacdo de arquivos, bem como do interesse
de alguns o6rgdos publicos em terceirizar o armazenamento de documentos,
principalmente em Brasilia. (CONARQ, 1997a).

O entdo Presidente do CONARQ, considerando ser o assunto de grande seriedade,
solicitou a conselheira que procedesse a leitura do documento, o qual foi detalhadamente

apreciado pelos demais conselheiros que ratificaram os termos do documento lido.

42 Entendimento reafirmado pela nova lei das estatais, Lei n°® 13.303, de 30 de junho de 2016, em seu artigo 4°.
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Os conselheiros presentes informaram que j& haviam sido procurados por
representantes de empresas prestadoras de servigos, que julgaram estar despreparadas para
realizar trabalhos na area de arquivos.

Ap0s o exame do citado documento, segundo descrito na ata da reunido, o Presidente
do CONARQ prop0s que se organizasse um pequeno grupo para, encerrada a sessdo, fosse
elaborado uma resolugdo disciplinando a terceirizacdo dos servi¢os arquivisticos, que seria
submetida ao Plenério do Conselho na sessao do dia seguinte. O que foi feito.

No dia seguinte, 13 de maio de 1997, a sessdo foi iniciada com a apresentacdo da
minuta do texto da Resolucgdo preparada pelo grupo de trabalho.

O Presidente do CONARQ procedeu a leitura da proposta de Resolucédo, colocando-a
em discussdo, a qual foi aprovada no mesmo dia, sendo expedida, entdo, como Resolucéo n°
6, do CONARQ, dispondo sobre diretrizes quanto a terceirizacdo de servi¢cos arquivisticos
publicos.

Em seu artigol®, reserva as atividades de avaliacdo para execucdo direta de 6rgdos e
entidades do Poder Pablico, definindo-a como atividade essencial da gestdo de documentos.

Reafirma o que dispde o artigo 9° da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, quanto a
proibicdo de eliminacdo de documentos sem prévia autorizacdo da instituicdo arquivistica
publica de seu &mbito de atuacdo.

O artigo 2° determina que a guarda dos documentos publicos é exclusiva dos 6rgaos e
entidades do Poder Publico. Determina, ainda, que esta decisdo objetiva garantir o acesso € a
democratizacdo da informacao.

Afirma, ainda, que 0 acesso e a democratizacdo da informacéo devem ser alcangados
sem 6nus para a Administracdo Publica e para o cidadao.

O artigo 3° determina que possam ser contratados servigos para a ‘“execucdo de
atividades técnicas auxiliares”, desde que supervisionados e controlados por agentes publicos
dos 6rgéos produtores dos documentos.

O artigo 4° apenas repete 0 conceito de gestdo de documentos presente na Lei n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991.

No artigo 2° concentra-se o tema desta pesquisa, a saber, a guarda de documentos.

Nesta questdo, é de se supor que, se a gestdo de documentos e arquivos néo
trouxessem Onus para a Administragdo Publica, ndo haveria tantos profissionais
impossibilitados de realizar suas atividades por falta de recursos.

O artigo 3° menciona “atividades técnicas auxiliares”, porém a Resolucdo n° 6 ndo
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define o que seja isso, e essa definicdo ndo se encontra presente em nenhuma outra Resolugéo,
nem em nenhuma Lei, nem na literatura arquivistica e muito menos esta definida para o
préprio CONARQ, apos verificacdo, em suas atas, das discussdes ocorridas em suas 84
Reunides Plenérias Ordinarias™®.

O mais proximo do termo “atividades técnicas auxiliares”, a que se conseguiu chegar,
foram os termos “atividades materiais acessorias”, “atividades instrumentais” e “atividades
complementares” que podem ser executadas indiretamente, ou seja, podem ser terceirizadas,
segundo o artigo 1° do Decreto n® 2.271, de 7 de julho de 1997, que dispde sobre a
contratacdo de servicos pela Administragdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

Por meio do Sistema Eletronico do Servico de Informacgdo ao Cidaddo, em 22 de
fevereiro de 2017, foi solicitada a Casa Civil da Presidéncia da Republica a exposicdo de
motivos do Decreto n® 2.271, de 7 de julho de 1997, e as definicbes das expressdes
“atividades materiais acessorias”, “atividades instrumentais” e “atividades complementares”.
Na resposta recebida ndo foi encontrado esclarecimento sobre os termos utilizados,
permanecendo a incognita destes termos, bem como do termo “atividades técnicas auxiliares”
presente na Resolucdo n° 6, do CONARQ, de 15 de maio de 1997.

Vieira (2012), ao fazer consideracdes sobre a possibilidade de terceirizacdo no servico
de guarda de documentos publicos e analisando a ata da 562 Reunido Plenaria Ordinaria do
CONARQ, deduz que a definicdo dos servigos arquivisticos, que podem ser terceirizados, esta
ainda pendente, contudo conclui que a guarda de documentos ndo podera ser terceirizada
[grifo dos autores] “por se tratar de atividade essencial a gestdo de documentos”.

Oliveira (2015) realizou pesquisa, utilizando um questionario para identificar motivos
e frequéncia com que cada 6rgéo, principalmente os integrantes do SIGA, optou por contratar
servicos arquivisticos terceirizados. A autora afirma que foram oferecidas diversas
justificativas, inclusive falta de pessoal prdprio para execucdo das tarefas de arquivo.

Com relacdo a emissdo da Resolucdo n° 6, de 15 de maio de 1997, do CONARQ),
Oliveira (2015, p. 200) afirma que esta foi aprovada visando parar a enorme frequéncia de
contratacdo de servigos terceirizados.

Para Fogerty (1997, p. 55), contudo, a terceirizagdo dos arquivos empresariais, por
qualquer pretexto, ja era uma velha opcdo, que sempre esteve na pauta das empresas e que

continuaria a estar. Passados 20 anos, Fogerty parece estar certo. Ndo que se concorde que

3 Fica evidente a falta da definicio do que sejam atividades técnicas auxiliares nas discussdes da 492 Reunido Plenaria
ordinaria do CONARQ, de 10 de dezembro de 2008; da 56 Reunido Plenéaria ordinaria do CONARQ, de 16 de dezembro de
2009 e da 832 Reunido Plenaria Ordinaria do CONARQ, de 8 de margo de 2016.
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seja 0 melhor caminho terceirizar todos os servigos arquivisticos, o0 que ndo estd em discussao
neste trabalho, mas que é preciso estar atento ao que se terceiriza e como esta atividade
ocorre, sim.
Balbino e Silva (2016, p. 111), também, analisaram a Resolucéo n° 6, de 15 de maio
de 1997, do CONARQ), e concluem que:
[...] embora a terceirizacéo possa ser aplicavel em atividades de apoio relacionadas a
arquivos, devido a legislacédo vigente, ndo é aconselhavel [grifo dos autores] fazé-

lo, j& que, [...] a principal finalidade da terceirizacdo pode estar associada apenas a
diminuicéo de custo (BALBINO; SILVA, 2016, p. 111).

Discorda-se, no entanto, dos autores, pois reduzir custos é, também, um aspecto de
eficiéncia do Poder Publico.

Depreende-se da leitura de trés dos artigos (VIEIRA, 2012; OLIVEIRA, 2015;
BALBINO; SILVA, 2016) que a Resolucdo n° 6, de 15 de maio de 1997, do CONARQ,
entrou em vigor depois que a terceirizacdo de servigos arquivisticos estava consolidada no
Brasil. A Resolucdo veta parcialmente a terceirizagdo, pois permite apenas a terceirizacao de
“atividades técnicas auxiliares”, contudo sem esclarecer do que se tratam estas atividades.

Causa certa instabilidade a falta de clareza da Resolucéo, pois para alguns a guarda de
documentos ndo podera ser terceirizada (VIEIRA, 2012), para outros a terceirizacdo pode ser
aplicavel, porém ndo é aconselhdvel (BALBINO; SILVA, 2016) e para outros, segundo
manifestagdo de conselheira do CONARQ, registrada em ata, parece haver uma “resisténcia a
terceirizag¢do” de servigos arquivisticos, como a guarda externa de documentos:

[conselheira] diz ser contra a aprovacéo da terceirizagdo da guarda sobre qualquer
aspecto, alegando que, se hd o recurso financeiro para realizar a terceirizagdo da

guarda, esse mesmo recurso pode ser investido na guarda e microfilmagem de
acervos pelo préprio 6rgdo (CONARQ, 2008)*

N&o obstante isso, ap0os verificacdo das atas de 84 reunides do CONARQ, identificou-
se que em 21 delas (25%) o tema da terceirizacdo de servigos arquivisticos foi pauta de
reunido ou, mesmo sem estar na pauta do dia, foi mencionado ou discutido. Diante dessa
situacdo, faz-se necessaria e urgente a revisdo dessa Resolucao.

Inclusive na 492 Reunido Plenéria Ordinaria, de 10 de dezembro de 2008, foi
apresentada a questdo da reformulagdo da Resolucgdo, porém depois de 35 reunibes, até 9 de

marc¢o de 2016, ndo foi apresentada uma proposta concreta quanto a reformulagédo em questao.

4 Extrato da Ata da 49° Reunido Plenaria ordinaria do CONARQ, de 10 de dezembro de 2008.
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5 DIAGNOSTICO DOS SERVICOS TERCEIRIZADOS DE GUARDA EXTERNA
DE DOCUMENTOS UTILIZADOS PELA PETROBRAS

Qualquer busca por explicar a natureza de uma coisa por si so,
apenas para saber qual é a sua natureza, € tedrica.

Esta é uma visdo do que é uma teoria:

a contemplacao de um objeto para compreender a sua natureza.

(Terry Eastwood)

Para consecucdo dos objetivos da pesquisa, procurou-se desenvolver uma metodologia
para a elaboracdo de um produto técnico cientifico. Este produto € um diagnostico dos
servigos terceirizados de guarda externa de documentos utilizados pela Petrobras, por meio de
contratos da Geréncia de Servigos de Informacdo e Documentacdo do Centro de Servigos
Administrativos da Geréncia executiva de Servicos Compartilhados da empresa.

Minayo (1992, p. 90-91), ao apresentar algumas das caracteristicas da pesquisa
cientifica, afirma que o carater originariamente interessado do conhecimento, muitas vezes
esta condicionado pela posicdo social do investigador. Assim, ndo poderia neste trabalho
haver um olhar desinteressado, pelo contrario, pois o pesquisador estava a todo tempo

condicionado por trabalhar dentro da unidade da empresa que a0 mesmo tempo investigava.

51 ASPECTOS METODOLOGICOS

Minayo (1992, p. 97-98) cita algumas condi¢Ges necessarias para 0 inicio do
delineamento do objeto como: bibliografia ampla e suficiente para saber onde o objeto se
situa, leitura da bibliografia, destacando-se as categorias centrais, conceitos, nocoes,
pressupostos tedricos e razbes praticas relacionadas, fichamento bibliografico, por assunto,
por tema e de citagOes. Neste trabalho, encontrar bibliografia ampla sobre o tema de pesquisa

foi um desafio que ndo logrou o éxito esperado.
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Fontes genéricas

Estratégia de busca

WorldCat Go?glg Portal Taylor & Francis
Académico Capes on line

guarda externa de documentos 0/0 2/1 0/0 0/0

Guarda externalizacion de documentos 0/0 11 0/0 0/0
off-site records center 11 13/4 3/1 1/0
terceirizagdo de servigos arquivisticos 0/0 18/2 0/0 0/0
Terceirizaio externalizagdo de servigos de arquivo 0/0 3/1 0/0 0/0
records management outsourcing 1/1 12/3 4/1 0/0

custodia documental 1/0 121/5 1/0 0/0

Custodia |custddia arquivistica 0/0 13/2 0/0 0/0
archival custody 25/2 451/7 6/1 0/0

Data da pesquisa 02/11/2016| 02/11/2016| 02/11/2016 02/11/2016

Quadro 7 - Resultado de pesquisa bibliografica em fontes genéricas.
Fonte: Elaboragdo propria.

Os resultados apresentados no Quadro 7 foram fruto de um primeiro contato com 0s

assuntos principais da pesquisa: guarda externa de documentos terceirizadas, terceirizacdo de

|45

servigos arquivisticos e custddia documental™, para cada bloco de assunto (resumidos em

guarda, terceirizacdo e custodia) foram definidas trés estratégias de busca®.

Primeiramente, pesquisou-se em fontes genéricas disponiveis livremente na Internet,

247

com excecdo do “Portal de Periddicos da Capes™’, disponivel para professores,

pesquisadores, alunos e funcionarios vinculados as instituicdes participantes do Portal. A

“WorldCat™*, que ¢ uma rede de catdlogos colaborativo de bibliotecas, o “Google

Académico”™®

5950

, que é um buscador universal direcionado a academia, e a “Taylor & Francis on
Line", que é uma fonte de dados de editores particulares, foram escolhidos, visando ampliar

a busca tanto em artigos de periodicos, livros, teses ou quaisquer outras fontes de informacéo,

% No inicio o termo pesquisado foi “custodia documental”, durante o desenvolvimento da pesquisa e a construgo do
conhecimento ¢é que se definiu melhor o termo “custddia arquivistica”, como explicitado em secdo anterior.

%6 «“No 4mbito da recuperagdo da informacdo, a estratégia de busca pode ser definida como uma técnica ou conjunto de regras
para tornar possivel o encontro entre uma pergunta formulada e a informag@o armazenada em uma base de dados”. (LOPES,
2002, p. 61)

47 «Q Portal de Periédicos tem como missdo promover o fortalecimento dos programas de pés-graduagdo no Brasil por meio
da democratizagdo do acesso online a informagio cientifica internacional de alto nivel.” Disponivel em:
<http://www.periodicos.capes.gov.br/>. Acesso em: 02 nov. 2016.

“8 WorldCat é a maior rede mundial de servigos e contetidos de biblioteca. Bibliotecas da WorldCat sdo dedicadas a fornecer
acesso a seus recursos na Web, onde a maioria das pessoas comegam suas buscas para obter informacdes. Disponivel em:
<https://www.worldcat.org/>. Acesso em: 02 nov. 2016.

* Google Académico fornece uma maneira simples para pesquisar literatura académica em geral, pesquisando-se em vérias
disciplinas e fontes em um s lugar: artigos, teses, livros, resumos e pareceres do Tribunal, de editoras académicas,
sociedades profissionais, repositdrios on-line, universidades e outros sites da web. Disponivel em:
<https://scholar.google.com.br/schhp?hl=pt-BR>. Acesso em: 02 nov. 2016.

%0 Taylor & Francis possui parceria com autores mundiais, cientistas e pesquisadores, académicos e profissionais que
publicam em varias areas da ciéncia, além de serem um dos principais editores de periédicos académicos, eBooks, livros e
obras de referéncia do mundo. Disponivel em: <http://taylorandfrancis.com/>. Acesso em: 02 nov. 2016.
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gratuitas ou ndo e que ndo fossem sites de empresas prestadoras de servigos arquivisticos.

Nos resultados apresentados no quadro, o nimero a esquerda da “barra” (/) indica a
“relevancia” dos resultados recuperados apds a utilizacdo da estratégia de busca pré-
estabelecida, enquanto o nimero a direita da “barra”, indica os resultados recuperados
considerados “pertinentes”.

Essas classificagdes foram realizadas apds analise e julgamento pelo pesquisador,
conforme prescrito por Grogan (1995, p. 169-170), que assim deva ser feito na recuperacéo de
informacdes. A literatura pertinente foi utilizada no referencial tedrico deste trabalho.

Apb6s o primeiro levantamento, foi realizada, também, busca por periddicos de
associages profissionais de arquivistas brasileiros®™, tendo em vista que se pressupds que as
associacOes profissionais estivessem mais proximas da realidade de trabalho dos arquivistas e,
consequentemente, da terceirizacdo de servigos arquivisticos.

Para o levantamento das associagOes brasileiras foi consultada a lista existente no site
do CONARQ®. Na lista ndo havia a Associacdo dos Arquivistas Brasileiros (AAB), porém
esta foi inserida por ser considerada importante e relevante para a Arquivologia brasileira,
bem como foi inserido o Férum Nacional das Associacdes de Arquivologia do Brasil —
FNArg, considerado igualmente importante e relevante, principalmente, apds a extin¢do da
propria AAB.

A lista de associacdes profissionais resultou no Quadro 8, que identifica trés
periodicos de associagfes profissionais de arquivistas brasileiros, a saber “Informagio
Arquivistica”, da AAERJ, com titulo disponivel no sitio eletrdnico da associagdo para
pesquisa, “Revista Cenario @rquivistico”, da ABARQ, mas que ndo estd disponivel no sitio
eletrobnico da associagdo ¢ a “Arquivo & Administracao”, da AAB, que ndo esta mais

disponivel na Internet.

% Optou-se pelo termo “associagdes profissionais de arquivistas brasileiros” para ndo confundir com outras associagdes
arquivisticas como REPARQ — Reunido Brasileira de Ensino e Pesquisa em Arquivologia ou ENEA — Executiva Nacional de
Estudantes de Arquivologia.

52 ASSOCIACOES DE PROFISSIONAIS DE ARQUIVOLOGIA. Disponivel em: <http://conarg.gov.br/links/391-
associacoes-de-profissionais-de-arquivologia.html>. Acesso em: 11 out. 2016.
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Associacdes Profissionais de Arquivistas Brasileiros

Associacdes Estado P?,S s.w Titulo
peri6dico?
Associagdo de Arquivistas de Sdo Paulo - ARQ - SP SP Né&o
http://ww.argsp.org.br
Associagdo dos Arquivistas do Estado do Rio de Janeiro - AAERJ] RJ Sim Informacdo Arquivistica
http://Amww.aaerj.org.br/index.php
Associagdo dos Arquivistas da Bahia- AABA BA Né&o
http//Amww.arquivistasbahia.org
Associagao Brasilense de Arquivologia - ABARQ DF Sim Revista Cenario @rquivistico
http://abarg.blogspot.con/
Associagdo dos Arquivistas do Estado do Rio Grande do Sul - AARGS RS Né&o
http://Amawww.aargs.com.br/
Associacdo dos Arquivistas do Estado do Espirito Santo - AARQES ES Né&o
http://Aww.aarges.org.br/
Associacdo dos Arquivistas do Estado do Parana - AAPR PR Né&o
E-mail: aapr@sercomtel.com.br
Associagdo de Arquivologia do Estado de Goids GO Né&o
http://Aww.aag.org.br
Associacdo de Arquivista do Estado do Ceara CE Né&o
http://arquivece.com.br/arquivece/
Executiva Nacional das Associa¢des Regionais de Arquivologia ENARA BR Né&o
http://Amww.enara.org.br/
Sindicato Nacional dos Arquivistas e Técnicos de Arquivo BR Né&o
http://Amwww.sinarquivo.org.br/
Associagdo do Arquivistas Brasileiros - AAB BR Sim Arquivo & Administracdo
(extinta)
Forum Nacional das Associages de Arquivologia do Brasil - FNArq BR Né&o
https://www.facebook.com/FN Arguivologia

Quadro 8 - Periddicos de associagOes profissionais de arquivistas brasileiros
Fonte: Adaptado de CONARQ.™

Para o periddico da AAERJ foi utilizada, também, a estratégia de busca descrita no
Quadro 7 para os periodicos até 2016, porém ndo houve recuperacdo de nenhum artigo sobre
0 objeto da pesquisa.

Para o periédico da AAB, foi realizada pesquisa nos fasciculos impressos, disponiveis
na biblioteca do Arquivo Nacional, tendo em vista que o peridodico “Arquivo &
Administracdo”, publicado de 1972 até 2014, ndo esta disponivel para busca eletrénica por
termos na biblioteca daquele 6rgdo. Limitou-se a busca pelos assuntos j& determinados até o
ano de 2012, ano do ultimo fasciculo que consta no Arquivo Nacional. Esta busca resultou na
recuperacdo de somente dois artigos sobre terceirizagdo de servigos arquivisticos.

Quanto a “Revista Cenario @rquivistico”, ndo foi possivel pesquisa-la por ndo estar

disponivel no sitio eletrénico da ABARQ e nédo existir em bibliotecas brasileiras

5% ASSOCIACOES DE PROFISSIONAIS DE ARQUIVOLOGIA. Disponivel em:
<http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/links/391-associacoes-de-profissionais-de-arquivologia.html>. Acesso em: 31
jan. 2017.
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colaboradoras do Catalogo Coletivo Nacional (CCN)>* de titulos de periédicos.

Como a busca por periodicos de associagdes profissionais de arquivistas brasileiros,
também, ndo logrou éxito, ampliou-se a pesquisa para outros periodicos, além da “Informagao
Arquivistica” e da “Arquivo & Administracdo”. Selecionou-se o periddico “Revista
Transinformagio”, que possui Qualis A1>® para a area de Comunicacio e Informagdo, onde se
insere a Arquivologia, para efeito de avaliacdo da Capes®®. Ampliando a esfera de busca,
adotou-se pesquisa nos “Cadernos BAD”, da Associagdo Portuguesa de Bibliotecarios,
Arquivistas e Documentalistas®’ e na “Revista Tabula”*®, da Asociacién de Archiveros de
Castilla y Ledn, na Espanha, periodicos de tradicdo latina utilizados por professores no curso
de Arquivologia da UNIRIO.

Para gque a pesquisa ndo se limitasse somente a periddicos de lingua e tradicdo latina,
se optou pela busca no periddico cientifico “Archivaria”®, da Association of Canadian
Archivists (ACA), no “The American Archivistic”, da Society of American Archivists®, e no
periodico internacional, publicado pela Editora Springer, “Archival Science®.

Os resultados apresentados no Quadro 9 sdo de pesquisa sobre guarda externa de
documentos, terceirizacao de servigos arquivisticos e custddia documental, seguindo a mesma
estratégia de busca, anteriormente definida, para as fontes genéricas.

Nos resultados apresentados no Quadro 9, o nimero a esquerda da “barra” (/) indica a
relevancia dos resultados recuperados apOs a utilizacdo da estratégia de busca pré-
estabelecida, enquanto o nimero a direita da “barra”, indica os resultados recuperados que
foram considerados pertinentes, apos analise e julgamento pelo pesquisador. A literatura

pertinente foi utilizada no referencial tedrico deste trabalho.

5 Catéalogo Coletivo Nacional. Disponivel em: <http://ccn.ibict.br/busca.jsf>. Acesso em: 18 jan. 2017.

% FUNDAGAO CAPES. Plataforma sucupira. Disponivel em: < https://sucupira.capes.gov.br/sucupira/>. Acesso em: 18
jan. 2017.

% A Diretoria de Avaliagdo da Capes orienta a Avaliagdo do Sistema Nacional de P6s-Graduagdo, realizada com a
participacdo da comunidade académico-cientifica por meio de consultores ad hoc. A avaliagéo é atividade essencial para
assegurar e manter a qualidade dos cursos de Mestrado e Doutorado no Brasil.

5" CADERNOS BAD. Disponivel em: < http://www.apbad.pt/Edicoes/Edicoes_Cadernos.htm>. Acesso em: 4 jan. 2017.
58 TABULA. Disponivel em: <http://publicaciones.acal.es/>. Acesso em: 19 nov. 2016.

% ARCHIVARIA. Disponivel em: <http:/archivaria.ca/index.php/archivaria>. Acesso em: 2 nov. 2016.

% THE AMERICAN ARCHIVISTIC. Disponivel em: < http://americanarchivist.org/?code=same-site>. Aceso em 17 jun.
2017.

81 ARCHIVAL SCIENCE. Disponivel em: <http://link.springer.com/journal/10502>. Acesso em: 19 nov. 2016.
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Peirddicos especializados

Estratégia de busca .| Informagéo | Archival Revista Revista Cademos Arquivo & Th?

Archivaria L . « A . ~ American

Arquivistica | Science | TransInformagao Tébula BAD Administracéo A enen

Archivistic
guarda externa de documentos 0/0 0/0 0/0 0/0 0/0 0/0 0/0 0/1
Guarda externalizacion de documentos 0/0 0/0 0/0 0/0 0/0 0/0 0/0 8/0
off-site records center 5/0 0/0 3/0 0/0 0/0 0/0 0/0 1/0
terceirizacdo de servigos arquivisticos 0/0 0/0 0/0 0/0 0/0 0/0 212 0/0
.. . |externalizagdo de servigos de arquivo 0/0 0/0 0/0 0/0 0/0 1/1 0/0 0/0

Terceirizagéo "
records management outsourcing 6/0 0/0 9/1 0/0 0/0 0/0 0/0 1/1
custodia documental 0/0 0/0 0/0 0/0 31 1/0 0/0 0/0
Custodia  |custddia arquivistica 0/0 0/0 0/0 0/0 0/0 2/0 0/0 0/0
archival custody 1/1 0/0 116/0 0/0 0/0 0/0 0/0 2/1
Data da pesquisa 02/11/2016] 19/11/2016| 19/11/2016 19/11/2016 19/11/2016| 04/01/2017 18/01/2017|  17/06/2017|

Quadro 9 - Resultado de pesquisa bibliografica em fontes especializadas
Fonte: Elaboracéo propria.

Foram solicitados pelo pesquisador levantamentos bibliograficos junto a Biblioteca da
Petrobras, visando encontrar material sobre os temas: gestdo de documentos, terceirizacdo de
servicos, custodia, legislacdo arquivistica e guarda externa de documentos. O que foi
considerado pertinente, dentre os 41 documentos considerados relevantes pela Biblioteca, foi
utilizado no referencial tedrico deste trabalho.

Foi solicitada na Biblioteca da Petrobras, ainda, pesquisa sobre definicdo de custddia,
custddia legal ou custddia documental, bem como definigcdo de diagndstico de arquivos. Dos
19 documentos recuperados e classificados como relevantes, 14 foram considerados
pertinentes para esta pesquisa e utilizados no seu referencial tedrico.

Foram verificados os 112 estudos do Programa de Gestdo de Documentos e Arquivos
— RAMP®?, da UNESCO, criado em 1979, e nenhum deles possui estudo especifico sobre
terceirizacdo de servicos arquivisticos, guarda externa de documentos ou custodia®.

A questdo dos servicos terceirizados de guarda externa de documentos é pouco
explorada na Arquivologia, conforme se péde observar apds a busca em diversas fontes de
informagdo, e merecem um olhar diferenciado.

Aponta Freitas (2012, p. 119), que a revisdo de literatura, tem como um de seus
objetivos, justamente, identificar lacunas ou problemas poucos explorados:

Normalmente, numa investigacdo, a literatura especializada apresenta-se como o
filtro que auxilia o(a) investigador(a) a descobrir topicos relevantes, lacunas

62 Os objetivos deste Programa séo:
e Tornar o publico em geral e os tomadores de decisdo conscientes da importancia dos documentos e arquivos para
planejar e desenvolver a salvaguarda do patrimdnio nacional;
o Ajudar os Estados-Membros na criagdo de infraestruturas eficientes de gestdo de documentos e arquivos por meio da
normalizagdo, da legislacdo arquivistica, da formagéo e do reforgo das infraestruturas (edificios e equipamentos);
o Promocdo de debates internacionais sobre as principais questdes do dominio do RAMP.
88 UNESCO. Communication and Information: Archives. Disponivel em: <http://www.unesco.org/new/en/communication-
and-information/access-to-knowledge/archives/>. Acesso em: 25 jan. 2017.
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tedricas, problemas pouco explorados ou aspectos que merecam um olhar
diferenciado. Ao atuar desta forma, o/a investigador/a consulta, seleciona e utiliza a
literatura cientifica, convertendo-a na base sobre a qual erige a investigacao.

Uma vez realizada a fase exploratoria da pesquisa, compreendida como a etapa de
escolha do que fora investigado, sua delimitacdo como problema, definicdo de objeto e
objetivos, de elaboragdo de arcabouco tedrico e dos instrumentos de coleta de dados e de
pesquisa de campo (MINAYO, 1992), foi possivel delimitar o universo da pesquisa.

Nas palavras de Freitas (2012, p. 119), é sobre esse tipo de delimitacdo que se ergue a
investigacao.

Como tema central da pesquisa, 0S servigos terceirizados de guarda externa de
documentos exigiram que estes dois aspectos fossem explorados teoricamente, ou seja, foi
preciso definir 0 que sdo servicos terceirizados e 0 que sdo servicos terceirizados de guarda
externa de documentos, uma vez que a guarda externa de documentos na Petrobras é
terceirizada desde 2001.

A partir de 2001, a Petrobras, por meio da Geréncia de Servicos de Informacédo e
Documentacdo do Centro de Servigcos Administrativos da Geréncia Executiva de Servicos
Compartilhados, comegou a utilizar o servico terceirizado de guarda externa de documentos.
Em 2006, o servico terceirizado de guarda externa de documentos estava disponivel em toda a
Geréncia Executiva de Servicos Compartilhados para utilizacdo de seus clientes internos.
Somente em 2016, a gestdo deste servico ficou centralizada em uma Unica geréncia, por esta
razdo o recorte temporal deste estudo é de 2006 a 2016.

Além do levantamento bibliogréafico, foram realizadas pesquisas em outras fontes
documentais, como normas e documentos internos da companhia, leitura e analise de
instrumentos contratuais e relatorios gerenciais, bem como acesso a sistemas utilizados na
Petrobras. A obtencdo destes dados, informagdes e documentos foram por meio de
autorizagéo do titular da Geréncia de Servigos de Informacdo e Documentagédo, que permitiu
seu uso exclusivamente para fins académicos.

Foram pesquisados trabalhos de diagndstico de outros 6rgdos: Arquivo Intermediério e
Permanente da Secretaria da Agricultura do Estado de Santa Catarina (BAHIA, 2005),
Tribunal Superior Eleitoral (BRASIL, 2009), Arquivo do Conselho Regional de Odontologia
da Paraiba (SILVA, 2013), Arquivo do Setor Administrativo da Secretaria de Mobilidade
Urbana de Cabedelo na Paraiba (LIMA, 2015), Escola Estadual Carlos Chagas da Paraiba
(COSTA, 2016).

A Dbusca por diagndésticos realizados em outros Orgaos publicos se justificou na
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intencdo de ampliar o conhecimento de 6rgdos que trabalham com gestdo de documentos.

Para a realizacdo do diagndstico propbs-se utilizar a metodologia desenvolvida no
trabalho de Campos e outros (1986) sobre o diagnéstico de arquivos correntes, no trabalho de
Oliveira (1997) sobre contratacdo de terceiros nos servigos arquivisticos da Administracao
Publica Federal, em Brasilia, e no trabalho de Bahia (2005) sobre metodologia para o
diagnostico do arquivo intermedidrio e permanente da secretaria da agricultura de Santa
Catarina.

“Diagnodstico” ¢ um dos termos de analise, verificado, preliminarmente, nos trés
diciondrios técnicos de Arquivologia: “Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica”,

“Dicionario de terminologia arquivistica” e Dicionario de Biblioteconomia e Arquivologia.

CUNHA, M.B.; CAVALCANTI,
C.R.O. Dicionéario de
Biblioteconomia e Arquivologia.
2008.

CAMARGO, AM.A. et. al. Dicionario
de terminologia arquivistica.
2012.

Dicionario Brasileiro de

Termo pesquisado Terminologia Arquivistica.
2005.

[de arquivos] - Levantamento de
informac@es relativas a quantidade,
forma, tipo, localizacdo, condicbes de
conservagdo, taxa de acumulagéo,
cronologia, frequéncia de utilizacdo dos
documentos e dados similares, a fim de
planejar programas de acumulagéo,
eliminagdo, microfilmagem e outras
atividades arquivisticas; levantamento de
arquivos, levantamento documental

[de arquivos] - Andlise das informagdes
basicas (quantidade, localizacéo, estado
fisico, condicOes de armazenamento, grau
de crescimento, frequéncia de consulta e
outras) sobre arquivos, a fim de implantar
sistemas e estabelecer programas de
transferéncia, recolhimento,
microfilmagem, conservacao e demais
atividades.

Diagnéstico n.d.

Quadro 10 - Conceito de diagndstico de arquivos
Fonte: Elaboracéo propria.

Os dois conceitos encontrados séo similares, um complementando o outro, com alguns
vocdbulos a mais. Para efeitos desta pesquisa, todavia, considera-se a definicdo do
“Dicionario de Biblioteconomia e Arquivologia”, por ser considerada a mais completa.

Assim, apresentar-se-a o levantamento de informacgdes quanto a quantidade do acervo
da Petrobras em guarda externa de documentos terceirizadas, a forma dos servicos, tipo de
cobranca, localizagdo, condi¢Ges de conservacdo apresentada nos depositos das empresas,
cronologia do crescimento do acervo em guarda nos depdsitos de empresas contratadas e de
sua movimentacdo, frequéncia de utilizacdo dos documentos e dados similares, a fim de servir
de insumos, se possivel, para planejamento das atividades arquivisticas da Geréncia de
Servigos de Informagdo e Documentagéo do Centro de Servigos Administrativos da Geréncia
Executiva de Servigos Compartilhado das Petrobras.

A elaboracéo do instrumento de coleta de dados apresentado no Apéndice 1, procurou,

nos estudos de diagnostico pesquisados, embasamento para a estruturacdo dos
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questionamentos referentes a guarda de documentos, interna ou externa.

O instrumento de coleta de dados proposto €, segundo Michel (2009 apud COSTA,
2016, p. 23), “constituido de uma lista formal de questdes previamente claboradas e
ordenadas e voltadas para o propésito da pesquisa. Sua grande caracteristica reside no fato de
ser preenchido pelo pesquisador”.

Contudo, foi preciso olhar para a Geréncia de Servigos de Informacdo e
Documentacdo do Centro de Servigcos Administrativos da Geréncia Executiva de Servicos
Compartilhados e para suas atividades como um objeto de investigacdo e ndao como local de
trabalho e atuagdo profissional.

Durante a fase da pesquisa, intentou-se fazer um diagnostico somente dos servigos
terceirizados de guarda externa de documentos. Verificou-se, no entanto, que este poderia
ficar descontextualizado pela falta de informacGes de como é realizada a gestdo de
documentos na Petrobras, por meio da Geréncia de Servigos de Informacdo e Documentacao
do Centro de Servigos Administrativos da Geréncia Executiva de Servigos Compartilhados.
Dessa forma, além de apresentar processos e normas internas de gestdo de documentos da
Petrobras que culminam na contratacdo dos servicos terceirizados de guarda externa de
documentos, o instrumento de coleta de dados proporcionou identificar dados que auxiliaram
na compreensdo do contexto de gestdo de documentos da companhia e da sua utilizacdo de
servicos arquivisticos terceirizados.

O instrumento de coleta de dados foi estruturado, entdo, em dois médulos. Um maodulo
para levantamento de dados da unidade responsavel pela gestdo de documentos e arquivos na
Petrobras, ou seja, identificacdo da unidade empirica a ser estudada e das suas atividades de
gestdo de documentos, e outro médulo para levantamento de dados das empresas contratadas
para servigos de guarda externa de documentos.

O primeiro modulo estd dividido em seis segdes: identificacdo da unidade, sua
estrutura geral, as atividades de gestdo de documentos desenvolvidas na companhia, a
organizacdo de seu acervo, 0s recursos humanos disponiveis para as atividades de gestdo de
documentos e as questdes gerais sobre servicos arquivisticos terceirizados.

O segundo médulo esta dividido em quatro secOes: especificacdo dos servigos
contratados, seguranca patrimonial, segurangca, meio ambiente e saude e uma para
observacdes in loco por parte do pesquisador.

O instrumento de coleta de dados teve que ser preenchido pelo pesquisador, por meio
de anélise de relat6rios, normas internas, contato com a equipe de gestdo de documentos da
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Petrobras e pela observagao direta do ambiente de trabalho.

Minayo (1992, p. 90) afirma que “nada pode intelectualmente um problema, se nao
tiver sido, em primeira instancia, um problema da vida pratica”. A realizagdo de um
diagnostico vem ao encontro da afirmacéo da autora, pois pretende conhecer um problema da
vida prética, ou seja, como se encontram 0s servigos terceirizados de guarda externa de
documentos utilizados pela Petrobras.

Segundo Eastwood (1994, p. 123), qualquer tentativa de explicar a natureza de uma
coisa por si sO, simplesmente para saber sua natureza, € uma tentativa tedrica. Uma
contemplacdo de algum objeto para se compreender sua natureza, portanto, isso é uma visao
do que seja teoria.

Como o marco empirico da pesquisa é a empresa Petroleo Brasileiro S. A., mais
conhecida pelo nome fantasia Petrobras, empresa de economia mista da Administracdo
Publica Federal, apresenta-se a seguir breve explanacdo de seu histérico, da gestdo de
documentos desenvolvida pela Geréncia Executiva de Servigos Compartilhados e pela
Geréncia de Servicos de Informacdo e Documentacdo, assim como, também, dos

procedimentos para contratacdo de empresas terceirizadas.
5.2 APETROBRAS

A empresa Petroleo Brasileiro S.A. (Petrobras) é uma sociedade anénima de capital
aberto, cujo acionista majoritario € a Unido, sendo, portanto, uma empresa estatal de
economia mista pertencente a Administracdao Publica Federal.

Como empresa de economia mista, a Petrobras se difere das empresas publicas, pois
seu capital ndo é constituido somente por recursos do Poder Publico. Agdes judiciais
envolvendo as empresas publicas, por exemplo, sdo apreciadas pela Justica Federal®,
enquanto acdes envolvendo empresas de economia mista sdo apreciadas pela Justica
Comum®. Diferentemente das empresas plblicas que podem adotar qualquer forma
societaria, empresas de economia mista somente podem adotar a forma de sociedades
anonimas (MELLO, 2013, p. 197-198).

Sociedades andnimas sdo empresas que se distinguem da pessoa de seus acionistas em

8% Art. 109, 1, da Constituicéo da Republica de 1988.

%5 No Brasil devido a autonomia dos entes federativos, ha esferas do Poder Judicario para a Unido, os estados e o Distrito
Federal, ndo alcangando os municipios. O Poder Judicario na esfera Federal é denominado Justica Federal e na esfera dos
estados de Justica Comum.
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decorréncia do principio da autonomia patrimonial, que preconiza que o patriménio que
constitui a sociedade ndo se confunde com o patrimbnio de seus acionistas. Estes tém
responsabilidade limitada ao valor de suas cotas acionarias. Ainda sdo consideradas de capital
aberto, pois suas acdes sdo admitidas para negociacdo em bolsa de valores (HOOG, 2008, p.
36-41).

Com sede no Rio de Janeiro, a Petrobras opera atualmente em varios paises no
segmento de energia, com maior foco nas areas de exploracdo e producao de petréleo, bem
como refino, comercializacdo e transporte de petréleo, gas natural e seus derivados:

Na América do Sul, a companhia marca presenca importante na Bolivia, na
Argentina, na Coldmbia, na Venezuela e no Equador [...]. E esta também no Peru,
no Uruguai e no Paraguai. Na Africa tem destacada atuacdo nos eldorados de
Angola e Nigéria, aproveita oportunidades no Senegal e na Guiné Equatorial, pds os
pés na Tanzania esta de volta a Libia, onde estreitou lagos comerciais na década de
1980. Isso sem falar no golfo do México, nos Estados Unidos [...]. No Brasil, por

fim, o aumento da producdo de petrdleo permitiu que a companhia brasileira
festejasse a auto-suficiéncia, em 2006 (CHACEL, 2007, p. 205).

A empresa foi criada pela Lei n°® 2.004, de 3 de outubro de 1953, sancionada pelo
presidente Getlulio Vargas, ap6s quase dois anos de tramitacdo do projeto no Congresso,
enviado em dezembro de 1951 pelo Poder Executivo Federal.

O projeto da Petrobras, que so seria aprovado quase dois anos mais tarde, levantou

outra vez uma campanha acirrada pelo monopdlio estatal do petroleo que dividiu
opinides dos intelectuais, militares, empresarios e politicos. (MOURA, 2003, p. 52).

Desde seu inicio, sob forte pressdo popular com a campanha do “O petroleo € nosso!”,
a briga pela criacdo do monopélio do petr6leo na década de 1950, sua extingdo com a Emenda
Constitucional n® 9, de 8 de novembro de 1995, a Petrobras foi crescendo e se expandindo
tanto no pais como internacionalmente (MOURA, 2003).

A Petrobras se tornou uma multinacional brasileira, tendo em vista que “a atividade de
petréleo é, intrinsicamente, pela propria natureza, uma atividade internacional” (CHACEL,
2007, p. 15). A empresa é proprietaria de 11 refinarias no Brasil e cinco no exterior, diversos
navios petroleiros, plataformas de producdo de petroleo e sondas de perfuracdo, além de ser
uma distribuidora de derivados de petroleo. A Petrobras é lider mundial no desenvolvimento
de tecnologia avancada para a exploragdo petrolifera em 4guas profundas e ultra profundas. ®

A Petrobras, devido ao seu porte, processos complexos e capilaridade de atuagéo,

possui uma estrutura hierarquica muito complexa, que ja chegou a ter mais de 5.000 unidades

% PETROBRAS. Rio de Janeiro, 2016f. Disponivel em: <http://www.petrobras.com/pt/home.htm>. Acesso em: 22 dez.
2016.
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organicas. No inicio de 2016, iniciou-se uma grande reestruturacdo da companhia,
centralizando processos e estruturas e, no inicio de 2017, o organograma estabelecido esta
representado na Figura 24.

A organizacdo hierarquica da empresa compreende, a partir de 2016, o Presidente, sete
Diretores, 36 Geréncias Executivas, trés fun¢bes especificas, que possuem nivel semelhante a
uma Geréncia Executiva. No organograma basico aparecem, também, seis Geréncias Gerais.
Utilizou-se o termo organograma basico, pois dentro de cada Geréncia Executiva pode haver
inimeras unidades, como por exemplo, Geréncias Gerais, Geréncias, Geréncias Setoriais.

Nessas unidades, seus titulares possuem necessariamente funcao gerencial, no entanto,
existem as funcbes de Coordenador e Supervisor que ndo respondem por unidade
administrativa ou operacional.

Cabe ressaltar que, estas unidades e fungdes nao necessariamente se subordinam
sempre nesta ordem hierdrquica, pois pode haver Coordenador ligado diretamente a um
Diretor, como pode haver uma Geréncia Setorial ligada diretamente a uma Geréncia

Executiva sem haver acima dela os niveis de Geréncia e Geréncia Geral.

‘ Conselho de Administragio |
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Eetiobiss Auditoria
Interna
Presidente N
Marcas
Gabinete da
Presidéncia o
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Figura 24 - Organograma geral da Petrobras
Fonte: Petrobras (2017h).%’

" PETROBRAS. Organograma Geral da Companhia. Rio de Janeiro, 2017b. Disponivel em:
<http://portalpetrobras.petrobras.com.br/conteudo/petr_banco_anexos/a_petrobras/Organograma_Petrobras.pdf>. Acesso em
30 jan. 2017.
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Diante da complexidade orgéanica e da dindmica com que as mudancas ocorrem, é fécil
prever as dificuldades para vir a se implantar uma efetiva gestdo de documentos em uma

empresa desse porte.
5.2.1 Histdrico da gestdo de documentos na Petrobras

A historia da gestdo de documentos na Petrobras inicia-se quase, concomitantemente,
com o inicio da empresa.

Em 1957, foi formalmente criado o Setor de IntercAmbio e Documentacgéo (SID), no
entdo Centro de Aperfeicoamento e Pesquisas de Petroleo (CENAP), atual Centro de
Pesquisas Leopoldo Américo Miguez de Mello — CENPES.

Em 1965, o SID teve suas fungdes ampliadas e se tornou uma Divisdo de
Documentacdo Técnica e Patentes (DIDOP), com a incumbéncia de ser um 6rgédo central do
Sistema de Informagéo Técnica da Petrobras (SINPETRO) .

Em 22 de novembro de 1971, por conta da instalacdo do Centro de Pesquisas da
Petrobras (CENPES) na llha do Funddo, no Rio de Janeiro, foi proposto por seu
superintendente um desdobramento da DIDOP em duas partes: uma de apoio exclusivo a
pesquisa, que deveria ser transferida para o Fundéo, juntamente com o CENPES, e outra de
apoio as demais atividades da empresa, representada pela Biblioteca da Administracdo
Central (BAC), que deveria ir para o futuro Edificio-Sede da Petrobras (EDISE) no Centro do
Rio que estava em construcao®®.

Em 30 de novembro 1972, ap6s o término da construcao do Edificio-Sede da Petrobras
(EDISE) no Centro do Rio de Janeiro, foi criada ali a Biblioteca Central, com a missdo de
centralizar o acervo relativo & documentagdo técnica convencional antes existente em
pequenas colecBes de setores espalhados pela cidade do Rio de Janeiro. Essa biblioteca,
posteriormente, incorporou os catalogos industriais da unidade de compras e a documentacao
de uma empresa subsidiaria, a Interbras™.

Em 30 de agosto de 1979, em reunido da Diretoria Executiva registrada na Ata n°

88 PESSOA, C. N. V.; RAPOSO, M. F. P.; ZIMMERMANN, T. M. Reestruturacéo de um sistema de informacao:
Biblioteca Central da sede da Petrobras. Rio de Janeiro: PETROBRAS, 1981.

8 PESSOA, C. N. V.; RAPOSO, M. F. P.; ZIMMERMANN, T. M. Reestruturacéo de um sistema de informagcao:
Biblioteca Central da sede da Petrobras. Rio de Janeiro: PETROBRAS, 1981.

" PETROBRAS. Documento interno Petrobras. SEACE-000120/96. Documentag&o na Administracdo Central. Rio de
Janeiro, 26 abr. 1996. Impresso.
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2.971, item 4°, foram estabelecidas as diretrizes da atividade de informac&o técnica, dispondo
que essa atividade seria exercida de forma integrada por meio de um sistema. Esse sistema
seria composto pelas bibliotecas e pelos 6rgdos ou funcdes especificas de documentacao
técnica da Petrobras, que atuariam, de forma centralizada, quanto ao planejamento e
orientagdo, e descentralizada, quanto & execucéo’”.

No que se referia aos componentes do Sistema, érgdos ou fun¢des documentarias das
unidades teriam a atribuicdo de coordenar as atividades descentralizadas, e, ainda, a
incumbéncia de diligenciar 0os meios necessarios a uma atuacdo integrada, eficaz e
harmoniosa destes componentes descentralizados, bem como de executar 0s servicos
especializados de interesse de sua clientela.

Em setembro de 1981, na Petrobras, ja existia uma rede de informacdo e
documentacao técnica, composta por 49 unidades descentralizadas (bibliotecas e setores de
documentacao), além do érgdo central.

Em julho de 1985, a rede de informac&o e documentacdo técnica da Petrobras possuia
56 nucleos, 38 no ambito da holding e 18 no ambito das demais empresas do conglomerado
estatal 2.

A partir dos anos 2000, a empresa comegou a conviver com maior complexidade em
sua gestdo, derivada tanto do seu crescimento e das mudangas no cenario mundial, quanto da
expansdo de suas atividades.

No que tange ao prazo de guarda dos documentos da Petrobras, observava-se as regras
e as temporalidades definidas na Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD),
desenvolvida e mantida pela biblioteca da Geréncia de Servicos de Informacdo e
Documentacdo do Centro de Servigcos Administrativos da Geréncia Executiva de Servicos
Compartilhados, desde 2001, e disponivel em seu Portal Corporativo, a qual fora formulada
baseada na TTD do CONARQ e pareceres da area juridica da empresa sobre documentos da
Petrobras.

Adicionalmente, a partir de meados de 2010, as descobertas de petroleo da camada
geoldgica do Pré-Sal, no fundo do mar, as questdes regulatdrias e 0s novos cenarios de oferta

de 6Oleo e gas, demandaram revisGes na estratégia da Petrobras, que ja havia adotado um

™ GESTAO da documentagio na Administragdo Central: relatério do grupo de trabalho. Rio de Janeiro: PETROBRAS,
1996.

2No artigo 2°, inciso V, do Decreto n® 8.945, de 27 de dezembro de 2016, que regulamenta, no ambito da Unido, a Lei n°
13.303, de 30 de junho de 2016, conglomerado estatal é definido como o conjunto de empresas estatais formado por uma
empresa pablica ou uma sociedade de economia mista e as suas respectivas subsididrias, na Petrobras, contudo o termo
utilizado ¢ “Sistema”.
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Modelo de Gestdo por Processos, como parte constituinte do Sistema de Gestdo da Petrobras.

Em 27 de dezembro de 2012, a Diretoria Executiva aprovou a atualizagdo da Cadeia
de Valor do conglomerado estatal da Petrobras e a relacdo dos gestores de macroprocesso
(Ata n° 4.996, item 6°), em consonancia com 0 modelo de governanca de processos
estabelecido no Plano Bésico de Gestdo do Macroprocesso (PBGM)™, que determinou a
Geréncia Executiva de Servicos Compartilhados a gestdo do processo “Prover Servigos de
Informacédo e Documentagdo”, reafirmada pelo Documento Interno Petrobras da unidade de
Organizacdo, Governanca e Gestdo emitido em dezembro de 2013 (DIP OG&G/PO 12/2013).

Em 26 de dezembro de 2014, por meio do documento DIP
COMPARTILHADO/RSUD 410/2014, fora criada a Comisséo para a Gestdo do Processo
“Prover Servigos de Informacdao ¢ Documentagdao”, com as competéncias de estabelecer as
diretrizes para a execucdo do processo em toda empresa, com representantes indicados por
todas as unidades envolvidas e coordenada pela Geréncia de Servi¢os de Informacdo e
Documentacdo da, entdo, Regional Sudeste, que em 2016, passou a ser Centro de Servicos
Administrativos, da Geréncia Executiva de Servigcos Compartilhados da Petrobras.

Entre os objetivos de atuacdo dessa Comissdo, estabeleceu-se como uma das quatro
prioridades a serem trabalhadas, a proposicdo de ajustes necessarios nos procedimentos de
gestdo de documentos da empresa, com a elaboracdo do Plano de Classificacdo de
Documentos de Arquivo e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo relativos as atividades
finalisticas da Petrobras.

A Geréncia Executiva de Servicos Compartilhados, por possuir uma geréncia
responsavel pela gestdo e execucdo dos servicos de informacdo e documentacdo, cria e
mantém padrdes de gestdo de documentos, além de uma TTD no Portal Corporativo’™®, que
serve de referéncia para outras unidades.

Para que um Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo e uma Tabela de
Temporalidade e Destinacdo tenham obrigatoriedade de serem seguidos por toda a empresa,
estes deverdo ser aprovados pela Diretoria Executiva’™.

A Petrobras, para atender a legislacdo em vigor e subsidiar os 6rgdos da empresa na

™ PETROBRAS. Organizacdo, Gestdo & Governanca. Plano Bésico de Gestdo do Macroprocesso (PBGM). 7. ver. Rio de
Janeiro, 2016.. Disponivel em: <http://portalpetrobras.petrobras.com.br/conteudo/petr_banco_anexos/servicos/PBGM.pdf>.
Acesso em: 12 jan. 2017.

™ Tabela de Temporalidade Documental baseada na TTD do CONARQ e em outros pareceres da area Juridica da companhia.
Disponivel na Intranet da companhia.

® NASCIMENTO, J. A. P. (Coord.). Proposic&o de melhorias nos procedimentos de gestdo documental da companhia
(Petrobras): Relatério final de Grupo de Trabalho. Rio de Janeiro, 2015. Impresso.
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tomada de decisdo, quanto a andlise, avaliagcdo, selecdo, eliminagdo dos documentos
destituidos de valor permanente, produzidos e acumulados por suas areas de negocios, gestao
e suporte, necessita da constituicdo de Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos —

CPAD, conforme preconiza o artigo 18 do Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002.

5.2.2 A Geréncia Executiva de Servicos Compartilhados

A Geréncia Executiva de Servicos Compartilhados integra a Diretoria de Assuntos
Corporativos da Petrobras. Sua finalidade € prestar servicos administrativos centralizados e de
suporte a empresa. A natureza das atividades desenvolvidas por essa Geréncia Executiva
abrange todos os locais de atuacdo da Petrobras e de suas subsidiarias em territério nacional.

Criada no ano 2000, essa Geréncia Executiva conta, atualmente, com uma Sede e
cinco Geréncias Gerais, com atuacdo de Norte a Sul do pais, oferecendo apoio as atividades
do conglomerado estatal da Petrobras, seja nos edificios administrativos, no mar, na floresta
amazonica, nas refinarias ou em terminais maritimos, por meio de seu portfolio de servicos.

Segundo afirmacéo de Bergeron (2003 apud JANSSEN; JOHA, 2006, p. 102):

Servigos Compartilhados é uma estratégia colaborativa, na qual um subconjunto de
funcBes de negdcio existentes concentram-se em uma nova unidade de negocios
semi-autbnoma que possui uma estrutura de gestdo que visa promover a eficiéncia,
geracdo de valor, reducdo de custos e melhor servigo para os clientes internos da

corporagdo maior. (BERGERON, 2003 apud JANSSEN; JOHA, 2006, p. 102,
traducdo propria)

A Geréncia Executiva é responsavel pelo macroprocesso de prover infraestrutura
administrativa para as demais unidades da empresa. Suas atividades vdo desde o apoio as
necessidades operacionais das unidades clientes até o cuidado com os empregados.

Entre suas atribui¢cbes principais esta a de locar imoveis administrativos, fazer
pequenas obras, realizar lay out, ocupacOes e operacionalizagdo dos prédios administrativos,
além de cuidar da seguranca do trabalho destes prédios, contratar servicos que se facam
necessarios. Essa mesma Geréncia Executiva cuida da operacionalizacdo da folha de
pagamento da companhia e de outros servigcos de pessoal, como: a operacionalizagcdo do plano
de satde corporativo’®, a logistica de viagens, o transporte e hospedagem de pessoas, além da

gestdo das bibliotecas da empresa e da gestdo de documentos e arquivos’”.

" De acordo com a revisdo do Manual de gestéo de Servigos de 2016, os servicos de Pessoal e de operacionalizagdo do plano
de salde nédo serdo mais realizados pela Geréncia Executiva de Servigos Compartilhados.
" PETROBRAS. Manual de Gestéo dos Servicos Compartilhados. Rio de Janeiro, 2014a.
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Todos os interessados podem ter diferentes exigéncias e expectativas sobre o que
deve ser efetuada com [a unidade de] Servicos Compartilhados. Os Servicos
Compartilhados frequentemente servem a varios clientes e tém que cumprir suas
varias necessidades. Se uma agéncia [cliente] sente que os Servicos Compartilhados
ndo cumpre suas necessidades ou se sente que lhe é dada prioridade menor do que a
outros, a agéncia pode contornar os Servicos Compartilhados, comecando a
desenvolver seus proprios servigos. (JANSSEN; JOHA, 2006, p. 104)

A Geréncia Executiva opera, de forma integrada, em todo o territdrio nacional,
atendendo mais de 90% das unidades do conglomerado estatal da Petrobras, entre elas a alta
administracdo da empresa, as unidades corporativas administrativas e as unidades
operacionais, além de algumas empresas subsidirias.

Neste modelo de Servicos Compartilhados, o desenvolvimento, a manutengédo e a
utilizacdo dos servicos, assim como 0s custos podem ser compartilhados entre as diversas
unidades internas da empresa, ou até de outras empresas do mesmo conglomerado. As
inovacoes relevantes podem se tornar viaveis, e o dinheiro economizado pode ser usado para
melhorar os niveis de servico sem qualquer um dos clientes perderem sua autonomia
(JANSSEN; JOHA, 2006, p. 103).

A atuacdo das Regionais dos Servigos Compartilhados da Petrobras obedecia, até

agosto de 2016, a divisdo geografica presente na Figura 25:
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Figura 25 - Mapa de atuacdo da Geréncia Executiva de Servicos Compartilhados
Fonte: Petrobras (2016a) ™.

A estrutura de processos dessa Geréncia Executiva foi definida de modo a permitir a
implementacdo de melhorias e alinhamento a Cadeia de Valor da Petrobras.

A transicdo dos processos antigos para essa nova estrutura é realizada na medida em
que cada processo de nivel corporativo (para toda a empresa) tenha o seu desdobramento
validado e os ajustes incorporados na documentacdo do sistema de gestdo integrado da
empresa. A descri¢cdo do desdobramento dos processos de Gestdo, de Negocio e de Apoio
encontra-se em um padrdo geral denominado Manual de Gestdo da Geréncia Executiva de
Servigos Compartilhados, que é o padrdo norteador principal dessa Geréncia Executiva.

Apbs a reestruturacdo da empresa, ocorrida em 2016, a configuracdo das Regionais
ficou diferenciada, tendo trés Regionais de administracdo predial, uma para as regides
politicas do Brasil, Norte e Nordeste, uma para as regides Sul e Sudeste, acrescida de Brasilia,
e uma Regional para as trés unidades operacionais (UO) de exploragdo e producédo de
petrdleo, a da Bacia do Espirito Santo, a da Bacia de Campos e a da Bacia de Santos. As
outras duas Regionais restantes tornaram-se Centro de Servigos Centralizados para todo o
Brasil, um de servicos de suporte especializado (CSE), para refinarias e laboratérios, e um de
servigos administrativos (CSA), logistica, servico de pessoal, operacionalizagdo do plano de

® PETROBRAS. COMPARTILHADO. Localizacdo. Rio de Janeiro, 2016a. Disponivel em:
<http://portalpetrobras.petrobras.com.br/PetrobrasPortal/appmanager/portal/desktop?_nfpb=true&_pageLabel=petr_generico
_avancado_atuacao_compartilhado&idConteudo=atuacao_000357&areaAtual=compartilnado&portalpath=portal>. Acesso
em: 23 nov. 2016.
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salde da empresa e servigos de informacao e documentacao.

5.2.3 Geréncia de Servicos de Informacéo e Documentacao

Dentro da Geréncia Executiva de Servicos Compartilhados, a geréncia responsavel
pelo tratamento de documentos dos processos rotineiros da empresa e de seus projetos é a
Geréncia de Servicos de Informacdo e Documentacdo, que atua de forma integrada em todo o
territério nacional por intermédio de projetos de gestdo de documentos e do processo de
arquivamento de documentos. Essa Geréncia, também, é responsavel pelas bibliotecas da
Petrobras.

Esse modelo centralizado, assim como em outras geréncias de uma unidade de
Servicos Compartilhados, “oferece um alto grau de controle de nivel corporativo e economias
de escala nos custos dos clientes atendidos e capacidade de resposta” (BERGERON, 2003
apud JANSSEN; JOHA, 2006, p. 103, tradugao propria).

Antes da reestruturacdo da companhia, a Geréncia possuia duas geréncias setoriais
subordinadas: Geréncia Setorial de Servicos de Biblioteca e a Geréncia Setorial de Gestdo
Documental. Ap6s agosto de 2016, a Geréncia absorveu outras trés geréncias setoriais,
oriundas de outras Diretorias. A Geréncia de Servicos de Informacdo e Documentacéo, entéo,
ficou com a estrutura apresentada na Figura 26:

Servicos
de Informacéo e

Documentacao

Documentacdo Documentacao
Servigos de Técnica e Legal Técnica e Legal
Biblioteca Global e
Corporatival

Documentacéo
Técnica e Legal
Empreendimentos

Documentagéo
Técnica e Legal

Ativos de .
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Producao

| Coord. SSE |___Coord. Doc. Empreendimentos

—— Coord. NNE —Coord. Doc. Sistema Normativo

Figura 26 - Organograma da Geréncia de Servigos de Informagéo e Documentacéo
Fonte: Elaboracéo propria.

A Geréncia Setorial de Servigcos de Biblioteca administra seis bibliotecas, uma no
Edificio-sede da Petrobras, com acervo voltado para assuntos gerenciais e econdmicos, uma
no edificio do CENPES, voltada para assuntos técnicos de pesquisa e desenvolvimento de
novos produtos, uma no novo prédio concentrador de escritorios, chamado Edificio Senado,

no Centro do Rio de Janeiro, voltada para assuntos gerenciais e econémicos, uma biblioteca
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para a area juridica, no Edificio-sede, e mais duas bibliotecas nos campi da universidade
corporativa, uma no Rio de Janeiro e outra em Salvador. Esta Geréncia Setorial utiliza
servigos terceirizados de guarda externa de documentos oferecidos pela Geréncia Setorial de
Documentacdo Técnica e Legal Global e Corporativa, principalmente, para armazenamento
de seu acervo bibliografico menos utilizado.

A Geréncia Setorial de Documentacdo Técnica e Legal Global e Corporativa era a
Geréncia Setorial de Gestdo Documental, existente antes da reestruturacdo, responsavel por
projetos de estruturacdo e organizacdo de arquivos e por gerenciar 0s principais contratos de
servigos terceirizados de guarda externa de documentos.

A Geréncia Setorial de Documentacdo Técnica e Legal de Ativos de Producéo,
também incorporada pela Geréncia de Servicos de Informacgdo e Documentacdo da Geréncia
Executiva de Servicos Compartilnados, é responsavel pelo recebimento, tratamento,
preservacdo e divulgacdo de documentos técnicos e informacdes de interesse da area de
negdcios finalisticos da empresa: documentos de engenharia de plataformas, perfis de poc¢o de
petréleo, documentos de relacionamento com a Agéncia Nacional do Petréleo, Gas Natural e
Biocombustiveis (ANP). Também, assessora na organizacdo de arquivos setoriais da Diretoria
de Exploracéo e Producdo.

Essa Geréncia Setorial atende aos usuérios de todas as unidades da Diretoria de
Exploracédo e Producéo e administra nove nicleos de documentacéo localizados nas Unidades
de OperacBes no Amazonas, Bahia, Bacia de Campos, Bacia de Santos, Espirito Santo, Rio de
Janeiro, Rio Grande do Norte e Ceard, Sergipe e Alagoas. Para auxiliar na administracdo
desses nove nucleos existem, na Geréncia Setorial, duas coordenacfes, uma para os nucleos
do Norte e Nordeste e uma para o nucleos do Sul e Sudeste do Brasil. A Geréncia Setorial
utiliza servicos terceirizados de guarda externa de documentos oferecidos pela Geréncia
Setorial de Documentacdo Técnica e Legal Global e Corporativa.

A Geréncia Setorial de Documentagio Técnica e Legal Empreendimentos compete
gerenciar, desenvolver e preservar os acervos documentais e memoria técnica no ambito da
Diretoria de Desenvolvimento da Produgdo e Tecnologia. E, também, assessora as unidades
no tratamento e servicos relativos a documentos técnicos, legais e administrativos em sua area
de atuacdo, ou seja, os documentos de projetos de engenharia e de seus contratos.

Essa Geréncia Setorial possui duas coordenagdes subordinadas que auxiliam na gestédo
dos documentos de empreendimentos, principalmente, durante sua fase corrente, com

workflow no Sistema Integrado de Gerenciamento de Empreendimentos — SIGEM e outra
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para 0 sistema normativo, que trabalha, principalmente, com o0s contratos de
empreendimentos.

A Geréncia Setorial de Documentacdo Técnica e Legal Financeira, também
incorporada pela Geréncia de Servicos de Informacdo e Documentacdo da Geréncia Executiva
de Servicos Compartilhados, € responsavel pelo tratamento, preservacdo e divulgacdo de
informagdes e documentacdo da Diretoria Financeira e de Relacionamento com Investidores,
incluindo documentos contébeis, tributarios e financeiros. Essa Geréncia, também, utiliza
servigos terceirizados de guarda externa de documentos oferecidos pela Geréncia Setorial de

Documentacdo Técnica e Legal Global e Corporativa.

5.2.4 Servigos arquivisticos na Petrobras

A Petrobras possui no cerne de sua administracdo a gestdo por processos. Este modus
operandi prevé uma cadeia de valor que se desdobra em macroprocessos, processos e fluxos
de atividades. Estas atividades sdo descritas em padrdes existentes em um repositorio para

acesso de todos os empregados da companhia.

[...] a empresa deve se posicionar e buscar liderar seu mercado segundo trés
estratégicas [sic] genéricas: ou por vantagens de custo, ou por diferenciacdo, ou por
foco em nicho de mercado. Essas posi¢cfes em qualquer situacdo, devem ser
sustentadas por uma cadeia de valor, conceito analogo ao de processos de negdcios.
(PORTER, 1985 apud PAIM et al., 2009, p. 57).

Os servigos arquivisticos ndo poderiam passar ao largo desta maneira de gestéo e, por
iss0, se apresentam coadunando-se a gestdo por processos adotada.

A visdo integrada por processos na Petrobras é fruto de uma evolugdo de mais de vinte
e cinco anos, desde os primeiros movimentos da qualidade da década de 1990, conforme
apresentada na Figura 27, extraida do “Plano Basico de Gestao dos Macroprocessos”, de
setembro de 2016:
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Figura 27 - Evolucéo da visdo de processos na Petrobras
Fonte: Petrobras (2016c¢).

Na década de 1990, a gestdo por processos iniciou-se em decorréncia do movimento
de gestdo da qualidade adotada pela companhia. Quem primeiro iniciou a padronizacdo de
processos e atividades na Petrobras foi a Diretoria de Exploracdo e Producdo de petroleo
(E&P), em 1995. Este movimento, aos poucos, foi se estendendo as demais diretorias até que,
em 2009, o modelo Unico de padroniza¢do da companhia estava implantado.

Em 2010, foi aprovada a primeira versdo da Cadeia de valor da Petrobras e do seu
Plano Basico de Gestdo dos Macroprocessos.

Em 2016, em decorréncia do novo modelo de governanca e gestdo aprovado pelo
Conselho de Administracdo (CA) da Petrobras, a Diretoria Executiva (DE), composta pelos
diretores mais o presidente da companhia, aprovou a revisdo da Cadeia de Valor, a nova
relacdo dos gestores de macroprocessos’® e 0 novo Modelo de Padronizagéo da Petrobras.

Os macroprocessos da Cadeia de Valor da Petrobras sdo classificados, de acordo com

a sétima versao do “Plano Basico de Gestao dos Macroprocessos”, de setembro de 2016, em:

Macroprocessos de Negdcio: conjunto de processos que agregam valor para o
cliente externo. Estdo diretamente envolvidos na geracdo do produto, na sua venda e
entrega para o comprador.

Macroprocessos de Gestdo e Servicos Corporativos: conjunto de processos que
contribuem para o cumprimento dos objetivos da Petrobras, provendo planejamento,
orientacdo, controle e avaliagdo dos negdcios, bem como recursos fisicos e apoio
operacional e tecnoldgico [grifo dos autores] para a execucdo dos processos de
negdcio. (PETROBRAS, 2016c¢).

™ Macroprocesso — conjunto de processos de negécio, gestdo e servicos corporativos representados na Cadeia de Valor.
PETROBRAS. Plano Basico de Gestédo dos Macroprocessos. 7. ver. Rio de Janeiro, 2016. p. 5.
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A partir das classificagdes anteriores, é possivel perceber que os servigos arquivisticos
na Petrobras estdo inseridos em algum macroprocesso de gestao e servigos corporativos.

O desdobramento da gestdo por processos na Petrobras ocorre em camadas,
respeitando-se uma hierarquia que vai do topo, com a cadeia de valor estabelecida, até chegar
a cada fluxo de atividades.

Dessa forma, a camada da hierarquia, no topo, contempla o desenho da Cadeia de
Valor da Petrobras (interacdo dos macroprocessos), que deve representar toda a carga de
trabalho da companhia.

A camada “Mapas de Processos” abrange todos os processos desdobrados dos
macroprocessos, seus diagramas de contexto, seus relacionamentos e seus gestores de
processo.

A camada “Fluxos de Atividades” refere-se ao detalhamento das etapas de um
processo de ultimo nivel desdobrado da Cadeia de Valor. Todos os fluxos de atividades
devem ser obrigatoriamente mapeados pelo gestor e descritos em padrées no Repositério
Corporativo de Processos, que é a ferramenta tecnoldgica oficial da companhia e fonte de
informacdes sobre 0s processos.

Os padrbes da Petrobras sdo os documentos que formalizam as diretrizes,
orientagbes, métodos, requisitos e demais informacgdes dos processos desdobrados

da Cadeia de Valor. Os padrdes podem ser classificados em funcdo da sua
abrangéncia e do seu tipo. (PETROBRAS, 2016c, p. 13)

Por meio dos padrbes é possivel verificar que atividades sdo executadas em cada
geréncia da companhia. Estas atividades estdo todas descritas no Sistema de Padrdes da
Petrobras (SINPEP)®.

O processo de servigos de informacédo e documentacdo, no qual se inserem servigos de
bibliotecas e servigos arquivisticos, ficou dentro do macroprocesso de “Prover instalacdes

prediais e servicos transacionais®'”

, sob a gestdo de uma Geréncia Executiva de Servigos
Compartilhados (Shared Services)®.

Esta Geréncia Executiva congrega o Macroprocesso Prover Instalacdo Prediais e

% PETROBRAS. Organizagio, Gestio & Governanca. Plano Basico de Gestao do Macroprocesso (PBGM). 7. ver. Rio de
Janeiro, 2016c. Disponivel em: <http://portalpetrobras.petrobras.com.br/conteudo/petr_banco_anexos/servicos/PBGM.pdf>.
Acesso em: 12 jan. 2017.

8 Servicos que podem ser contratados, acordados internamente ou terceirizados.

82 «() CSC, ou Centro de Servigos Compartilhados, ¢ uma unidade de operagdo onde a empresa pode concentrar as atividades
que apoiam 0s principais processos do seu negécio. Os servigos incorporados no escopo do CSC sdo aqueles que possuem
caracteristicas comuns a diversas areas dentro da corporacéo e apresentam alto volume transacional, além de serem operagdes
de suporte a fungdes mais estratégicas para a organizacdo”. Disponivel em:
<http://www.sharedservicesconnection.com/sobre-csc>. Acesso em: 23 jan. 2017.
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que possui como objetivos:

Prestar servicos administrativos e de suporte, compreendendo fornecimento de
instalagBes administrativas (construgdo, adequacdo, locacdo e ocupacdo de espaco
fisico), administracdo predial, servicos de patrim6nio imobiliario (incorporagdo,
regularizacdo, controle e alienagdo), logistica para deslocamento de pessoas e
materiais (exceto embarque e desembarque de plataformas) e atendimento as
necessidades de informacfes e documentacdes (ndo se aplica a Lei de Acesso a
Informacdo - LAI, de responsabilidade da Ouvidoria Geral) da Petrobras.
(PETROBRAS, [s.d.])%.

Todas as atribui¢fes estdo descritas em seu Manual de Gestdo, que foi revisado em

novembro de 2016, adotando o titulo “Manual do macroprocesso prover instalagdes prediais e

Servigos transacionais”.

A Geréncia de Servicos de Informacdo e Documentacdo é responsavel pela execucdo

do processo “Prover servigos de informagdo ¢ documentagdo” que possui trés padroes:

e PP-2SC0O-00018 - Prover solugdes em servicos de informacéo;

e PP-2SC0-00020 - Realizar arquivamento de documentacao;

e PP-2SC0O-00021 - Realizar estruturagdo e organizagao de arquivo.

O primeiro padrdo descreve todas as atividades inerentes a biblioteca e os outros dois

as atividades de gestdo de documentos e arquivos.

8 PETROBRAS. COMPARTILHADO. Estrutura de processos. [s.d.]. Disponivel em:
<http://portalpetrobras.petrobras.com.br/PetrobrasPortal/appmanager/portal/desktop?_nfpb=true&_pageLabel=petr_generico
avancado_generico_menu_compartilhado&idConteudo=generico_menu_001910&areaAtual=compartilhado&portalpath=po

rtal>. Acesso em: 16 jun. 2017
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Prover Instalactes Prediais e Servicos Transacionais
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Figura 28 - Mapa do processo Prover Instalacfes Prediais e Servigos Transacionais
Fonte: Petrobras (2016b)%.

O padrio de “Realizar estruturacdo e organizacdo de arquivo” descreve que seu
objetivo € realizar a estruturacdo e organizacdo de arquivo das unidades organizacionais da
companhia, garantindo a integridade, rastreabilidade e seguranca das informacdes e dos
documentos corporativos.

O processo preveé as tarefas da equipe responsdvel pela “gestdo documental” que
realiza a estrutura e organizacdo da documentacdo para um cliente interno, ou seja, qualquer
outra unidade da Petrobras.

As atividades precursoras da realizacdo da estrutura e organizacdo de um arquivo e
que servem de insumos para a a¢ao sao um “Plano de trabalho”, que representa o projeto ou
planejamento do que serd executado na organizacdo de um determinado acervo documental;
os procedimentos existentes ou criados que definem como deve ser organizado o acervo; o

“Planejamento da triagem” dos documentos, que determina o que deve ser separado para
organizacdo, descarte ou transferéncia para outra unidade da empresa; além da Tabela de

Temporalidade Documental (TTD) utilizada pela Petrobras e as atualizacbes necessérias a

% PETROBRAS. Manual do macroprocesso prover instalagdes prediais e servicos transacionais. Rio de Janeiro, 2016b.
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serem realizadas nesta devido a novos itens documentais identificados, conforme fluxo da
Figura 29.

Equipe
responsavel
pela gestdo contribui para .
documental | Cliente

Realizar
estruturacdo e
organizacdo da
documentacio

SGAl
Sistema de
controle de
idocumentacéd PP-2CP-00049
Realizar arguivamento
de documentacio
SAl

Figura 29 - Fluxo do processo Realizar estruturacdo e organizacao de arquivo
Fonte: Petrobras (2014c).

Alguns sistemas informaticos sdo utilizados durante a realizacdo das atividades, como
o Sistema de Guarda e Recuperacdo de Documentos (SGAI) sob responsabilidade da
Geréncia de Servicos de Informacdo e Documentacdo; o Sistema de Controle de
Documentacdo (SCD), que é utilizado por muitas areas da companhia e que ndo € de
responsabilidade dessa Geréncia; além do Sistema de Gestdo do Arquivo Inativo (SAI) cuja
responsabilidade foi transferida para a Geréncia, a partir da reestruturacdo da empresa.

Como resultados do processo de reestruturacdo e organizacdo de arquivos podem ser

alcancados a “implantacdo da metodologia de arquivo” para cada geréncia cliente atendida, o
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“relatério de descarte ou de transferéncia de documentos”, o “Manual de normas para
manuten¢do do arquivo”, além do “treinamento da equipe” da unidade cliente que dard
continuidade a metodologia de gestdo de documentos implantada.

A terceirizacdo de servicos somente € descrita em uma nota do padrdo, na qual
determina que, caso a equipe responsavel pela execucdo do padrdo identifique a necessidade
de contratacdo de bens e/ou servicos, esta deve seguir as orientagdes normativas de outros
padrdes que estabelecem o fluxo para contratacdo de bens e servicos.

Como consequéncia da atividade de estruturacdo e organizacdo de arquivos, pode
ocorrer a atividade de arquivamento de documentacao, que é descrita no padrdo de mesmo
titulo. O processo referido tem como objetivo realizar o arquivamento, empréstimo,
devolucdo, baixa permanente ou eliminacdo de documentos ou caixas de documentos, das
unidades organizacionais da companhia.

Esse padrdo estd subdividido em trés atividades basicas: solicitacdo de servicos de
arquivo pelas unidades clientes internas da Petrobras, anélise da solicitacdo por parte da
equipe responsavel da Geréncia de Servicos de Informacdo e Documentacdo e atendimento

por parte desta equipe aos servicos, conforme se apresenta na Figura 30:

I \
; p
J Necessidade Solicitar
Cliente de servigos +— servigosde  ———
Y dearquivo arquvo
¥
| ' &
¥ !
Equipe 7 Analisar ! E—— y II
responsével solicitacédo - Solicitagéo
pela gestéo — de servigos > Zlggﬁg;:n;g ;\ atendida
documental de arguivo 5 \
& &

Figura 30 - Fluxo do processo Realizar arquivamento de documentacdo
Fonte: Petrobras (2014b).

O cliente, ou seja, outras unidades/geréncias da Petrobras, identifica a necessidade de
arquivamento de novos documentos, empréstimo dos documentos que ja estdo arquivados,
devolucdo de documentos emprestados, baixa permanente (retirar os documentos da custodia
da Geréncia de Servicos de Informacio e Documentacéo ) ou eliminagdo de documentos®. A
partir dessa identificacdo, realiza a solicitacdo a equipe responsavel pela gestdo de

documentos que analisa o pedido e providencia o atendimento.

% No padrio esta atividade esta descrita como descarte.
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Embora o padrdo descreva em seu item 6.3.1.1, “Arquivamento de novos itens”, que
“a solicitacdo por guarda interna ou externa de documentacdo ¢ realizada pelo cliente...”,
levando o leitor a acreditar que o padrdo serve para todo tipo de arquivamento, dentro das
instalacBes da companhia e fora dela, contudo, percebe-se que todo o fluxo descrito € para a
realizacdo de guarda externa de documentos.

O padrdo ndo descreve, claramente, que a guarda externa de documentos &
terceirizada:

e efetuar a coleta da documentacdo no local informado pelo cliente;

e realizar arquivamento da documentacdo em area propria;

e entregar a documentacao ao cliente no prazo acordado.

De acordo com os dados levantados durante a pesquisa, toda a guarda externa de
documentos é terceirizada.

A mencdo a empresa de guarda externa é encontrada somente na subdivisao intitulada
“Providenciar atendimento a solicitagdo”. Verifica-se que, a fase de recebimento das
solicitacBes dos clientes internos e sua analise ndo cabe a empresa contratada para realizar a
guarda externa de documentos.

Apbs aplicacdo do instrumento de coleta de dados, novas informacdes foram obtidas
quanto a real situacdo dos servigos terceirizados de guarda externa de documentos oferecidos
pela Geréncia de Servigos de Informagdo e Documentagdo. Contudo, este instrumento de
coleta ndo se destinou a entrevistas com clientes internos para verificacdo da qualidade dos
servigos prestados, pois se entendeu que “estudo de qualidade” ou “estudo de usuarios” sdo

tipos de trabalho diverso de um diagndstico.

53 CONTRATACAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS PELA GERENCIA DE
SERVICOS DE INFORMAGAO E DOCUMENTAGAO

A contratacdo de servicos realizada pela Petrobras, sendo ela uma empresa de
economia mista da administracdo publica, somente pode ser efetuada mediante processo de
licitacdo.

A Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, é a lei de licitagdes e contratos da
Administracdo Publica e se aplicava as licitaches da Petrobras até a data de 24 de agosto de
1998, quando foi publicado o Decreto n° 2.745, que regulamentou um procedimento

licitatério simplificado para a Petrobras.
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Esse Decreto surgiu de um autorizacdo legal prevista nos artigos 67 e 68 da Lei n°
9.478, de 6 de agosto de 1997, a “Lei do Petroleo”, sancionada no governo do Presidente
Fernando Henrique Cardoso. Esta Lei quebrava o monopolio do petréleo no pais e, para
garantir as mesmas condi¢des de concorréncia e agilidade nas contratacdes, frente a novas
empresas entrantes no mercado de 6leo e gas nacional, autorizou a realizacdo de um processo
simplificado de licitacdo para a Petrobras.

Em 30 de julho de 2016, foi sancionada a Lei n® 13.303, a Lei das Empresas Estatais,
que regulamentou, entre outros assuntos, o processo licitatério de empresas publicas e de
economia mista, revogando os artigos 67 e 68 da Lei do Petrdleo, o que, por conseguinte, fez
perder a legalidade do Decreto n° 2.745, de 24 de agosto de 1998.

No momento, a empresa cumpre 0 prazo previsto de adaptacdo de 24 meses as regras
da nova lei. Até o dia 30 de junho de 2018, a Petrobras precisara editar um novo Regulamento
Interno de LicitagOes e Contratos.

N&o obstante saber a legislacdo que rege o processo licitatério da Petrobras, € preciso
entender os aspectos administrativos que originam um contrato.

Na Geréncia de Servigos de Informacdo e Documentacdo, as demandas de todos os
seus clientes internos sdo reunidas pelos empregados e servem de insumo para criagcdo do
memorial descritivo®™ dos servigos arquivisticos necessarios a serem contratados mediante
licitacdo. Esse memorial descritivo é confeccionado de acordo com cada servico, podendo ser
dividido por regido de atendimento, ou por parte dos servicos visando ampliar a
competitividade de fornecedores, porém, sem que isso dé aso para se burlar o limite de
competéncia para aprovacdo do certame. Por exemplo, 0s servicos terceirizados de guarda
externa de documentos sdo contratados por regides, pois foi verificado que, ndo hd empresas
capazes de atender a todas as regides demandantes deste tipo de servigcos por meio de um
unico contrato.

Desse modo, a estratégia de licitacdo elaborada pela equipe da Geréncia, juntamente
com a area de Servicos de Contratacdo de Bens e Servigos, foi fazer licitacdo em lotes, ndo
excludentes, onde uma unica licitacdo € publicada, com lotes de contratos por regido de
atendimento. Nessa modalidade de lotes ndo excludentes, uma empresa pode enviar proposta
de precos para mais de um lote e quem oferecer 0 menor preco, desde que exequivel para o

objeto definido no memorial descritivo, vence o certame. O vencedor adquire a expectativa de

% E 0 mesmo que especificacio de servigos presente nos instrumentos contratuais e que fazem parte como anexo de um edital
de licitacdo ou convite para participagdo dos certames.



104

direito a assinar o contrato. Uma vez assinado o contrato, pela empresa contratada e por quem
na Petrobras detém o limite de competéncia para tal, que a depender, extrapola o limite do
titular da Geréncia de Servicos de Informacéo e Documentacdo, 0s servi¢cos podem se iniciar.
Apds isso, mensalmente, serdo medidos os itens contratados que foram efetivamente
realizados para que seja processado o pagamento de cada empresa.

O orcamento para pagamento dos servicos contratados é previsto anualmente pelos
clientes demandantes, pois os custos dos servigos sdo alocados em “centros de custos”®’
contabeis de cada cliente interno.

Na Geréncia de Servicos de Informacdo e Documentacdo é definido, entre os membros
de sua equipe, quem deva ser gerente e fiscal de cada contrato, que exerce o papel de preposto
da Petrobras perante a empresa contratada. Estes fiscalizam a correta execucdo dos contratos,
medem 0s Servigos a serem pagos e processam seu pagamento.

No periodo de 2006 a 2016, se identificou que foram celebrados 25 contratos, entre
servicos arquivisticos e servicos de biblioteca, na Geréncia de Servigos de Informacgédo e
Documentacao.

Subdividindo esses contratos pelos tipos de servicos: biblioteca, gestdo de arquivos,
diagnostico, organizacdo de documentos e guarda externa de documentos, obtém-se o Grafico

6 seguinte:

H Biblioteca

B Gestdo de arquivo
Diagnéstico

B Organizacdo de

documentos

® Guarda Externa de
documentos

Gréfico 6 - Contratos celebrados por tipo de servicos: 2006 a 2016
Fonte: Elaboragdo prépria.

8 Denomina-se centro de custo, as diversas segdes de uma empresa delimitadas segundo a localizagdo de todos os custos af
verificados. No trabalho de Tonini (2006), “Custo na gestdo da informag¢do”, ¢ possivel entender a metodologia contabil
aplicada a unidades de informacéo e documentacdo dentro de uma empresa.
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Esta categorizacdo foi estabelecida durante a pesquisa para melhor identificacdo dos
servigos terceirizados contratados pela Geréncia de Servicos de Informacdo e Documentagéo.
Uma vez identificados os principais contratos de servi¢os contratados pela Geréncia,
verificou-se que 76% dos contratos sdo de servigos arquivisticos. Entre os quatro tipos de
servicos arquivisticos contratados, 21% dos contratos foram de guarda externa de
documentos. .

Os servicos terceirizados de guarda externa de documentos da Geréncia foram, com o
passar do tempo, sofrendo incrementos, conforme se levantou e analisou durante a pesquisa.
Apresenta-se, portanto, o historico destes servigos no periodo de 2006 a 2016, na se¢do

seguinte.

54 A GUARDA EXTERNA DE DOCUMENTOS DA PETROBRAS: DE 2006 A 2016

A terceirizacdo da guarda externa de documentos iniciou-se, em 2001, na Geréncia de
Servicos de Informacdo e Documentacao.

Em 2006, todas as Regionais da Geréncia Executiva de Servicos Compartilhados
possuiam contratos de servigos terceirizados de guarda externa de documentos disponiveis
para utilizacéo de seus clientes internos.

Em 2012, ocorreu um grande crescimento deste servico na Geréncia de Servicos de
Informacdo e Documentacédo, quando esta, ainda, ndo possuia henhuma estrutura subordinada
(FAZER..., 2013).

A época, a equipe de arquivo da Geréncia, que embora formada por apenas cinco
empregados préprios, atendia a Petrobras no Brasil todo, prestando consultoria e assessoria
em gestdo de documentos. Trés diretorias da Petrobras, a saber, a Diretoria de Exploracéo e
Producéo, a Diretoria Internacional e a Diretoria Financeira, solicitaram a transferéncia de
seus documentos, 0 que acarretaram em 10 transferéncias de acervos distintos. Estas
transferéncias aumentaram em 56% o volume de documentos sob custodia da Geréncia de
Servigos de Informacdo e Documentacdo, em 2012, ampliando, ainda, em 95% o namero de
clientes internos (geréncias atendidas).

N&o obstante o crescimento do numero de clientes e do numero de caixas com
documentos armazenadas em guarda externa terceirizada, também, foi ampliada a &rea

geografica de atendimento. Antes de abril de 2012, eram atendidas trés cidades (Rio de
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Janeiro/RJ, Vitoria/ES e Brasilia/DF), ap6s essa data, aumentou-se para seis cidades (Rio de
Janeiro e Macaé/RJ, Vitoria, S&o Mateus e Linhares/ES, Brasilia/DF) com prestacdo de
servicos terceirizados de guarda externa de documentos.

Em agosto de 2016, o numero de cidades atendidas passou para 11 (Rio de Janeiro e
Macaé/RJ, Vitoria, Sdo Mateus e Linhares/ES, Brasilia/DF, Manaus/AM, Recife/PE,
Salvador/BA, Séo Paulo e Santos/SP).

Cada transferéncia realizada foi precedida de reunido com os clientes e planejamento
de cada fase, construcdo de um plano de acdo, acompanhamento e monitoramento,
transferéncia fisica dos acervos, em lotes de cerca de 1.000 caixas cada, e avaliacdo de
migracdo de contetido dos sistemas ou planilhas de registro e recuperagdo dos clientes para o
Sistema de Guarda e Recuperacdo de Documentos — SGAL.

Para a transferéncia da documentacdo da Diretoria Internacional, foram realizadas
movimentacGes de dois acervos, um de 2.607 caixas de documentos em suporte papel, mapas
sismicos e fotolitos e outra de microformas (2.700 microfilmes e 3.200 microfichas). O
cliente fora orientado para a realizacdo de inventario de caixas de documentos de sua unidade

e no preenchimento de planilhas para migracdo de contetdo.

5.900 Microformas

>
Contrato
Transferéncia SGAI
original

2.607 cxs.

i Sistema
i daempresa i

Figura 31 - Transferéncia da Area Internacional
Fonte: Adaptado de FAZER... (2013).

A transferéncia dos documentos da Diretoria de Exploracdo e Producdo ocorreu a
partir da demanda dessa Area, que solicitou que a Geréncia Executiva de Servicos
Compartilhados assumisse a gestdo de toda a sua documentacdo administrativa, deixando para
si apenas a gestdo da documentacdo de sua area finalistica (pastas de poco, mapas sismicos,
perfis de pogo, documentos de engenharia, relatorios técnicos etc.). Inicialmente, foram
identificados quatro grandes acervos, conforme demonstrados na Figura 32:

A transferéncia do acervo documental da Unidade Operacional do Espirito Santo (UO-
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ES) na cidade de Sdo Mateus, o da documentacdo da unidade cliente na cidade do Rio de
Janeiro e o das geréncias da Unidade Operacional da Bacia de Campos (UO-BC), que
estavam em empresa de guarda externa de documentos, cujo contrato ja havia se encerrado,
foi implementada e os acervos ficaram sob custodia arquivistica da Geréncia de Servicos de
Informacdo e Documentagdo, porém armazenada na empresa de guarda externa de
documentos com a qual esta geréncia possuia contrato em vigor. Somente a transferéncia do
acervo documental que estava em Macaé, RJ, em um depoésito, no Parque de Tubos da

Petrobras, ocorreu posteriormente indo, também, para a guarda externa terceirizada.

Sao Mateus, ES

——
SGAI

Galpao
5.500 cxs.

Transferéncia
Contrato

Teleporto —
6.000cxs.

do cliente

Macaé — 19.000

CXs.

7.100cxXs. - _-- ’

Macaé

Galpao 421

Figura 32 - Transferéncia da Diretoria de Exploracéo e Producédo
Fonte: Adaptado de FAZER... (2013)

A transferéncia da Diretoria Financeira, iniciada em 2011, transcorreu a partir de uma
demanda para que a Geréncia Executiva de Servicos Compartilhados assumisse a guarda de
todo o seu acervo documental. Este acervo ja havia estado, até 2009, sob custddia da Geréncia
de Servigos de Informagdo e Documentagdo (NASCIMENTO, 2017, p. 79).

Para esta transferéncia, inicialmente, foi criado um Grupo de Trabalho (GT), com
participacdo da equipe da Geréncia de Servicos de Informacdo e Documentacdo, para anélise
das interfaces do servico de gestdo de documentos oferecidos para a Diretoria Financeira,
visando sua transferéncia. Foi criado um plano de acdo para a execucdo de cada etapa,
preconizando interacdo com as equipes de outras Regionais da Geréncia Executiva de
Servicos Compartilhados. Foi realizado um levantamento por area geografica de todo o
acervo a ser transferido para as diversas Regionais da Geréncia Executiva de Servicos
Compartilhados (NASCIMENTO, 2017, p. 79).
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Para a Geréncia de Servicos de Informagéo e Documentacdo, coube a transferéncia de
trés acervos, presente em trés cidades distintas, bem como a transferéncia de todos os

documentos em microformas da Diretoria Financeira, conforme apresentado na Figura 33:

Rio de —
Janeiro SGAI

15.488 cxs.

3
Transferéncia SGAI |:>

Transferéncia

249.996 microformas

Figura 33 - Transferéncia da Diretoria Financeira
Fonte: Adaptado de Nascimento (2017, p. 83).

Para melhor atendimento dos servicos terceirizados de guarda externa de documentos,
a equipe da Geréncia de Servicos de Informacdo e Documentacdo realizou melhorias na
especificacdo de seus contratos de guarda externa de documentos a partir de 2012.

Estas melhorias foram possiveis ap0s estudo da literatura sobre a atividade de Shared
Services, visita a empresas de guarda externa de documentos, Benchmarking com outros
contratos de servigos terceirizados de guarda externa da Petrobras, que hoje estdo
centralizados nessa mesma Geréncia (FAZER..., 2013).

Para a reducdo do custo de frete foi estabelecido que o frete fosse para uma quantidade
de até 10 caixas ou tubos por frete e que a quantidade que excedesse a isso seria considerada
adicional na proporcao de 1/10 do valor do frete estabelecido para entrega e coleta de caixas
ou tubos contendo documentos.

Para a armazenagem de caixas foram criados, para atender as especificidades dos
clientes internos, outros tamanhos de embalagem (caixa Jumbo/10kg, caixa de midia, tubo
para documentos de engenharia), além da caixa padrdo de 20kg, o que refletiu em custos
diferenciados para cada tipo de embalagem. Nao obstante isso, houve redugdo com o ganho
de escala. Foi possivel sair de um preco de R$0,81 por armazenamento mensal e cada caixa
para um valor de R$0,58, ou seja, redugdo de 28% somente no custo unitario de armazenagem
(FAZER..., 2013).
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A reducéo de custos, por meio de frete das caixas de documentos e do ganho de escala
realizados pela centralizagdo dos acervos na Geréncia, além da inclusdo do conceito de SLA -
Service Level Agreement no contrato, presente em clausula especifica.

O Indice de Conformidade no Prazo de Atendimento (IAPEFARQ), do processo
“Realizar arquivamento de documentagdo” da Geréncia de Servigos de Informagédo e
Documentacdo, objetiva calcular o percentual de atendimento, no prazo estipulado, das
entregas de caixas de documentos solicitadas pelos clientes internos para consulta, por meio
do calculo do total de caixas de documentos entregues no prazo, em relacao ao total de caixas
entregues no periodo da medi¢do dos servigos contratados e é calculado conforme férmula

seguinte:

TEDENP
IAPEFARQ = ----rnermmemnemee
TEDENPP

onde:

IAPEFARQ = indice de Conformidade no Prazo de Atendimento (em percentual)
TEDENP = Total de caixas de documentos entregues dentro do prazo

TEDENPP = Total de caixas de documentos entregues no periodo

O Fator de Desempenho Mensal (FDM) foi definido pela Geréncia de Servicos de
Informacdo com base no valor do IAPEFARQ. Calcula-se no periodo de medicdo mensal de

servigos contratados, conforme formula do Quadro 11:

IAPEFARQ FDM
de 99,00% a 100,00% 1,0000 (100,00%)
de 95,00% a 98,99% 0,9900 (99,00%)
de 90,00% a 94,99% 0,9800 (98,00%)
inferior a 90,00% 0,9700 (97,00%)

Quadro 11 - IAPEFARQ X FDM
Fonte: Petrobras (2012).

As quantidades finais dos itens de servigos contratados relativos & guarda e

movimentacdo do acervo documental serdo obtidas como segue:

QFinal = QExec x FDM

onde:

QFinal = Quantidade final de servigos medidos a ser paga a CONTRATADA
QExec = Quantidade medida de cada item prevista na Planilha de Precos Unitéarios
FDM = Fator de Desempenho Mensal
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Em resumo, dependendo da quantidade de atrasos na entrega de caixas de documentos

a empresa contratada pode sofrer descontos variando de 1% a 3% de seu faturamento mensal.

O que esta previsto nos contratos da Geréncia quanto ao armazenamento, preservacao e

seguranca, e sob o qual foi realizada analise e verificacdo quanto ao atendimento, segue

reproduzido a seguir:

3.3 - Armazenamento e Guarda das Embalagens de Documentos

3.3.1 - A CONTRATADA devera efetuar o armazenamento e guarda das
embalagens de documentos em suas instalagcbes, em ambiente apropriado para a
preservacdo dos contelidos, atendendo as exigéncias contidas no item 3.5 deste;
3.3.2 - A CONTRATADA dever4 efetuar o controle do armazenamento e
movimentagdo das embalagens de documentos em sistema informatizado;

()

3.4.3 - A destruicdo (fragmentacdo) das embalagens e seus contelidos devera ser
feita na presenca de representantes da CONTRATANTE.

3.4.4 - O material resultado da destruicdo (fragmentacdo) deverd ser destinado a
reciclagem e repassado para associa¢fes ou cooperativas de catadores de materiais
reciclaveis, conforme disposto no Decreto 5.940, de 25 de outubro de 20086,
comprovando as ocorréncias 8 CONTRATANTE;

()

3.5 - CondicGes das instalacfes para guarda das embalagens de documentos
3.5.1 - As Instalaces da CONTRATADA para guarda do acervo documental da
PETROBRAS devem atender, no minimo, &s seguintes exigéncias de seguranca
industrial, objetivando a preservagdo do acervo contra danos materiais e violagdo da
informacdo:

a) estar dotado de sistema de deteccdo de fumaca monitorado por painel instalado
em sala de seguranga;

b) dispor, tanto na parte interna como externa, de sistemas eficientes de combate a
incéndios, tais como hidrantes e extintores de incéndio, com registro de manutencéo
e inspeces periddicas;

b.1) os hidrantes devem ser dotados de mangueiras de 1 %" e esguicho universal,
distribuidos conforme a dimenséo da area;

b.2) os extintores de incéndio devem estar com a manutencéo atualizada;

b.3) os alarmes de incéndio devem ser conectados com o Corpo de Bombeiros e a
Policia Militar;

C) possuir sistema de para-raios;

d) possuir as portas de acesso aos galpdes do tipo corta-fogo;

e) possuir gerador de energia de emergéncia, para acionamento das bombas de
combate de incéndios e iluminacdo de emergéncia;

f) dispor de sensores de intrusdo em todos os galpdes, ligados a um alarme sonoro
local, monitorado em painel junto a Central de Seguranca;

g) possuir instalacdes elétricas adequadamente isoladas;

3.5.2 - Para garantir a preservacdo dos documentos, tanto contra danos materiais
quanto contra violagdo das informacdes, as instalacdes deverdo estar protegidas por
vigilancia armada e brigadas de incéndio, durante as 24 horas do dia, sete dias da
semana;

3.5.3 - A CONTRATADA devera enviar anualmente a Fiscalizagdo cOpia atualizada
do Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros;

3.5.4 — Antes do inicio dos servicos, e sempre que solicitado, a CONTRATADA
deverd permitir o acesso dos técnicos de Seguranga, Meio ambiente e Saude (SMS)
e Fiscalizacdo da PETROBRAS para a vistoria das instalacdes, a fim de verificar o
atendimento as exigéncias relacionadas no edital deste Contrato. A PETROBRAS,
através das Geréncias de Seguranca Industrial e Patrimonial deve emitir um parecer
informando as condi¢cBes de atendimento quanto as especificacbes minimas de
seguranca fisica de armazenamento do acervo documental da Petrobras e ajustes
necessarios;
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3.5.5 - Na vigéncia do contrato, havendo a necessidade de transferéncia do acervo
documental da PETROBRAS para outras instalaces da CONTRATADA, as novas
instalacdes deverdo ter as mesmas condicgdes das instalaces inspecionadas no inicio
do processo licitatério e ser aprovadas pela Fiscalizacdo e pelo SMS da
PETROBRAS, antes da transferéncia do acervo;

3.5.6 - A CONTRATADA devera dispor de sistema de controle para acesso de
pessoas aos locais de armazenamento, através de programacdo, credenciamento,
cartdes de assinatura, cameras, sensores e/ou gravacdes, de tal forma que evite a
penetragdo de pessoas ndo autorizadas;

3.5.7 - A CONTRATADA devera emitir e entregar a Fiscalizagdo trimestralmente
relatorio das condicbes ambientais das salas para guarda de midia, para
comprovagdo de temperatura e umidade do ar, contidas na norma ABNT NBR
11.515:2007;

3.5.8 - A CONTRATADA deve utilizar estantes de perfis de ago, de sua
propriedade, para acomodar as caixas/tubos de documentos em papel;

3.5.9 - As caixas/tubos lacradas de documentos em papel, ao chegarem no
deposito, devem receber tratamento preventivo contra possiveis contaminagdes
externas, com eliminag&o de pelo menos 99% de pd e impurezas quimicas;

3.5.10 - ACONTRATADA deve possuir seguro para casos de sinistro;

3.5.11 A CONTRATADA deve registrar a ocorréncia, em caso de sinistro, e avisar
imediatamente a fiscalizacdo do Contrato;

3.5.12 A CONTRATADA deve apresentar a PETROBRAS documentos que
certifiguem a manutencéo das condi¢des de seguranca, sempre que solicitado;

3.5.13 A CONTRATADA deve efetuar, trimestralmente, tratamentos preventivos
contra pragas e roedores, descontaminacdo de bactérias e fungos, apresentando a
fiscalizacdo do Contrato documentos comprobatorios;

3.5.14 A PETROBRAS, através das Areas de Seguranca Industrial, Seguranca da
Informacdo, Seguranca Patrimonial indicadas pela fiscalizacdo do Contrato, esta
autorizada a fiscalizar as instalacbes e condi¢cGes de armazenamento dos seus
documentos, podendo propor melhorias, quando necessario;

3.5.15 Em caso de interdicdo das instalagbes da CONTRATADA, por qualquer que
seja 0 motivo, a PETROBRAS deve ter 0 acesso liberado, mediante autorizacéo
judicial.

3.6 - CondicGes para o Transporte das embalagens de documentos

3.6.1 - Os veiculos da CONTRATADA utilizados no transporte do acervo
documental deverdo atender as seguintes exigéncias:

a) ser mantidos higienizados, de acordo com a legislacdo vigente, e submetidos a
inspecdo sistematica para Controle Integrado de Pragas (CIP);

b) possuir certificado de vistoria, de acordo com a legislacdo vigente.

()

6.6 — As embalagens de documentos a serem entregues a PETROBRAS para
consulta deverdo estar limpas e sem sinais de poeira;

()

6.10 - Apresentar a Fiscalizacdo, antes do inicio dos servicos e durante a vigéncia do
contrato, a copia dos seguintes documentos e das suas renovacdes e atualizagGes:

a) Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiro;

b) certificados de desinsetizacdo, descupinizacdo e desratizacdo de suas instalagdes;
c) alvara de funcionamento;

6.12 — Zelar pela preservacdo das embalagens de documentos e midias confiadas
pela PETROBRAS, assegurando a sua integridade fisica, conforme as Politicas de
Seguranca da Informagdo da PETROBRAS e as questfes de SMS (Seguranca, Meio
Ambiente e Saude).

Esse modelo de contrato é o que é utilizado pela Geréncia de Servicos de Informagéo e
Documentacéo até o presente momento.
Quanto aos servicos contratados, a despeito de varias opcdes de servigos oferecidas

pelas empresas de guarda externa de documentos, se identificou, conforme objetivo especifico
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da pesquisa que, a Geréncia de Servigos de Informacéo e Documentacdo somente contrata:

servigos de armazenagem de caixas de padrdo 20kg, alguns contratos tem
outros formatos de caixas (caixa arquivo, caixa de 10kg, caixa para midias e
tubos para documentos de engenharia);

movimentagdo de caixas para coleta e entrega. E previsto frete diferenciado
para entregas normais e entregas urgentes, que possuem prazos e pregos de
entrega diferenciados;

descarte de documentos.

Apenas dois contratos preveem servicos de digitalizacdo, mas sdo para um projeto

especifico e ndo fazem parte do processo Realizar estruturacdo e organizacao de arquivo.

5.5 ANALISE DOS DADOS

Para a realizacdo do diagnostico propbs-se utilizar a metodologia desenvolvida nos
trabalhos de Campos e outros (1986), Oliveira (1997) e Bahia (2005):

Pesquisa da legislacdo e normas que regem a Petrobras e sua gestdo de
documentos, apresentada na secdo sobre aspectos legais da gestdo de
documentos e da terceirizacdo de servicos arquivisticos, na secdo sobre a
Petrobras e na secdo sobre sua forma de contratacéo;

Autorizacdo para utilizacdo de dados, informacdes e documentos da Geréncia
de Servicos de Informacdo e Documentacdo do Centro de Servicos
Administrativos da Geréncia Executiva de Servicos Compartilhados da
Petrobras;

Para transparéncia do processo de acesso aos dados dos contratos analisados,
houve solicitacdo por meio do Servi¢o de Informacdo ao Cidad&o, copia dos
contratos e dos relatorios de inspecdo dos depositos contratados para guarda
externa de documentos;

Realizacdo de visitas & Geréncia de Servicos de Informacgdo e Documentacéo
para coleta de informacdes e preenchimento do Instrumento de Coleta de
Dados (Anexo 1);

Obtencéo de dados, informacdes e documentos sobre a Petrobras e a Geréncia
que estavam em planilhas e documentos em sua rede interna e na Intranet da

companhia, além de documentos impressos recuperados do arquivo, bem como
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publica¢Oes presentes na Biblioteca da Petrobras e informagdes de seu portal
na Internet;

e Nao foi possivel o deslocamento do pesquisador para visitar as empresas
contratadas para servigos terceirizados de guarda externa de documentos.
Dessa forma, todas as informagfes foram compiladas a partir da leitura e
analise dos contratos e relatorios de inspecdo disponibilizados pelo Servigo de
Informacéo ao Cidadao;

e Para obtencdo de dados relativos a recursos humanos foi enviada aos gerentes
das geréncias setoriais de documentacdo técnica e legal uma planilha para
preenchimento do nimero de empregados préprios e terceirizados atuantes

com gestdo de documentos (Apéndice 2).

Aplicado o instrumento de coleta de dados, procedeu-se a sua analise. O primeiro
maodulo permitiu um melhor conhecimento da unidade responsavel pela gestdo de documentos
e arquivos na Petrobras e o segundo permitiu analise de dados das empresas de servicos

terceirizados de guarda externa de documentos.

5.5.1 Analise de dados da unidade responsavel pela gestdo de documentos e arquivos
na Petrobras

As informacGes compiladas por meio do primeiro modulo do Instrumento de Coleta de
Dados serviram para contextualizar a gestdo de documentos na Petrobras e possibilitou
verificar que a empresa conta com mais de uma unidade administrativa responsavel pelas

atividades de gestdo de documentos.

Identificou-se que a unidade mais estruturada para a atividade de gestdo de
documentos na Petrobras é a Geréncia de Servicos de Informacdo e Documentagédo do Centro
de Servicos Administrativos da Geréncia Executiva de Servigos Compartilhados da Diretoria
de Assuntos Corporativos, localizada, no Edificio-sede, na cidade do Rio de Janeiro.

Além da Geréncia de Servigos de Informacéo e Documentagdo do Centro de Servigos
Administrativos da Geréncia Executiva de Servicos Compartilhados, identificou-se a
existéncia de atividades de gestdo de documentos e arquivos na Geréncia de Formalizacdo de
Atos, Arquivo e Registro da Secretaria Geral da Petrobras, estrutura ligada diretamente a

Presidéncia da Petrobras, responsavel por organizar pautas e atas das reunides da Diretoria
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Executiva da empresa e das reunides de seu Conselho de Administragéo.

Outra unidade identificada foi a Geréncia Setorial de Gestdo Documental e
Formalizacdo de Atos de Documentacdo presente no Gabinete do Presidente. Esta unidade é
responsavel pelo protocolo da alta administracdo da empresa, por toda a documentacédo
produzida e acumulada pelos sete diretores, bem como pela formalizacdo de atos dos
diretores.

Verificou-se, ainda, que existem na Petrobras muitas normas, em forma de “padrdes”
que disciplinam as atividades de gestdo de documentos, cuja elaboracdo é de responsabilidade
das éareas citadas como unidades administrativas responsaveis por atividades de gestdo de
documentos. Estes padrdes estdo inseridos na Base SINPEP. Nesta base, alguns padrdes,
mesmo gue ndo sejam de responsabilidade das areas de gestdo de documentos, descrevem 0s
registros que devem ser gerados em cada processo, definindo formularios e formatos de
documentos padronizados.

A Petrobras ndo conta com uma unidade administrativa responsavel, de forma
centralizada, pelas atividades de protocolo. Identificou-se que as unidades mais estruturadas
para atividades de protocolo sdo as Geréncias de Nucleo de Servicos dos trés Centros
Regionais de Servigos da Geréncia Executiva de Servigos Compartilhados e a Geréncia de
Formalizacdo de Atos, Arquivo e Registro da Secretaria Geral da Petrobras. A primeira é
responsavel pelos documentos que chegam e que sdo expedidos nos prédios administrativos
da Petrobras. A segunda é responsavel pelo recebimento e expedi¢do de documentos da alta
administracdo da empresa. Além dessas unidades, a Geréncia Executiva de Financas, possuli
estrutura de protocolos fiscais, para que fornecedores possam iniciar seus pedidos de cobranca
de pagamentos.

Dessa forma, as atividades de protocolo realizadas por essas unidades séo recebimento
e expedicdo (todas elas), registro e distribuicdo (Gabinete da Presidéncia e Protocolo Fiscal)
controle da tramitacdo (Gabinete da Presidéncia). Nenhum protocolo realiza a atividade de
classificacdo, pois ndo ha na Petrobras um plano para a classificacdo de documentos de
arquivos.

A tramitacdo de documentos impressos, geralmente, € realizada por prestadores de
servigos terceirizados.

A empresa conta com mais de uma unidade administrativa responsavel pelas
atividades de arquivo corrente. As mesmas geréncias supracitadas realizam atividades de

arquivamento e empréstimo. Contudo, ndo realizam classificacdo e avaliacdo de seus
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documentos, nem selecdo, eliminacdo ou transferéncia. Normalmente, as unidades enviam
seus documentos para guarda externa, nas empresas terceirizadas contratadas para tal fim pela
Geréncia de Servicos de Informacgéo e Documentacao.

Levando-se em consideracdo que a Petrobras ndo classifica seus documentos e nem
realiza avaliagdo, ndo € possivel tecnicamente afirmar que ela tenha uma ou mais unidades
administrativas responsaveis pelas atividades de arquivo intermediario e permanente. E néo
existe na estrutura da Petrobras a figura de um Arquivo Central que desempenhe as
atribuicfes de um arquivo permanente.

N&o é possivel dizer que haja transferéncia de documentos dos arquivos correntes para
algum arquivo intermediario e nem recolhimento de documentos para arquivo permanente
uma vez que os documentos ndo sdo classificados e nem avaliados.

Existem documentos definidos como sigilosos, por exemplo, os documentos de
pessoal, prontuarios medicos e os de estratégia de novos negdcios e desinvestimentos da
companhia. A Petrobras possui normas de classificacdo de seus documentos e informacoes
que as subdividem em quatro Niveis de Protecdo (NP), cada uma com uma forma especifica
de protecdo. Esta protecdo é descrita tanto para documentos fisicos como para documentos
digitais, tanto para armazenamento como para movimentacdo e define quem deve ter acesso e
guem possui competéncia para classificar, por cada nivel de prote¢do, os documentos.

Pode se afirmar que, as unidades administrativas responsaveis pelas atividades de
arquivo corrente ndo utilizam o Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo e a
Tabela Béasica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos a
Atividades-Meio da Administracdo Publica Federal, estabelecida pela Resolucéo n° 14, de 24
de outubro de 2001, do CONARQ, tendo em vista que ndo h4 nenhum padrdo da companhia
indicando seu uso. Na Geréncia de Servicos e Informagdes e Documentacdo existe uma TTD,
baseada na Tabela Basica do CONARQ, que varias areas da companhia seguem como
referéncia. Esta TTD, contudo, ndo é validada pelo 6rgdo maior da Petrobras, a Diretoria
Executiva, e nem pelo Arquivo Nacional.

As unidades administrativas responsaveis pela gestdo de documentos ndo
desenvolveram um cédigo de classificagdo de documentos de arquivo relativos as atividades-
fim, preconizada no Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002.

A Petrobras, mesmo sem proceder com a classificacdo e avaliagdo de seus
documentos, realizava “descarte” de seus documentos, que na Geréncia de Servicos de

Informacdo e Documentacdo sempre era realizado por empregados proprios. Utiliza-se o
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termo “descarte”, pois assim ¢ utilizado na empresa. O termo “eliminagdo” poderia ser
tecnicamente utilizado, porém, se esta atividade fosse precedida da classificacdo e da
avaliacdo.

A partir de 2014, ndo se esta realizando o descarte de documentos, tendo em vista que
Orgéos e entidades s6 poderdo eliminar documentos caso possuam Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos (CPAD) constituidas e com autorizagdo, no caso da administracdo
publica federal, do Arquivo Nacional como previsto na Resolucdo n° 40 do CONARQ, de 9
de dezembro de 2014.

Assim, a Geréncia de Servigos de Inofrmacdo e Documentacdo estd buscando
implantar a CPAD, que, até 0 momento presente, inexiste na Petrobras.

A Petrobras, na qualidade de membro do SIGA, engquanto ndo implantar sua CPAD,
fica impossibilitada de alcancar dois objetivos estratégicos do Plano de Trabalho 2016-2017
da Subcomissdo de Coordenacdo do Sistema de Gestdo de Documentos — SIGA, do
Ministério de Minas e energia, a saber, implementar acdes que permita a CPAD atuar quanto
a destinacdo final dos documentos e implementacdo das acGes proprias da CPAD, como, a
elaboracdo de codigo de classificacdo e tabela de temporalidade para documentos referentes a
area-fim (BRASIL, 2016b).

Quanto a organizacdo do acervo documental, foi identificado, durante o levantamento
de dados, que a empresa utiliza para arquivamento de seus documentos 0s métodos
cronoldgico, alfabético, numérico e por procedéncia.

Sistemas eletrbnicos sdo 0s instrumentos de pesquisa mais utilizados. N&o se
identificou o uso de fichérios, listagens, catalogos, inventarios ou outros meios.

Identificou-se, também, que existem outros géneros de documentos diferentes dos
textuais, como o0s mapas, plantas, fotografias, fitas VHS, microfilmes, jaquetas de
microfilmes e microfichas.

Normalmente, alguns documentos séo digitalizados, mas n&o vem ocorrendo,
sistematicamente, a eliminacao (descarte) dos documentos por conta disso.

Existem documentos que sdo, normalmente, microfilmados, porém ndo foi possivel
afirmar se estes documentos sdo eliminados apds o processo. Até 1986, quando o0s
documentos de pessoal eram sistematicamente microfilmados, por exemplo, os originais
destes foram eliminados. Acredita-se que, atualmente, documentos que, ainda, estdo sendo
microfilmados estejam sendo armazenados em guarda externa terceirizada. 1sso ocorre, pois,

embora haja unidades administrativas responsaveis pela gestdo de documentos na companhia,
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muitas unidades podem realizar seus proprios contratos de microfilmagem ou mesmo de
digitalizagcdo de documentos e, dessa forma, ndo terem a melhor orientagdo quanto ao
processo.

Os microfilmes estdo armazenados em guarda externa terceirizada. Geralmente, nao
existem leitoras de microfilmes nas unidades que utilizam documentos microfilmados. Na
Geréncia de Servicos de Informacdo e Documentagédo existem leitoras no Rio de Janeiro, RJ,
e em Salvador, BA.

Existem documentos cujas informacgdes sdo recuperadas mediante automacdo. Os
sistemas identificados na pesquisa e que sd&o mais utilizados na Geréncia de Servigos de
Informagdo e Documentagéo estdo divididos por geréncia setorial. Os acervos, todavia, ndo
sdo repositorios arquivisticos digitais confiaveis.

O Sistema Integrado de Gerenciamento de Empreendimentos (SIGEM) é uma espécie
de EDMS® de gestdo da Geréncia Setorial de Documentacdo Técnica e Legal
Empreendimentos.

O Sistema de Informacdo e Documentacdo Técnica de engenharia do E&P
(SINDOTEC), também uma espécie de EDMS, utilizado pela Diretoria de Exploracdo e
Producdo é alimentado pela equipe da Geréncia Setorial de Documentacdo Técnica e Legal
Ativos de Producao.

Diferentemente do SIGEM, que € utilizado na fase de projeto e execucdo de um
determinado empreendimento, o SINDOTEC é utilizado na fase de operacdo e manutencéo
dos ativos de producdo daguela Diretoria.

O Sistema de Gestdo e Recuperacdo de Documentos (SGAI) é o principal sistema
utilizado pela Geréncia Setorial de Documentacdo Técnica e Legal global e Corporativa para
gerenciar 0os documentos armazenados em guarda externa terceirizada. Ndao é um GED, ¢é
apenas uma base referenciada que descreve o contelido das caixas de documentos.

A Geréncia Setorial de Documentacdo Técnica e Legal Financeira utiliza o e-DOC,
um sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED) definido pela Geréncia
Executiva de Tecnologia da Informacdo e Telecomunicagdes, como sendo o GED padrdo da
companhia, embora muito outros sejam utilizados.

A Geréncia de Servicos de Biblioteca utiliza como base de dados bibliograficos para a

% EDMS — Engineering Document Management System possui 0 propésito de gerenciar documentos técnicos da empresa
durante todo o Ciclo de Vida, seja na fase de implantagdo, seja durante a vida Gtil de um empreendimento. Tipos de
documentos gerenciados em EDMS: desenhos (maior preocupa¢do) manuais, especificagcbes, normas de qualidade etc.
Caracteristicas diferenciadas principais sdo o tamanho fisico dos documentos; documentos sempre sujeitos a alteragdes;
visualizacdo de documentos em formato do AutoCAD e hibridos, integragcdo com outros sistemas de engenharia.
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Petrobras o Sistema Petrosin, no entanto, alguns documentos de arquivo sob custodia das
geréncias de documentacdo técnica e legal, como relatdrios técnicos, relatorios de poco,
relatorios de investigacao de acidentes sdo, também, cadastrados neste sistema.

Ressalte-se que, os sistemas eletrénicos descritos sdo os mais utilizados, pois existem
outros, tanto na Geréncia de Servigos de Informagdo e Documentagdo quanto em outras areas
da companhia. Ndo obstante existirem diversos sistemas de gestdo de documentos na
Petrobras, a Geréncia de Servicos de Informacdo e Documentacdo estd com um projeto de
automacdo em desenvolvimento, que visa substituir o SGAI, por um sistema que seja
efetivamente um SIGAD, inclusive com requisitos do e-Arqg.

No tocante aos recursos humanos envolvidos com gestdo de documentos na Petrobras,
foi enviada mensagem eletrénica aos gerentes setoriais de documentacao técnica e legal da
Geréncia de Servicos de Informacdo e Documentacédo, solicitando preencher planilha com
nome do empregado préprio ou do prestador de servigo, nivel escolar, formacéo profissional e
tempo de experiéncia em gestdo de documentos.

Apbs consolidacdo das planilhas, constatou-se que existiam na geréncia 40
empregados préprios (concursados) e 137 prestadores de servicos de nove contratos diversos.

A escolaridade das equipes, tanto de empregados proprios quanto dos prestadores de
servico, em sua maioria, é de nivel superior. Contudo, enquanto apenas 3,6% dos prestadores
de servicos possuem pdés-graduacdo, o percentual dos empregados préprios é de 35%,

percentual 10 vezes maior.

20

10

0 —— - .- |
> 5O

& Sl

P

m Empregados proprios m Prestadores de Servigos

Grafico 7 - Nivel escolar das equipes de gestdo de documentos
Fonte: Elaboragdo propria.

Ao analisar a formacao superior das equipes, tanto dos empregados préprios quanto
dos prestadores de servigcos, verifica-se outra diferenca entre elas. Enquanto entre os
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empregados proprios ha somente uma empregada que é arquivista e bibliotecéria, ou seja,
2,7% da equipe com formacdo especifica em Arquivologia, o percentual dos prestadores de
servicos é de 41,7%. A equipe propria, que trabalha com gestdo de documentos na Geréncia
de Servicos de Informacdo e Documentacdo, € formada por 70,3% de bibliotecarios. A
diferenca pode ser verificada no Grafico 8.

Este fato ocorre por que no plano de carreiras da Petrobras ndo ha previsdo de cargo
para arquivistas, logo ndo se faz concurso publico para este tipo de profissional, assim o0s

bibliotecarios assumem as atividades de gestdo de documentos.
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Gréfico 8 - Formacao superior da equipe
Fonte: Elaboracéo propria.

E imperioso saber o porqué da quantidade de “outras” formagdes de nivel superior ser
tdo alta em contratos de servigos arquivisticos, por exemplo, ela é igual a de bibliotecarios.
Que outras formac6es tém contribuido para a gestdo de documentos? Ha interdisciplinaridade
na execugdo das atividades? Ao analisar-se a questdo, foi verificado que, na verdade, 0s
profissionais de outras formagdes de nivel superior, inclusive alguns administradores, atuam,
na verdade, como técnicos de arquivo. Estes trabalhadores ndo exercem suas profissdes. 1sso
talvez ocorra por falta de oportunidade em suas areas de origem. Outra possibilidade é a de 0s
técnicos terem se formado em outra areas apos estarem trabalhando na area na area de gestéo
de documentos.

A Geréncia de Servicos de Informacdo e Documentacgao contrata empresas prestadoras
de servigos que alocam recursos humanos terceirizados para o desenvolvimento das atividades
de gestdo de documentos. N&o ocorre a contratacdo de técnicos, especialistas ou consultores.
No periodo de 2006 a 2016, por exemplo, ndo houve esse tipo de contratacdo na referida

Geréncia.
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Dessa forma, a Petrobras conta com a experiéncia de seus proprios empregados, que
em relacdo aos prestadores de servigo, realmente, possuem maior experiéncia em gestdo de
documentos, como apresentado no Gréafico 9:

Enquanto a grande maioria dos prestadores de servigo (60,3%) possui até cinco anos
de experiéncia, a maioria dos empregados proprios (75%) possui mais de 10 anos de
experiéncia.

Em levantamento realizado em relatdrios e sistemas da Geréncia de Servicos de
Informacdo e Documentacdo, identificou-se, no periodo de 2006 a 2016, 37 contratos
celebrados com 13 empresas diferentes, calculou-se uma média de 3,6 contratos por empresa
e uma média de 4,3 contratos celebrados por ano.
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Gréfico 9 — Experiéncia da equipe em gestdo de documentos
Fonte: Elaboragdo propria.

No final de 2016, 13 contratos de servicos terceirizados de servicos de informacao e
documentacdo, sem considerar servi¢os de fornecimento de bases de dados e publicacdes,
estavam em vigor na Geréncia.

No Grafico 10, apresenta-se o percentual de distribuicdo desses contratos pelas
empresas contratadas, no periodo de 2006 a 2016, pela Geréncia de Servicos de Informacdo e
Documentacdo. No periodo, 64% dos contratos ficaram concentrados em trés fornecedores:
Documentar, Recall e JCCA. Verifica-se, contudo, que houve no periodo pesquisado, uma
diversidade de empresas fornecedoras de servicos terceirizados.

Em 2017, as trés empresas citadas ndo mais prestam servicos a Petrobras. A
Documentar saiu do mercado, a Recall foi comprada por sua maior concorrente e a JCCA néo

apresentou proposta nas ultimas licitagdes realizadas.



121

W Avanti Prima

2% m Cinfor
¥ DocPro
2% m Documentar
® Espaco Conhecimento
2% m Infotec
u Iron Mountain
mICCA

Oswaldo Caldeira
H PA Arquivos

W Personal Service

Pré-Meméria

Recall

Gréfico 10 — Percentual de contratos por empresas
Fonte: Elaboragao propria.

Os contratos, geralmente, possuem prazo de duracdo de dois anos. Alguns foram
aditados por igual periodo, conforme previsdo nos préprios instrumentos contratuais.

Ao categorizar-se 0s contratos da Geréncia por tipo de servicos, tem-se apresentado no
Quadro 12, servicos de biblioteca, diagnostico, organizacdo de documentos, gestdo de arquivo

e guarda externa de documentos.

. .. Contratos
Servigos terceirizados 2006-2016 %
Biblioteca 9 24,3
Diagnostico 2 54
Organizagdo 10 27,0
Gestdo 7 18,9
Guarda Externa 9 24,3
Total 37 100

Quadro 12 - Contratos por tipo de servi¢os: 2006 a 2016
Fonte: Elaboracgéo propria.

Observe-se que 75,7% dos contratos do periodo contemplado na pesquisa realizada
foram de servigos arquivisticos e somente 24,3% de servigos de biblioteca.

Retirando-se os servigos de biblioteca e analisando somente 0s servicos arquivisticos,
obtém-se o0s percentuais de contratos celebrados, para diagnéstico, organizagdo de
documentos, gestdo de arquivo e guarda externa de documentos, no periodo de 2006 a 2016,

apresentados no Quadro 13:



122

Servigos arquivisticos Contratos

2006-2016
Diagndstico 2 71
Organizacao 10 35,7
Gestdo 7 25,0
Guarda Externa 9 32,1
Total 28 100

Quadro 13 — Contratos por tipo de servicos arquivisticos: 2006 a 2016
Fonte: Elaboragéo propria.

Percebe-se que, 0s servicos de guarda externa de documentos representam quase um
terco dos contratos de servigos arquivisticos celebrados no periodo de 2006 a 2016.

Os servigos contratados sdo utilizados em situagdes de rotina e, eventualmente, ha
contratacdo para situagdes extraordinarias.

Apbs verificacdo dos contratos a que se teve acesso, se identificou 0s servicos
arquivisticos terceirizados utilizados pela Geréncia de Servicos de Informacdo e
Documentacédo. Sao eles a organizacdo de arquivos, a digitalizagdo, conservacao/preservacao,
guarda externa de documentos (equivalente ao armazenamento), movimentacao e eliminagéo
de documentos.

Né&o foi identificada, apds a aplicacdo do instrumento de coleta de dados e analise dos
contratos, no periodo de 2006 a 2016, a contratacdo de servigos arquivisticos de consultoria,
elaboracdo de instrumentos arquivisticos, classificacdo, avaliagdo, aquisi¢do, descricdo,
higienizacdo, restauracao.

Verificou-se que a metodologia utilizada nas tarefas executadas pelos terceiros
contratados é definida, na maioria das vezes, pelas unidades responsaveis pela gestdo de
documentos e ndo pelas préprias empresas contratadas.

Até o final de 2016, existiam 11 contratos de servicos terceirizados de guarda externa
de documentos na Geréncia de Servicos de Informacéo e Documentag&o.

Vale ressaltar que, na delimitacdo da pesquisa o objetivo era diagnosticar servigos de 9
contratos, mas foram identificados mais dois contratos de guarda externa. 1sso ocorreu por
que, antes da reestruturacdo da Petrobras, a Geréncia de Servicos de Informacdo e
Documentagdo possuia duas geréncias setoriais. A de Servicos de Biblioteca e a de Servicos
de Gestdo Documental. Apos agosto de 2016, a Geréncia absorveu mais trés geréncias
setoriais e, com isso, mais dois contratos de servicos terceirizados de guarda externa de
documentos de outras diretorias. Para ndo atrasar o cronograma de pesquisa, decidiu-se por

nao analisar esses dois contratos absorvidos.



123

Estes 11 contratos eram, no final de 2016, executados por quatro empresas diferentes:
Arktec, Iron Mountain, PA Arquivos e Recall, distribuidos conforme percentual do Gréfico
11:

B Arktec
H [ron Mountain
PA Arquivos

B Recall

Gréfico 11 — Percentual de contratos por empresa de guarda externa de documentos
Fonte: Elaboragdo propria.

No periodo pesquisado, se verificou uma média de 2,75 contratos por empresa e uma
média de um contrato celebrado por ano.

Tendo em vista que a empresa Iron Mountain comprou a Recall, se percebe, todavia,
uma concentracdo de 64% dos contratos de guarda externa da Petrobras em apenas um
fornecedor.

Existia, até 2016, prestacdo de servicos terceirizados de guarda externa de documentos
sendo oferecidos para as unidades internas da Petrobras por meio desses 11 contratos em
Manaus, AM; Fortaleza, CE; Recife, PE; Salvador, BA; Vitoria, S&o Mateus, Linhares, ES;
Rio de Janeiro e Macaé, RJ; Séo Paulo e Santos, SP.

Natal, RN, e Aracaju, SE, sdo outros dois locais em gque a empresa sente necessidade
da prestacéo de servicos terceirizados de guarda externa de documentos, porém, ainda, ndo ha
contratos para atender a estas regides.

Durante a pesquisa, se confirmou que ha servigos terceirizados de guarda externa de
documentos na Geréncia de Servigos de Informacdo e Documentacdo desde o ano de 2001.
Argui-se que, antes disso, a Petrobras nunca havia contratado este tipo de servico.

A quantidade de caixas de documentos custodiada pela Geréncia de Servicos de
Informagéo e Documentacdo e mantida em guarda externa terceirizada, de 2006 a 2016, pode

ser visualizada no Gréfico 12 seguinte:
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Esta quantidade de 271.938 caixas, ap0s conversdo, equivale a aproximadamente
152.896,85 metros lineares.

Esses dados foram compilados por meio de leitura de relatérios gerenciais da Geréncia
de Servicos de Informacdo e Documentacdo, apds obtencdo de autorizacdo de seu titular para
acesso e uso de dados e informac@es para uso exclusivamente académico.

A quantidade de caixas de documentos e o crescimento da guarda externa terceirizada,
ao longo de alguns anos, acompanharam o crescimento anual da producdo de petréleo da
Petrobras. Percebe-se, contudo, que mesmo havendo desaceleracdo da producdo, ou mesmo
sua diminuicdo, o crescimento da quantidade de documentos em guarda externa terceirizada
se manteve.

Ao se observar o Grafico 13, € possivel identificar que os anos de 2007, 2008, 2011 e
2012 obtiveram um crescimento da guarda externa acentuado, variando de 22,45% a 30,95%.
Em 2007 e 2008, o impacto é da guarda externa realizada pelas unidades da Petrobras
estabelecidas na Bacia de Campos, no estado do Rio de Janeiro. Supde-se que isso tenha
ocorrido pela utilizagdo de um novo contrato de servicos terceirizados de guarda externa de
documentos, realizado para aquela regido especifica. Em 2011 e 2012, o impacto foi no
contrato da Regional Sudeste da Geréncia Executiva de Servicos Compartilhados. 1sso
ocorreu, pois, nestes anos aconteceram as grandes transferéncias de acervo de outras areas

(Diretoria Financeira, Diretoria Internacional e Diretoria de Exploracdo e Producdo) para a
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custodia da Geréncia de Servigcos de Informacdo e Documentacdo (FAZER..., 2013). Essas

transferéncias foram descritas na Secdo 5.4 deste trabalho.
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Gréfico 13 - Armazenamento de caixas de documentos por Regional da Geréncia Executiva de Servigos
Compartilhados (2006 a 2016)
Fonte: Petrobras (2017a).

Na Petrobras, uma vez que ndo ha Comissdo Permanente de Avalia¢do de Documentos
(CPAD), ndo se realiza a classificacdo e a avaliacdo de documentos e ndo foi possivel
identificar e, portanto, mensurar, do total do acervo custodiado pelas unidades responsaveis
pela gestdo de documentos, 0s metros lineares pertencentes as fases corrente, intermediaria e
permanente.

Na média, a frequéncia com que os documentos sdo consultados pelos clientes da
Geréncia de Servicos de Informagdo e Documentacgdo é de 76 caixas padrdo 20kg diariamente
(43 metros lineares) ou 1.673 caixas mensalmente (940 metros lineares) ou 20.079 caixas
anualmente (11.284 metros lineares).

Observando-se o Gréafico 14, verifica-se que a movimentacdo do acervo em guarda
externa ndo segue um padréo em fungéo do crescimento do armazenamento. No ano de 2011,
por exemplo, quando o acervo cresceu 23,96%, o numero de empréstimo de documentos

diminuiu 14%, seguido da queda do ano anterior de 30%.
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Gréfico 14 — Empréstimo de caixas de documentos para consulta (2006 a 2016)
Fonte: Petrobras (2017a).

Com a coleta de informacdes, por meio dos executores das atividades concernentes a
guarda externa de documentos, sobre dificuldades encontrados na execucdo das atividades,
uma das fiscais dos contratos de servicos terceirizados destes servicos relatou que o0s
principais problemas enfrentados na execucdo das atividades contratadas fora a falta de
procedimentos para o atendimento, pois as informacdes estavam pulverizadas em planilhas na
rede interna da Geréncia, dificultando sua recuperacao.

Em conversa sobre os principais problemas da prestacdo do servi¢o de guarda externa
terceirizada com um empregado contratado, este relatou que as dificuldades se concentravam
na falta de comunicacdo rapida da empresa contratada de guarda externa de documentos com
os fiscais dos contratos. Afirmou que havia problemas na qualidade das caixas fornecidas
pelos fornecedores para acondicionamento dos documentos e que alguns fiscais de contrato
ndo acompanhavam o dia a dia da prestacéo de servigos pelas empresas terceirizadas.

Segundo a fiscal de contrato citada, como medidas para solucionar os conflitos do
atendimento do dia a dia, havia um esforco em compilar respostas dadas aos clientes, bem
como estava em desenvolvimento um novo sistema de gestdo de documentos, que poderia
mitigar a dispersédo de informagoes.

Para o problema da falta de qualidade das caixas estava sendo elaborado um novo
memorial descritivo (especificagdo de servicos), com a descricdo do material esperado para as
caixas, que se almeja que sejam fornecidas pela empresa a ser contratada. Nao obstante isso,
seria necessario aumentar o corpo de fiscais de contratos e realizar mais reunides entre estes

fiscais e 0s prepostos das empresas contratadas.
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5.5.2 Analise de dados das empresas de guarda externa de documentos

A Geréncia de Servicos de Informacdo e Documentacdo do Centro de Servigos
Administrativos da Geréncia Executiva de Servicos Compartilhados da Diretoria de Assuntos
Corporativos possui, atualmente, 11 contratos de servigos terceirizados de guarda externa de
documentos, distribuidos entre quatro fornecedores. Para estes quatro fornecedores foi
aplicado o segundo mddulo do “instrumento de coleta de dados” desenvolvido.

O segundo mddulo foi dividido em quatro se¢Ges. A primeira identifica o atendimento
a especificacdo dos servicos de guarda externa de documentos contratados. A segunda
identifica o atendimento dos requisitos de seguranca patrimonial. A terceira verifica o
atendimento aos requisitos de seguranca do trabalho e meio ambiente. A Gltima se¢do procura
observar as condigdes preventivas de situacdes de desastres.

Quanto a especificagdo dos servigos terceirizados de guarda externa de documentos
que sdo contratados pela Geréncia de Servicos de Informacdo e Documentacdo, foi preciso
verificar, também, o que estava determinado nos contratos quanto ao espaco fisico para
armazenamento do acervo da empresa.

O resultado dessa verificagdo foi apresentado por meio de extrato de contrato da
Petrobras na secéo 5.4 deste trabalho.

A area e 0 volume necessarios para armazenar a quantidade de 271.938 caixas de
documentos, que se encontram atualmente em guarda externa, que correspondem a

152.896,85 metros lineares, estdo demonstrados no Quadro 14.

Quantidade Metros Area Volume
de caixas lineares (m?) (md)

271.938 152.896,85 | 15.107,67 12.741,40

Quadro 14 - Conversdo de medidas de caixas de documentos
Fonte: Elaboragdo propria.
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Verificou-se que, em alguns dos contratos celebrados, havia cobranga de
armazenamento por ‘“caixas contendo midias”, por microfilmes e por microfichas

individualmente, por armarios de aco contendo microfilmes e por mapotecas.
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Grafico 15 — Unidade de cobranca de armazenamento
Fonte: Elaboragéo propria.

Assim sendo, intui-se que as empresas possuem um padrdo de cobranca por caixa de
padrdo de 20kg, mas podem ser flexiveis quanto ao item de cobranga especificado no
memorial descritivo do contrato. Este padrdo de cobranca reflete a forma de
acondicionamento dos documentos nos depdsitos das empresas contratadas. A caixa de
papeldo, ou tubo de papeldo para documentos de engenharia, foi a Unica forma de

acondicionamento utilizada, como apresentado no Grafico 16 seguinte:

Grafico 16 - Acondicionamento de documentos
Fonte: Elaboragéo propria.
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Durante a pesquisa, algumas caixas de papeldo de padrdo de 20kg, presentes no acervo
da Petrobras, foram mensuradas por largura, comprimento e altura, para se obter a média
destas caixas, ditas como “padrao”. As medidas das caixas estdo dimensionadas no Quadro
15. Fez-se necessario identificar as medidas das caixas existes em guarda externa terceirizada
para que, em uma mudanga de contrato, com possivel mudanca de fornecedor, seja possivel
descrever a variagcdo do tamanho das caixas. Constatou-se que a variacdo das medidas nao séo
tdo grandes e, portanto, se tornam irrelevantes. Algumas caixas verificadas foram de empresas
com as quais a Petrobras ndo possui contrato atualmente, mas, como pratica de mercado, suas
caixas sdo aceitas, quando da transferéncia, para um novo fornecedor, o que foi 0 caso das

caixas da Interfile e do Grupo Store, existentes no acervo da Petrobras.

Empresa de Medidas (m) Volume Metro
Guarda Externa A L C (m3) linear
A IRON MOUNTAIN® | 0.260 0,375 0,465 0,045 0,544

feca ’ ' 0,285 0,370 0,420 0,044 0,531

Yaur Information. Securely Managed.

r'e Ca " 0,290 0,370 0,430 0,046 0,554

Your Information. Securely Managed.

{({ ESTO R E 0,260 0,380 0,465 0,046 0,551

PA 0,280 0,360 0,440 0,044 0,532

ARQUIVDS

s
0,275 0,385 0,480 0,051 0,610
4
<
- - 0,285 0,380 0,470 0,051 0,611
interfile
Business Process Qutsourcing
Média 0,276 0,374 0,453 0,047 0,562

Quadro 15 - Medidas de caixa padréo 20kg
Fonte: Elaboragao propria.
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Como algumas empresas cobram por caixa arquivo, segue no Quadro 16, as medidas

deste tipo de caixa, com 0 mesmo objetivo descrito para as caixas de padrdo de 20kg.

Imagem Tipo Medidas (m) Volume | Metro
caixa arquivo caixa aquivo A L C (m?) linear
’-J Caixa
N 0,245 0,145 0,365 0,013 0,156
papeldo 1
. Caixa
N 0,240 0,125 0,340 0,010 0,122
papeldo 2
Caixa Polionda 0,245 0,135 0,360 0,012 0,143
Caixa plastica 0,245 0,120 0,360 0,011 0,127
Média 0,244 0,131 0,356 0,011 0,137

Quadro 16 — Medidas de caixa arquivo

Fonte: Elaboragdo propria.

O custo do armazenamento mensal de uma caixa com documentos em guarda externa

terceirizada, de acordo com analise das planilhas de precos unitarios dos contratos, varia de

R$0,58 a R$1,15. Ressalte-se que estes valores sdo de quando os contatos foram assinados,

portanto, ndo estdo com reajustes de pregos.

Em todos os contratos, o responsavel pela movimentacdo do acervo é a propria

empresa terceirizada de guarda externa de documentos e ndo as unidades da Petrobras, a area

gestora ou a &rea custodiante, a Geréncia de Servi¢cos de Informacdo e Documentacdo,

responsavel pelos contratos.

O custo do frete para movimentacdo de caixas em guarda externa terceirizada

solicitadas como empréstimo, de acordo com andlise das planilhas de precos unitarios dos

contratos, varia de R$36,00 a R$147,00, para uma quantidade de até 10 caixas. Ressalte-se,
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novamente, que estes valores sdo de quando os contatos foram assinados, portanto, ndo estdo
com reajustes de pregos.

Foi verificado que as quatro empresas possuem capacidade para recebimento de até
500 (quinhentas) caixas de padrdo 20 kg por dia atil. Em uma das empresas, inclusive, houve
transferéncia, em determinado momento, de 1.000 caixas por dia.

O mobiliario encontrado nos depoésitos das empresas contratadas € composto por
estantes de aco, mas em duas foi verificado a existéncia de arquivos de aco para

armazenamento de midias.
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Gréafico 17 — Mobiliario de empresa de guarda externa
Fonte: Elaboragdo propria.

As instalacdes, portanto, estdo preparadas para armazenamento de acervo documental
que se encontra no suporte papel e em microformas.

Quanto ao armazenamento de acervo documental que se encontra em suporte digital,
foi identificada esta possibilidade em duas empresas, no entanto, nenhum dos contratos da
Petrobras previa essa possibilidade.

A consulta aos documentos e feita, sempre, na propria Petrobras, por pessoas
autorizadas pelos fiscais dos contratos. Contudo, em todas as empresas, contudo, é possivel a
consulta em suas proprias instalacdes, embora, esta possibilidade esteja prevista somente em
dois dos contratos celebrados.

Ha disponibilidade de sala para consulta, para no minimo trés pessoas, nas quatro
empresas, porém, a climatizacdo existe em apenas trés delas.

A possibilidade de computador conectado a impressora e disponibilidade de
leitora/copiadora de microformas foi encontrada em apenas duas das empresas.
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Para 0 empréstimo de documentos, todas as empresas possuem maleta térmica
adequada ao transporte de midias. Em uma das empresas as maletas térmicas, inclusive,
possuem 2 lacres.

Foi verificado que, em todas as empresas, as midias (CD/DVDs, microformas) séo
mantidas em sala climatizada, respeitando-se as condicOes estabelecidas na norma ABNT
NBR 11.515:2007, um Guia de préticas para seguranca fisica relativas ao armazenamento de
dados, de conhecimento de todas elas.

Quanto as questBes de seguranca patrimonial, foi verificado se existiam procedimentos
que estabelecessem medidas preventivas de seguranca nas empresas para diminuir a
exposicdo aos riscos no transporte de documentos. Todas as empresas cumprem a exigéncia e
uma delas realiza acompanhamento da rota dos transportes por meio de radio de
comunicacgdo, uma vez gque possui frota propria.

Todas as empresas possuem sistema de seguranca patrimonial funcionando 24 (vinte e
quatro) horas por dia e sistema integrado de circuito fechado de TV (CFTV), com capacidade
de gravacdo digital para ser mantida por 15 (quinze) dias, sendo que uma das empresas
mantém as imagens gravadas por 35 dias e uma outra por 90 dias. Assim as empresas atendem
além do especificado nos contratos. Verificou-se, contudo, que nas normas de seguranca da
informacdo da Petrobras, atualmente, a exigéncia é de se manter as imagens gravadas por 30
dias, logo as especificacdes de servicos dos novos contratos deverdo ser adaptados.

Trés das empresas possuem sistema de monitoramento do perimetro de seus depdsitos
contra invasoes, ligados a um alarme sonoro local, monitorado em painel junto a uma central
de seguranca integrada. Séo integrados, porém, ndo com a Policia e o Corpo de Bombeiros.
Uma das empresas ndo possui sistema contra intrusdes, somente cadmeras nas entradas
principais e dentro dos seus depdsitos.

Foi identificado que as empresas possuem sistema de controle de acesso de pessoas,
veiculos e materiais. Dessa forma, € possivel saber quem entra e em que momento entra nas
instalacdes das empresas.

Duas das empresas possuem sistema de iluminacéo de seguranca para areas criticas de
suas instalagbes. Portanto, é possivel monitorar o perimetro, as entradas e saidas de pessoas,
veiculos e materiais com mais eficiéncia.

Em todas as empresas ha sistema de controle para acesso de pessoas aos locais de
armazenamento dos documentos, seja por meio de programacéo, credenciamento, cartdes de

assinatura, cameras, sensores e/ou gravagfes. Em uma das empresas, 0 uso de celulares com
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cameras é proibido. Eles sdo guardados em armarios na recep¢do da empresa, antes do
ingresso das pessoas.

Todas as empresas, também, possuem seguro para casos de sinistro, tanto para as
instalacBes de armazenamento e guarda quanto para os veiculos utilizados no transporte de
documentos.

Foram verificadas em todas as empresas a existéncia de Certificado de Aprovacéo —
CA, da edificacdo de seus depdsitos, expedido pelo Corpo de Bombeiros ou de AVCB (Auto
de Vistoria do Corpo de Bombeiros). No Rio de Janeiro, este tipo de certificado é renovavel a
cada dois anos e em S&o Paulo a cada trés anos.

Todas as empresas possuem brigada de incéndio durante 24 (vinte e quatro) horas,
ainda que, em trés delas esta brigada seja formada por empregados voluntarios e, em duas

delas, ha um bombeiro profissional civil (BPC) por turno.

/B |

Figura 34 — Sistema de deteccdo de fumaca do tipo Vesda
Fonte: ECOSAFETY, 2017.

Em trés das empresas ha sistema de deteccdo de fumaga monitorado por painel
instalado em sala de seguranca. Um delas possui sistema de detecgdo de fumaca do tipo
Vesda.

O sistema de deteccdo Vesda aspira permanentemente o ar através de uma rede de
tubulac6es constituidas de PVC, filtra esse ar, removendo as particulas sélidas e de
poeira, depois analisa as mesmas através de um laser, que consegue detectar as
particulas de fumaga, mesmo se elas estiverem inodoras e invisiveis. Essa tecnologia
¢ atualmente a mais moderna e também ¢é a mais eficiente para utilizacdo em
diversos locais. (ECOSAFETY, 2017)

Ha sistemas de combate a incéndio, tais como hidrantes, extintores de incéndio e,

apenas, em uma empresa nao havia sprinklers. Sprinkler € um tipo de chuveiro de extin¢do de
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incéndio que se aciona automaticamente, sendo considerado “hoje em dia um equipamento
fundamental no primeiro combate ao fogo” (INMETRO, 2017).

Os hidrantes estdo distribuidos conforme a dimensdo da area dos depdsitos e sdo
submetidos a manutengdes periddicas. Algumas caixas de hidrantes de uma das empresas
estavam obstruidas quando da visita pelos fiscais de contrato, conforme descrito no relatério
de inspecao do qual se levantou os dados aqui analisados.

Quanto a questédo das caixas de hidrantes possuirem dois lances de mangueira de 1 }4”,
esquicho regulavel e chave Storz®°, Somente uma das empresas apresentou devidamente o
item especificado em contrato.

Os extintores de incéndio sdo submetidos a manutencbes periddicas em todas as
empresas.

Trés empresas possuem gerador de energia de emergéncia, para acionamento das
bombas de &gua de combate a incéndios e da iluminacdo de emergéncia. Em uma, os
geradores sdo utilizados apenas para as bombas de &gua de combate a incéndio, pois as
luminarias de emergéncia sdo alimentadas por baterias autbnomas. Em uma das empresas a
bomba de agua é alimentada por éleo diesel.

Quanto as instalacGes elétricas adequadamente isoladas e com manutencgdo de vistorias
periddicas, trés empresas estavam adequadas. Uma possuia instalacdo elétrica exposta.

Todas as empresas possuem sistema de protecdo contra descargas atmosféricas (para-
raios) devidamente aterrado e atestado por profissional qualificado. Uma empresa utiliza
sistema de protecdo do tipo Gaiola de Faraday e uma outra utiliza sistema de protecdo com
captor Franklin.

Em todas as empresas ha sistematica para Controle Integrado de Pragas (CIP) nas
instalagBes de seus depositos por meio de empresa certificada e responsavel para execucdo da
atividade. Na frota de veiculos de carga, contudo, somente duas empresas possuem a referida
sistematica. Em uma delas existe somente a higienizacdo dos veiculos.

Quanto ao tratamento para descontaminacdo de bactérias e fungos nas areas de
armazenamento, somente uma empresa possui um sistema instalado dentro de sua sala coftre,

gue ¢ destinada ao armazenamento de midias.

8 Unido Storz é uma junta metélica que serve para unir extremidades de mangueiras de incéndio, por exemplo,
que precisam de conexdo rapida. Servem para mangueiras de 1 14” (38mm) ou 2 14” (63mm).* Para este tipo de
junta se utiliza a chave Storz.
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Quando da eliminacdo de documentos, somente uma empresa possui equipamento
para descarte de documentos, inclusive de midias, mediante utilizacdo de sistema de
fragmentacdo que ndo permita a sua reconstituicéo.

Somente uma empresa de guarda externa de documentos ndo tinha conhecimento do
Decreto n® 5.940, de 25 de outubro de 2006, que dispde sobre a separacdo de residuos
reciclaveis descartados pelos 6rgdos e entidades da administracdo publica federal direta e
indireta, e a sua destinacdo as associacbes e cooperativas de catadores de materiais
reciclaveis. Talvez esta empresa desconhecesse o referido Decreto por que no contrato com
esta empresa ndo estivesse estipulado o descarte de documentos, pois, neste caso, a propria
Petrobras € quem deve realiza-lo quando necessario.

Devido ao referido Decreto, o material resultante da eliminacdo de documentos
(fragmentacdo) é destinado a reciclagem e repassado a associacdes ou cooperativas de
catadores de materiais reciclaveis.

Nenhuma das empresas pesquisadas possui Programa Ambiental implantado.

Quanto as observacdes sobre situacdes de desastres, foi verificado que préximo aos
depdsitos de armazenagem das quatro empresas ndo existe nenhuma empresa com atividade
de armazenamento de produtos inflamaveis ou de material explosivo, tampouco, edificacGes
com risco iminente de incéndio ou explosao.

Quanto ao risco de inundacdo dos depoésitos de armazenagem foi verificado que
apenas uma empresa teria maior probabilidade de ocorréncia deste tipo de desastre por ter um
rio passando proximo a suas instalacdes e ndo foi verificado nenhum plano para desastres e

salvamento de documentos nesta empresa.

3,5
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m 0 N3o apresenta risco de
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0,5
0 -

Graficol8 — Acondicionamento de documentos
Fonte: Elaboracdo prépria.
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Uma vez que “toda instituicdo arquivistica deve contar com um Plano de Emergéncia
escrito, direcionado para a prevencao contra riscos potenciais e para o salvamento de acervos
em situagdes de calamidade com fogo, dgua, insetos, roubo e vandalismo” (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVOS, 2005, p. 16), entende-se que este requisito ndo foi
formalmente atendido, por ndo estar presente de forma escrita em nenhuma empresa.
Contudo, apds verificacdo dos relatorios de inspecdo dos depositos contratados realizada
pelos fiscais de contratos da Petrobras, é possivel afirmar que, com a compilacdo neste
trabalho, foi realizado um diagnostico dos depdsitos e de sua localizacdo, foi identificado
risco geografico em apenas um deles e ndo foi identificado risco climatico que possa ameacar
0 acervo. Ha seguro contratado para as instalacGes das empresas terceirizadas.

Em atendimento as “Recomendac¢bes para a producdo e o armazenamento de
documentos de arquivo” do Conselho Nacional de Arquivos (2005), é possivel afirmar que a
Petrobras segue, por meio das empresas contratadas, um cronograma para eliminagdo de
possiveis riscos:

e inspeciona regularmente os depdsitos onde estdo armazenados seus
documentos;

e mantém em perfeitas condi¢des de funcionamento os sistemas elétrico e
hidraulico dos depdsitos;

e implanta um programa integrado contra pragas;

e possui instalados sistemas confidveis de deteccdo e combate de incéndio e de
suprimento elétrico de emergéncia;

e mantém todo o acervo documental identificado e inventariado;

e implanta procedimentos de seguranca nos depositos.

Contudo, ndo ha, na Petrobras, um plano de salvamento de acervos ou um plano de

emergéncia que formalize o pleno atendimento as recomendagdes estabelecidas.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Aquele que recebe de mim uma ideia

tem aumentada a sua instrugao sem que eu tenha diminuido a minha.

Como aquele que acende sua vela na minha, recebe luz sem apagar a minha vela.
Que as ideias passem livremente de uns aos outros no planeta,

para a instru¢cdo moral e mutua dos homens e a melhoria de sua condicéo...

(Thomas Jefferson)

Acredita-se que questBes relacionadas a gestdo de grande volume de documentos e de
espaco fisico disponibilizado para o acervo, sua classificagdo, avaliagdo e preservacao, devem
ser atendidas satisfatoriamente para que as organizagbes venham desenvolver outras
atividades de sua atividade finalistica, bem como da propria gestdo de documentos.

O tema dos servicos terceirizados de guarda externa de documentos é pouco explorado
na literatura, como um todo, e na area da Arquivologia, conforme se pode observar apos
evidéncias de busca em diversas fontes de informac&o, merecendo, portanto, um olhar
diferenciado, devido ao grande mercado que enseja no pais, haja vista a quantidade de
empresas de guarda externa estabelecidas no Brasil.

A pesquisa realizada procurou contribuir para o melhor entendimento de conceitos
relacionados a guarda externa de documentos, terceirizacdo de servigos arquivisticos e
custodia arquivistica, diferenciando esta da custddia juridica.

A responsabilidade pela custddia arquivistica, que pressupbe a relacdo entre
custodiante e o acervo arquivistico, ndo podera ser transferida para a empresa contratada,
permanecendo com a Geréncia de Servicos de Informacdo e Documentagcdo, que é
responsavel pela custodia dos documentos da Petrobras a ela confiados. Esta mesma
responsabilidade pode ser estabelecida para qualquer servigo arquivistico de qualquer
empresa ou 6rgdo que optar pela terceirizacdo de servicos de guarda externa de documentos.

Caso um arquivamento intermediario seja realizado por meio de servigos terceirizados
de guarda externa de documentos, é fundamental que os documentos ali armazenados tenham
sido classificados e avaliados. Isso ressalta o vinculo dos documentos aos processos em que
foram gerados, mantendo-se a cadeia custodial necessaria.

Embora a histéria da gestdo de documentos na Petrobras tenha se iniciado, quase

concomitantemente, com o inicio da empresa, ndo foram identificadas, durante a pesquisa,
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todas as atividades da gestdo de documentos preconizadas pela teoria e pratica arquivisticas.

A gestdo de documentos realizada na companhia, ainda que com padrdes definidos e
equipe tecnicamente preparada, é incipiente, dado o seu porte. Contudo, pelo historico das
atividades de gestdo de documentos existente atualmente, ndo se pode afirmar que tenha sido
sempre assim. Serd preciso maior investigagdo para se conhecer quando a gestdo de
documentos se consolidou e quando ela deixou de atender as necessidades atuais.

O que se verificou € que, na Petrobras existe a contratacdo de servigos terceirizados de
guarda externa, contudo, sem ocorrer, previamente, a transferéncia, a classificacdo e a
avaliagdo dos documentos.

N&o ha que se falar em guarda de documentos, interna ou externa, sem antes haver um
processo de classificacdo e avaliacdo de documentos para que sejam corretamente definidos
gue documentos deverdo ser preservados e por quanto tempo. Somente ap6s a adocao dessas
medidas seria possivel definir a utilizacdo dos servigos terceirizados de guarda externa de
documentos, que podem ajudar na reducdo de custos financeiros com o proprio
armazenamento.

Contratos de servigos terceirizados de guarda externa de documentos sdo contratos de
depdsito e, por este motivo, determina-se a responsabilidade por parte da empresa contratada
pela custodia dos documentos a ela enviados.

Os depobsitos de empresas terceirizadas poderiam ser considerados 0s arquivos
intermediarios, de fato, para os quais seriam transferidos os documentos para que cumprissem
seus prazos de guarda e viessem a ser eliminados ou recolhidos a um arquivo permanente. No
entanto, um dos problemas da gestdo de documentos na Petrobras é a falta de defini¢do do seu
arquivo permanente, pois inexiste a figura de um Arquivo Central na empresa. Nao se enviam,
também, os documentos permanentes ao Arquivo Nacional, pois ndo ha avaliagdo dos
documentos para se definir quais documentos sao permanentes e que devessem ser recolhidos.

A Petrobras, para atender a legislacdo em vigor e subsidiar os 6rgdos da empresa na
tomada de decisdo, quanto a andlise, avaliacdo, selecdo, eliminacdo dos documentos
destituidos de valor permanente, produzidos e acumulados por suas areas de negocios, gestao
e suporte, necessita, urgentemente, da constituicdo da Comissao Permanente de Avaliacdo de
Documentos — CPAD.

Por esta razdo, também, a empresa, na qualidade de membro do SIGA, enquanto ndo
implantar sua CPAD, fica impossibilitada de alcancar dois objetivos estratégicos do Plano de
Trabalho 2016-2017, da Subcomissdo de Coordenacgdo do Sistema de Gestdo de Documentos
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— SIGA, do Ministério de Minas e Energia. A saber, implementar a¢cdes que permita a CPAD
atuar quanto a destinacdo final dos documentos e implementagdo das acGes proprias da
CPAD, como, a elaboracao de codigo de classificacdo e tabela de temporalidade e destinacdo
de documentos de arquivo referentes a area-fim.

Os servigos prestados por empresas de guarda externa de documentos, mediante
contratos celebrados com a Petrobras analisados durante a pesquisa, sdo, basicamente, o
armazenamento de caixas de papeldo (padrdo 20kg ou caixa arquivo) contendo documentos,
microformas (microfilmes e microfichas), movimentacdo deste acervo, e descarte, quando
necessario. Alguns desses contratos possuem itens de digitalizacdo de documentos e um deles
previa a microfilmagem, embora estes servigos nunca tenham sido utilizados.

Navarro Bonilla (2002, p. 4) afirma que empresas de guarda externa de documentos
oferecem um leque de servicos, desde somente a guarda dos documentos até a gestao integral
de um arquivo. Esta pesquisa ratificou esta afirmativa, porém é recomendavel que a
organizacao seja realizada pelo 6rgéo produtor dos documentos.

Verificou-se que muitas empresas de guarda externa sao oriundas de outras empresas
da area de logistica. Espera-se que com a terceirizacdo da guarda externa de documentos nédo
se deleguem atividades proprias dos arquivistas a especialistas em logistica, deixando 0s
documentos de serem geridos segundo critérios arquivisticos para serem geridos segundo
critérios logisticos de administracdo de depositos.

Verificou-se, ainda, que 63% das empresas de guarda externa de documentos no Brasil
surgiram nas décadas de 1980 e 1990. E, no final da década de 1990 e inicio dos anos 2000,
as empresas multinacionais chegaram, também, ao territério nacional, por meio de aquisicdes
de empresas nacionais.

A maioria das empresas de guarda externa de documentos se concentra na Regido
Sudeste do Brasil, especialmente no estado de S&o Paulo.

Além da analise da legislacdo brasileira quanto as regras estabelecidas para a
terceirizacdo de servigos arquivisticos, procurou-se conhecer a legislacdo arquivisitica norte-
americana e, inevitavelmente, foram feitas algumas comparacoes.

No Brasil, interpretando-se de forma literal a legislacdo, ocorre uma maior
preocupacdo com a avaliacdo visando a eliminagdo ou recolhimento dos documentos,
enquanto nos Estado Unidos, utilizando-se da mesma forma de interpretacdo, a atencdo €
voltada, quase exclusivamente, para a eliminagcdo visando o uso adequado por parte das

préprias agéncias federais.
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Apos andlise da Resolucéo n° 6, do CONARQ, de 15 de maio de 1997, verificou-se
que ela ndo foi criada para regular o uso dos servigos arquivisticos terceirizados, mas sim em
virtude do crescimento do numero de 6rgdos que ja utilizavam os servicos de empresas
terceirizadas na organizacdo de seus arquivos, bem como do interesse de alguns Orgaos
publicos em terceirizar 0 armazenamento de seus documentos.

O que se afirma é que, a questdo da terceirizacdo de servicos arquivisticos no Brasil,
embora formalmente regulamentada, nunca chegou a ser atendida, de fato, uma vez que traz
em seu bojo dispositivos conflitantes e que ndo atendem a realidade das institui¢ces quanto ao
tratamento arquivistico necessario.

Em 31 de margo de 2017, foi sancionada a Lei n° 13.429, que mudou completamente o
cenario juridico, sem que fosse possivel verificar, nesta pesquisa, seus efeitos no Direito
Trabalhista, bem como no desempenho das empresas ou nos Servigcos arquivisticos
terceirizados.

De acordo com as classificagdes apresentadas no Quadro 4, o tipo de terceirizacdo que
a Petrobras utiliza para seus servigos arquivisticos, de maneira geral, ¢ a “interna”, ou seja,
aquela que utiliza trabalhadores contratados por outra empresa, com a qual celebra um
contrato de prestacéo de servicos.

E para a prestacdo de servigos terceirizados de guarda externa de documentos a
Petrobras utiliza a terceirizagéo externa.

Verificou-se existir diversidade de fornecedores de servicos arquivisticos. Todavia,
64% dos contratos de servicos de guarda externa de documentos estdo concentrados com a
empresa Iron Mountain, tendo em vista que ela comprou a empresa Recall que, também,
possuia contratos com a Petrobras.

Normalmente se terceirizam o0s servicos de guarda externa de documentos,
especificamente, por falta de espaco fisico de armazenamento nas empresas e organizagoes.

A mesma situacdo se pode verificar na Petrobras, que optou pela terceirizacdo de
servigos de guarda externa de documentos devido ao aumento da sua produgdo documental
técnica e administrativa e a necessidade urgente de liberar areas de escritério.

Para Couture (2003, p. 25), a primeira tendéncia do arquivista é se preocupar com 0s
interesses administrativos e financeiros a curto prazo (economia de espaco), que € oferecido
pela eliminacdo. Na Petrobras, entretanto, coube (e, ainda, cabe) aos gestores da companhia e
ndo aos profissionais responsaveis pela gestao (arquivistas ou bibliotecarios).

Pela analise de dados coletados, ficou constatado que algumas unidades na Petrobras
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realizam atividades de protocolo. Porém, as atividades especificas de arquivo corrente foram,
em sua maioria, centralizadas, em 2016, na Geréncia de Servicos de Informacdo e
Documentacéo.

A empresa adota métodos variados para a organizacao do acervo, sendo esta realizada
por empresas de servigos arquivisticos mas, também, por empregados préprios,
principalmente na Geréncia Setorial de Documentacéo Técnica e Legal Ativos de Producéo.

A utilizacdo de sistemas informatizados para recuperacdo de documentos e
informacdes é corriqueiro e estdo sempre em processo de melhoria continua.

De um total de 40 empregados proprios (concursados) e 137 prestadores de servigos
de nove contratos diversos, constatou-se que, proporcionalmente o nivel escolar dos
empregados préprios é maior que o nivel dos prestadores de servigo. Tanto na equipe propria,
guanto na equipe contratada, outras profissionais de nivel superior, que ndo arquivistas e
bibliotecarios, geralmente atuam como “técnicos de arquivo”. Empregados proprios possuem
mais anos de experiéncia em atuacao na gestédo de documentos que os prestadores de servigo.

A logistica da guarda externa de documentos € um servi¢o que esta bem estruturado, o
gue demonstra que ha uma maior preocupacdo com a economia de espaco fisico das areas de
escritorio.

O acervo documental da Petrobras em empresas de guarda externa de documentos
cresce em média 11% ao ano.

As condicdes oferecidas, quanto ao armazenamento, preservacdo e seguranca dos
depdsitos das empresas contratadas, sdo adequadas ao fim a que se destinam. Alguns
depdsitos precisam de uma ou outra melhoria, mas isso ndo vem comprometendo a seguranca
do acervo. Inclusive, destaca-se que o acervo que se encontrava em depdsito proximo a um
rio, foi migrado para outro depésito que ndo apresenta este risco.

Embora as empresas ndo possuam tratamentos para descontaminacdo de bactérias e
fungos nas areas de armazenamento, nenhuma ocorréncia foi registrada em 10 anos de
utilizagdo desses servicos.

N&o ha na Petrobras, formalmente redigido, um plano de salvamento de acervos ou
plano de emergéncia.

Recomenda-se, com a maior urgéncia, que a Petrobras constitua sua comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) e, a partir dai, elabore um Plano de
Classificacdo de Documentos e Tabela de Temporalidade e Destinagdo dos documentos de

arquivo relativos as atividades finalisticas, instrumentos de gestdo de documentos essenciais



142

para subsidiar a tomada de decisdo e assegurar o acesso as informacdes. Preferencialmente,
que eles sejam elaborados dentro de um Programa de Gestdo Documental.

E primordial que os documentos da companhia, antes de serem enviados a empresas
de guarda externa, sejam classificados e avaliados.

Sugere-se, também, a elaboracdo de Plano de Salvamento de Acervos e a adogdo de
requisitos de preservacdo dos documentos eletronicos (digitais ou digitalizados),
prioritariamente, em repositorios arquivisticos digitais confiaveis.

Orienta-se que se crie um Arquivo Central na Petrobras para custddia de seus
documentos que venham a ser classificados como permanentes.

Propde-se que seja criado o cargo de arquivista no Plano de carreiras da Petrobras,
pois este profissional encontra-se preparado para a gestdo de documentos e criacdo dos
instrumentos arquivisticos.

Entende-se que com o crescimento do mercado de guarda externa de documentos, é
preciso mais estudos sobre o tema e, também a insercdo dos profissionais da area neste
contexto, visando que os documentos de arquivo, principalmente os das empresas, ndo virem
assunto de logistica.

Espera-se que esta pesquisa contribua para uma ampliacdo do tema que requer

discussdes no &mbito da teoria e préatica arquivisticas.
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APENDICE 1 - INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

MODULDO I: Levantamento de dados de Unidade responsavel pela gestdo de

documentos e arquivos na Petrobras

1 IDENTIFICACAO
Razdo Social:

Nome da unidade:

Subordinacéo:

Endereco:

Telefone:

Responsavel:

2 ATIVIDADES DE GESTAO DE DOCUMENTOS
2.1 A empresa conta com uma ou mais unidade(s) administrativa(s) responsavel(is) pelas
atividades de gestdo de documentos?

O Sim o Nao

2.2 Em caso positivo, especifique:

2.3 Existem normas, manuais ou rotinas que disciplinem as atividades de gestdo de
documentos?

o Sim o Nao

2.4 Em caso positivo, quem sdo 0s responsaveis pela elaboracdo das normas, manuais ou

rotinas?

2.5 Existem formularios e formatos de documentos que sao padronizados?
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o Sim o Nao

2.6 Em caso positivo, quem sdo os responsaveis pela elaboracéo?

2.7 A empresa conta com uma ou mais unidade(s) administrativa(s) responsavel(is) pelas
atividades de protocolo?

o Sim o Nao

2.8 Em caso positivo, especifique:

2.9 Quiais atividades de protocolo sdo realizadas por essa(s) unidade(s)?

O recebimento o expedi¢do
O registro e distribui¢do O classificagdo
O controle da tramitacao O outras

2.10 Ha tramitacdo de documentos impressos?

o Sim o Nio

2.11 Quem realiza tramitacdo de documentos impressos?

o empregados proprios O prestadores de servigos terceirizados
2.12 A empresa conta com uma ou mais unidade(s) administrativa(s) responsavel(is)
pelas atividades de arquivo corrente?

o Sim o Nao

2.13 Em caso positivo, especifique:
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2.14 Quais atividades de arquivo corrente sao realizadas por essa(s) unidade(s)?

O classificagdo 0 eliminagdo
O arquivamento O transferéncia
O empréstimo O outras

O avaliacao e selecao
2.15 A empresa conta com uma ou mais unidade(s) administrativa(s) responsavel(is)
pelas atividades de arquivo intermediario e permanente?

O Sim o Nao

2.16 Em caso positivo, especifique:

2.17 Existe transferéncia de documentos dos arquivos correntes para o(s) arquivo(s)
intermediario(s)?

O Sim o Nao

2.18 Em caso positivo, quem sdo os responsaveis pela transferéncia?

2.19 Existe recolhimento de documentos para arquivo permanente?

O Sim o Nao

2.20 Existem documentos classificados como sigilosos?

o Sim o Nao

2.21 Em caso afirmativo, quais?
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2.22 A(s) unidade(s) administrativa(s) responsavel(is) pelas atividades de arquivo
corrente utiliza(m) o Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo relativos as
atividades-meio, estabelecida pela Resolugdo n® 14, de 24 de outubro de 2001, do
CONARQ?

O Sim o Nao

2.23 A(s) unidade(s) administrativa(s) responsavel(is) pela gestdo de documentos
desenvolveu(ram) Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo relativos as
atividades-fim, preconizada na Resolucdo n° 14, de 24 de outubro de 2001, do
CONARQ?

o Sim o Nao

2.24 Em caso positivo, quem foi(ram) o(s) responsavel(is) pela elaboracdo do Cédigo?

0 empregados proprios O prestadores de servigos terceirizados

2.25 Em caso positivo, quem é(sao) os responsavel(is) pela aplicacdo do Codigo?

O empregados proprios O prestadores de servigos terceirizados

2.26 Ocorre eliminagdo de documentos?

O Sim o Nao

2.27 Em caso positivo, quem é(sdo) o(s) responsavel(is) pela eliminacdo de
documentos?

o empregados proprios O prestadores de servigos terceirizados

2.28 Existe Comissdo Permanente de Avalia¢do de Documentos?

o Sim o Nao

2.29 A(s) unidade(s) administrativa(s) responsavel(is) pelas atividades de arquivo
corrente utiliza(m) a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
relativos as atividades-meio (TTD) da atividade-meio, estabelecida pela Resolugdo n°
14, de 24 de outubro de 2001, do CONARQ?

o Sim o Nao
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2.30 A(s) unidade(s) administrativa(s) responsavel(is) pelas atividades de arquivo
corrente desenvolveu(ram) Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivo relativos as atividades-fim (TTD), preconizada na Resolugdo n° 14, de 24 de
outubro de 2001, do CONARQ?

0O Sim 0 Nao
2.31 Quem é(séo) os responsavel(is) pela elaboracdo da Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo (TTD) da atividade-fim?

o empregados proprios 0 prestadores de servigos terceirizados

2.32 Quem é(séo) os responsavel(is) pela aplicacdo dessa TTD?

o empregados proprios 0 prestadores de servigos terceirizados

3 ORGANIZACAO DO ACERVO

3.1 Existe algum método para arquivamento dos documentos?

O Sim o Nao

3.2 Qual o0 método de arquivamento utilizado?

O cronologico O geografico

o alfabético O por assunto

0 numeérico O por procedéncia
o alfa-numeérico O outros

3.3 Quais instrumentos de pesquisa séo utilizados:

o ficharios O inventarios
o listagens O sistema eletronico
O catalogos O outros

3.4 Existem outros géneros de documentos diferentes dos documentos textuais?

o Sim o Nao

3.5 Quais sdo as espécies/tipos de documentos produzidos na empresa?

O mapas o plantas



o fotografias 0 negativos fotograficos
0 discos 0 diapositivos

o fitas cassete o filmes

o fita VHS 0 outros. Quais?

3.6 Existem documentos que sdo normalmente digitalizados?

O Sim o Nao

3.7 Ocorre a eliminacdo apds a digitalizagdo?

o Sim o Nao

3.8 Existem documentos que sdo normalmente microfilmados?

o Sim o Nao

3.9 Ocorre eliminacdo apo6s a microfilmagem?

O Sim o Nao

3.10 Onde os microfilmes estdo armazenados?
O arquivo de seguranca na empresa

O arquivo terceirizado
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3.11 Existem leitoras de microfilmes na(s) unidade(s) que utiliza(m) documentos

microfilmados?

o Sim o Nao

3.12 Existem documentos cuja informacdo seja recuperada mediante automagao?

o Sim o Nao

3.13 Em caso positivo, qual(is) sistema(s) é(sdo) utilizado(s) pela(s) unidade(s) de

gestdo de documentos?
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3.14 Em caso negativo, existem projetos de automagdo em desenvolvimento?

o Sim o Nao

4 RECURSOS HUMANOS

4.1 Numero de empregados lotados na(s) unidade(s) responsavel(is) pela gestdo de

documentos:

empregados proprios

Escolaridade

Formacao profissional

Tempo de experiéncia ou de
servico com gestdo de

documentos

4.2 Numero de prestadores de servicos lotados na(s) unidade(s) responsavel(is) pela

gestdo de documentos:

prestadores de servigos terceirizados

Escolaridade

Formacdo profissional

Tempo de experiéncia ou de
servico com gestdo de

documentos

5 PRESTACAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

5.1 A empresa contrata servicos de terceiros para o desenvolvimento das atividades de

gestéo de documentos?

O Sim o Nao
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5.2 A contratacdo recai sobre:

o empresas prestadoras de servigos O técnicos/especialistas/consultores

5.3 Os servicos sao utilizados em situacoes:

O de rotina O extraordinarias

5.4 Quais sdo 0s servicos arquivisticos terceirizados contratados pela empresa?

O consultoria 0 higienizacao

O organizagdo de arquivos O conservagao/preservacao

0 elaboracdo de instrumentos O restauragdo

arquivisticos O guarda externa de documentos
O avalia¢do (equivalente a armazenamento)
o classificacao 0 movimentagao de documentos
O aquisicao O eliminag@o de documentos

o digitalizagao O outros

O descrigao

5.5 A metodologia utilizada nas tarefas executadas por terceiros é definida:
o pela(s) unidade(s) responsavel(is) O pela empresa contratada

pela gestdo de documentos

5.6 Em caso afirmativo, quantos contratos de servico terceirizado de guarda externa de
documentos existem na empresa?

contratos

5.7 Quantas empresas prestam 0s servicos contratados?

empresas

5.8 Em que locais do pais ha a prestacdo desses servigos terceirizados de guarda externa

de documentos?
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5.9 Em que locais a empresa sente necessidade do servico, mas ndo ha prestadores de

servico?

5.10 Desde quando os servicos terceirizados de guarda externa de documentos sdo
contratados pela empresa?

5.11 Qual a quantidade de documentos em guarda externa utilizados pela empresa de
2006 a 20167

5.12 Qual a mensuracgdo do acervo em guarda externa?

metros lineares

5.13 Mensuracdo total do acervo corrente custodiado pela(s) unidade(s) responsavel(is)
pela gestdo de documentos:

metros lineares

5.14 Mensuracdo total do acervo intermediario custodiado pela(s) unidade(s)
responsavel(is) pela gestdo de documentos:

metros lineares

5.15 Mensuracdo total do acervo permanente custodiado pela(s) unidade(s)
responsavel(is) pela gestdo de documentos:

metros lineares

5.16 Com que frequéncia os documentos sdo consultados pelos clientes da(s) unidade(s)
responsavel(is) pela gestdo de documentos? Qual mensuracdo em metros lineares?
o diariamente - m lineares 0 mensalmente - m lineares

O semanalmente - m lineares
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5.17 Quais os principais problemas enfrentados, atualmente, na execugdo das atividades

de guarda externa terceirizada de documentos?

5.18 Que medidas vém sendo tomadas para soluciona-los?
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MODULDO II: Levantamento de dados das empresas de guarda externa

1 ESPECIFICACAO DOS SERVICOS TERCEIRIZADOS DE GUARDA
EXTERNA DE DOCUMENTOS QUE SAO CONTRATADOS

1.1 O que estd determinado nos contratos com as empresas de guarda externa de
documentos quanto ao espaco fisico?

1.2 Qual a &rea de armazenamento necessaria para a quantidade de documentos

enviadas para guarda externa terceirizada?

1.3 O custo de armazenamento de documentos € por:

o folha O metro linear

0 documento 0 metro quadrado
O pasta O més

O caixa de arquivo 0 outro. Qual?

O caixa padrao 20 kg

1.4 Qual é o custo do armazenamento para guarda externa terceirizada de documentos

(em reais e em délar)?

1.5 Quem é responsavel pela movimentacéo do acervo?
o gestor do documento O empresa terceirizada de guarda
0 unidade(s) responsavel(is) pela gestao externa de documentos

de documentos ooutro. Qual?
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1.6 Qual é o custo do frete para movimentacdo de documentos em guarda externa

terceirizada (em reais e em délar)?

1.7 Como s&o acondicionados os documentos nos depdsitos das empresas contratadas?
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O caixas de papelao

O caixas de polionda plastica
O caixotes

O pastas A/Z

O pastas suspensas

0 amarrados

O outros. Quais?

1.8 Ha disponibilidade para recebimento de até 500 (quinhentas) caixas de padrdo 20 kg
por dia util?

O Sim o Nao

1.9 Qual o mobiliério encontrado nos depdsitos das empresas contratadas?
O estantes de ago

O estantes de madeira

O armarios de aco

O armarios de madeira

O arquivos de ago

o arquivos de madeira

O outros

1.10 H& instalagBes para armazenamento de acervo documental que se encontra no
suporte papel?

O Sim o Nao

1.11 Ha instalagdes para armazenamento de acervo documental que se encontra em
microformas?

o Sim o Nao

1.12 Ha instalagbes para armazenamento de acervo documental que se encontra no
suporte digital?

o Sim o Nao
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1.13 Onde os documentos sdo consultados?
O na propria empresa

0O na empresa terceirizada de guarda externa de documentos

1.14 Quem esta autorizado a consultar diretamente os documentos na empresa

terceirizada de guarda externa de documentos?

1.15 Ha disponibilidade de sala para consulta dos documentos para no minimo 3
pessoas?

O Sim o Nao

1.16 Em caso positivo, a sala para consulta dos documentos é climatizada?

O Sim o Nao

1.17 Ha possibilidade de computador conectado a impressora dentro da empresa
terceirizada de guarda externa?

O Sim o Nao

1.18 Ha disponibilidade de leitora/copiadora de microformas dentro da empresa
terceirizada de guarda externa?

O Sim o Nao

1.19 H& empréstimo de documentos da empresa terceirizada para a empresa?

o Sim o Nao

1.20 Em caso positivo, possui maleta térmica adequada ao transporte de midias?

o Sim o Nao

1.21 As midias (CD/DVDs, microformas) sdo mantidas em sala climatizada,
respeitando-se as condigdes estabelecidas na norma ABNT NBR 11.515:2007?

o Sim o Nao
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1.22 A empresa de guarda externa de documentos tém conhecimento da norma ABNT
NBR 11.515:2007?

O Sim o Nao

2 SEGURANCA PATRIMONIAL

2.1 Existe procedimento que estabeleca medidas preventivas de seguranca para diminuir
a exposicao aos riscos no transporte de documentos?

o Sim o Nao

2.2 Possui sistema de seguranca patrimonial 24 (vinte e quatro) horas?

O Sim o Nao

2.3 Possui sistema integrado de circuito fechado de TV (CFTV), com capacidade de
gravacdo digital preservada para 15 (quinze) dias?

O Sim o Nao

2.4 Possui sistema de monitoramento do perimetro contra intruses?

O Sim o Nao

2.5 DispGem de sensores de intrusdo no(s) depdsito(s), ligado(s) a um alarme sonoro
local, monitorado em painel junto & Central de Seguranga?

O Sim o Nao

2.6 Possui sistema de alarmes integrados?

o Sim o Nao

2.7 Possui sistema de controle de acesso de pessoas?

o Sim o Nao

2.8 Possui sistema de controle de acesso de veiculos?

o Sim o Nao
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2.9 Possui sistema de controle de acesso de materiais?

o Sim o Nao

2.10 Possui sistema de iluminacdo de seguranca para areas criticas da instalagédo, de
modo a monitorar o perimetro, as entradas e saidas de pessoas, veiculos e materiais?

o Sim o Nao

2.11 Possui sistema de controle para acesso de pessoas aos locais de armazenamento
dos documentos, de tal forma que evite a entrada de pessoas ndo autorizadas (atraves de
programacgédo, credenciamento, cartdes de assinatura, cameras, sensores e/ou
gravacdes)?

o Sim o Nao

2.12 Possui seguro para casos de sinistro, tanto para as instalagdes de armazenamento e
guarda quanto para os veiculos utilizados no transporte de documentos?

O Sim o Nao

3 SEGURANCA, MEIO AMBIENTE E SAUDE

3.1 Possui o Certificado de Aprovacdo — CA, da edificacdo, expedido pelo Corpo de
Bombeiros ou AVCB (Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros)?

o Sim o Nao

3.2 Possui brigada de incéndio durante 24 (vinte e quatro) horas?

o Sim o Nao

3.3 Ha sistema de deteccdo de fumaca monitorado por painel instalado em sala de
seguranca?

o Sim o Nao

3.4 Ha sistemas eficientes de combate a incéndio, tais como hidrantes, extintores de
incéndio e sprinklers?

o Sim o Nao
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3.5 Os hidrantes estdo distribuidos conforme a dimensdo da area e sdo submetidos a
manutencdes periodicas?

O Sim o Nao

3.6 As caixas de hidrantes possuem dois lances de mangueira de 1 2", esguicho
regulavel e chave Storz?

O Sim o Nao

3.7 Os extintores de incéndio sdo submetidos a manutengdes periddicas?

o Sim o Nao

3.8 Possui gerador de energia de emergéncia, para acionamento das bombas de combate
a incéndios e iluminagdo de emergéncia?

o Sim o Nao

3.9 Possui instalacdes elétricas adequadamente isoladas e mantém vistorias periddicas?

o Sim o Nao

3.10 Possui sistema de protecdo contra descarga atmosférica (para-raios) devidamente
aterrado e atestado por profissional qualificado?

o Sim o Nao

3.11 Ha sistematica para Controle Integrado de Pragas (CIP) nas instalacGes?

O Sim o Nao

3.12 Ha sistematica para Controle Integrado de Pragas (CIP) na frota de veiculos de
carga?

o Sim o Nao

3.13 Existe empresa certificada responsavel para execucdo dessa atividade de Controle
Integrado de Pragas (CIP)?

o Sim o Nao
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3.14 Possui tratamentos para descontaminacdo de bactérias e fungos nas areas de
armazenamento?

O Sim o Nao

3.15 Quando da eliminacdo, possui equipamento para descarte de documentos, inclusive
de midias, mediante utilizacdo de sistema de fragmentacdo que ndo permita a sua
reconstituicao?

O Sim o Nao

3.16 A empresa de guarda externa de documentos tem conhecimento do Decreto n°
5.940, de 25 de outubro de 2006?

O Sim o Nao

3.17 Em caso positivo, o material resultado do da eliminacdo de documentos
(fragmentacdo) é destinado a reciclagem e repassado para associacdes ou cooperativas
de catadores de materiais reciclaveis?

o Sim o Nao

3.18 Possui Programa Ambiental implantado?

O Sim o Nao

4 OBSERVAR SE:

4.1 Proximo ao(s) deposito(s) de armazenagem existe alguma empresa com atividade de
armazenamento de inflamaveis ou material explosivo?

o Sim o Nao

4.2 Proximo ao(s) depdsito(s) de armazenagem existe alguma edificagdo com risco
iminente de incéndio ou explosdo?

o Sim o Nao

4.3 O deposito apresenta risco de inundagao?
o0 Nao

o por chuva
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O rio proximo

O enchente

4.4 Em caso positivo, ha plano de desastres e salvamento dos documentos?

o Sim o Nao
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APENDICE 2 - PLANILHA PARA COLETA DE DADOS SOBRE RECURSOS
HUMANOS

NuUmero de empregados e contratado(s) lotados na(s) atuante(s) em gestéo de

documentos
Tempo de
experiéncia ou de
Nome Escolaridade Formacdo profissional servico com
gestdo de

documentos




