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Resumo

Com este trabalho, procura-se mostrar a estreita relacdo entre os Sistemas de
Gestao da Qualidade, descritos no conjunto de Normas da familia NBR 1SO
9000:2000, e os Sistemas de Gestao de Documentos, focalizando a Gestao de
Instrumentos Arquivisticos, como o Cdédigo de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos, subsidiada pela implantacio e pela
manutencdo dos Sistemas de Gestdo da Qualidade.
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The quality management systems and the archival instruments management: a
case study

Abstract

With this work, it is aimed to show narrow relation between the Quality
Management Systems, described in the set of Norms 1SO 9000:2000, and the
Documents Management Systems, focusing the Archival Instruments
Management, as the Documents Classification Code and the Documents
Temporality Table, subsidized for the implantation and the maintenance of the
Quality Management Systems.
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Introducao

O Brasil é membro da /nternational Organization for Standardization (1SO) ou
Organizacdo Internacional de Normalizacao, que normaliza, entre outros, Sistemas de
Gestdo da Qualidade, estabelecendo padrbes a serem seguidos internacionalmente.
Lembram CARDOSO e LUZ (2005) que estudos sobre gestao da qualidade articulados
com gestdo da informacao ja sdo uma realidade, pela constatacao de que sem gestio da
informacdo ndo ha gestdo da qualidade. Com este trabalho, procura-se mostrar a estreita
relacdo existente entre os Sistemas de Gestdo da Qualidade, descritos no conjunto de
Normas da familia NBR ISO 9000:2000, e os Sistemas de Gestdo de Documentos,
focalizando a Gestao de Instrumentos Arquivisticos, como o Cédigo de Classificacao e a
Tabela de Temporalidade de Documentos, subsidiada pela implantacdo e pela

manutencdo dos Sistemas de Gestdo da Qualidade.

1 Documentos e Informacoes nas Normas ISO 9000

1.1 A Gestao por Processos

Um dos principios para implantacdo de um Sistema de Gestao da Qualidade é a
chamada “abordagem de processo” ou “gestdo por processos de trabalho”. As atividades
cotidianamente desempenhadas no ambito de uma organizacao integram diversos
processos que se interconectam formando uma rede de processos. E, portanto,
fundamental para a eficicia de um Sistema de Gestio da Qualidade que todos os
processos de trabalho sejam mapeados, isto é, que sejam todos eles identificados e
conhecidos, compreendidos. Também é fundamental que sejam identificados os
documentos com as informacoes utilizadas como entrada desses processos e 0s

documentos (registros) com as informacoes que sdo, entdo, geradas.

1.2 O Controle dos Documentos

A Norma NBR ISO 9001:2000 estabelece que os documentos requeridos pelo
Sistema de Gestio da Qualidade devem ser controlados, devendo, entre outras
exigéncias, ser assegurado que as “versdes pertinentes dos documentos aplicaveis”
estejam disponiveis nos locais de uso, que os documentos permanecam legiveis e
prontamente identificaveis, que os documentos de origem externa sejam identificados e

que sua distribuicdo seja controlada.
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A Norma estabelece os “requisitos de documentacdo”, exigindo, portanto, uma

documentacdo obrigatoria do Sistema de Gestdao da Qualidade, como:

Item 4.2.1

a) declaracoes da politica e dos objetivos da qualidade

b) manual da qualidade

c) procedimentos documentados (estabelecidos, implementados e
mantidos)

d) documentos necessarios a organizacao para assegurar o planejamento,
a operacdo e o controle eficazes de seus processos, e

e) registros da qualidade

E, especificamente, quanto aos procedimentos documentados, para:

- o controle de documentos (4.2.3 e 4.2.4)

- monitorar as informacdes relativas a satisfacdo dos clientes (8.2.1)

- definir as responsabilidades e os requisitos para planejamento e para
execucdo de auditorias internas, bem como para relatar os resultados
(8.2.2)

- medir e monitorar processos e produto (8.2.3 e 8.2.4)

- controlar produtos nao-conformes (8.3)

- verificar a adequacao e a eficacia do sistema (8.4)

- gerir acOes preventivas e corretivas de ndo-conformidades (8.5.2 e 8.5.3)

1.3 O Controle dos Registros

Um registro, de acordo com a Norma NBR [SO 9000:2000
(Sistemas de Gestao da Qualidade - Fundamentos e Vocabulario), € um
“documento que apresenta os resultados obtidos ou fornece evidéncias
de atividades realizadas”. Registros de um determinado processo de
trabalho sdo, portanto, aqueles documentos com as informacoes
geradas pelo proprio processo de trabalho que, em dado momento,
estd sendo focalizado.

Segundo a Norma ISO NBR 9001:2000 (Sistemas de Gestio da Qualidade -
Requisitos),

“registros devem ser instituidos e mantidos para prover
evidéncias da conformidade com requisitos e da operacdao eficaz do
sistema de gestao da qualidade. Registros devem ser mantidos legivers,
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prontamente identificaveis e recuperaveis. Um  procedimento
documentado deve ser estabelecido para definir os controles
necessdrios  para  identificacio, = armazenamento,  protecao,
recuperacao, tempo de reftencio e descarte dos registros”. (grifo
nosso)

2 A Gestao por Processos de Trabalho e a Gestao Arquivistica das Informacoes

Uma das exigéncias de um sistema de gestio é o controle dos processos.
CARDOSO e LUZ (Op. Cit) alertam para o fato de que ndo ha controle sem informacao,
e que, portanto, nao ha sistema de gestdo da qualidade sem controle de informacoes.
Destacam os registros como aqueles documentos que dizem respeito, diretamente, ao
trabalho dos arquivistas, ja que o fato de fornecerem evidéncia objetiva de atividades
realizadas faz lembrar a nocdo, que lhes é tao familiar, de organicidade, e argumentam
sobre a “importancia vital dos trabalhos de gestao das informacées e dos arquivos em um
sistema da qualidade”. Lancando mao de conceitos préprios da Arquivistica, apontam
caminhos para a execucao eficaz de trabalhos de gestao das informacdes e dos arquivos
em um sistema de gestido da qualidade, ressaltando a importancia da classificacdo, da
avaliacdo, da definicao dos prazos de guarda e destinacao dos registros, bem como a
importancia da adocdo de tabelas de temporalidade e destinacdo preparadas e executadas

como procedimentos operacionais padrdo, preconizados pela Norma.

3 O Caso da Gestao do Codigo de Classificacao e da Tabela de Temporalidade de
Documentos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

O Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), que se encontra em processo de
certificacdo NBR I1SO 9001:2000, aprovou por Ato Normativo Conjunto, assinado pelo
Presidente do PJER] e pelo Corregedor-Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro de 08
de janeiro de 2003, a atual Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) e o Cédigo
de Classificacdo de Documentos (CCD), elaborados, entre os anos de 2000 e 2002, pela
arquivista Maria Rosa Torres Susana (e equipe), e avalizados por Comissao Permanente de

Avaliacdo Documental.

Esses dois instrumentos arquivisticos, que de forma pioneira no pais abarcaram os
documentos judiciais e administrativos do primeiro e segundo graus de jurisdicao,
classificando-os por assunto e estabelecendo os respectivos prazos de guarda, vém sendo

revisados e ampliados, tendo sido mapeada a imensa maioria dos itens documentais do
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acervo. Devido a grande abrangéncia documental conseguida, conferiram seguranca ao

processo de avaliacdo documental.

S3o as seguintes as classes de documentos do CCD e TTD, adotados no PJERJ:
- Classe 0 - Administragao Geral;

- Classe 1 - Foro Judicial - Processos;

- Classe 2 - Foro Judicial - Outros Documentos;

- Classe 3 - Servicos Notariais e de Registro;

- Classe 4 - Formacao, Aperfeicoamento, Especializacao;

- Classe 5 - Qutros Assuntos.

3.1 Os documentos exigidos pela NBR ISO 9001:2000 e a gestdo dos instrumentos

arquivisticos

O CCD e a TTD do PJER]J, instrumentos dindmicos estruturados por assunto, vém
passando por atualizacoes subsidiadas pela gestdo dos documentos exigida pela NBR ISO
9001:2000. Os documentos requeridos pela Norma tém sido criados e, em seguida,
devidamente classificados, integrando o CCD e a TTD. Essa classificacdo, em funcdo da
caracteristica do documento, isto €, se o documento é mais geral, abrangente, ou se o
documento é especifico de um processo de trabalho, pode ser quase que imediata ou
ocorrer ap6s a andlise (com foco na documentacao) dos diferentes processos de trabalho

da instituicao.

Documentos como os manuais da qualidade (ou “documento estratégico” da
qualidade), as declaracdes da politica e dos objetivos da qualidade, os de monitoramento
das informacoes relativas a satisfacdo dos clientes, os de planejamento e execucdo de
auditorias internas, os de controle de produtos n3do-conformes e os de gestdo das acoes
preventivas e corretivas, ou seja, documentos com caracteristicas mais gerais do sistema,
puderam integrar mais rapidamente o CCD e a TTD do PJER]. Mesmo nos casos em que
ainda ndo havia um cédigo adequado, a criacdo do mesmo para a codificacio do novo
item documental pbdde ser relativamente rapida. Alguns exemplos sdo apresentados no

ANEXO 1.

Outros documentos, mais especificamente aqueles que contém as informacdes de
saida dos processos de trabalho, isto €, aqueles que nos quais sao registradas as
informacdes geradas pelos processos, e que a Norma categorizou como “registros da

qualidade”, tém sua classificacdo relativamente mais lenta, inclusive nos casos em que se
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faz necessaria a criacao de um novo codigo. Por serem documentos (registros) gerados
pelos inimeros processos de trabalho, das indmeras unidades organizacionais que
compbéem o PJERJ, ocorrem, obviamente, em muito maior quantidade que aqueles de

carater mais geral.

3.1.1 Os registros da qualidade e a gestao dos instrumentos arquivisticos

A gestdo dos registros gerados com a execucao dos processos de trabalho do
PJER] tem proporcionado o maior volume de atualizacbes do CCD e da TTD. Nas rotinas
administrativas que descrevem os processos de trabalho, devidamente mapeados, foram
inseridas tabelas de gestao de registros nas quais sdao contemplados os pardmetros de
controle (identificacdo, armazenamento, protecdo, recuperacdo, tempo de retencio
[prazo de guarda] e descarte dos registros [destinacao]) exigidos pela NBR ISO 9001 e,
ainda, o codigo CCD, o responsavel pelo registro e o acesso. A conferéncia e a revisao de
tais itens foram reguladas em rotina administrativa do sistema de gestao da qualidade, que
vem sendo gradualmente implantado, e centralizadas na unidade organizacional que
assessora e apoia a gestdo de documentos nos arquivos correntes e que desenvolve suas
atividades intimamente ligada a unidade que realiza a gestio dos instrumentos
arquivisticos, consultando-a, nos casos concretos que suscitam ddvidas, acerca da
necessidade de criacdo de item documental novo ou de modificacdo de item ja existente,
e, em decorréncia de tais consultas, fornecendo-lhe subsidios para atualizacdo do CCD e
da TTD. Dessa maneira, as atualizacdes desses dois instrumentos arquivisticos podem ser
rapidamente realizadas, sendo submetidas, trimestralmente, a aprovacdo pela Comissao

Permanente de Avaliacio Documental (COPAD).

A seguir, apresenta-se a tabela de gestdo de registros inserida em cada processo de

trabalho (rotina administrativa) documentado no PJER]:

PRAZO DE
5 ARMAZE GUARDA NA
IDENTI | CODIGO | prspon RECUPE- | PROTE or DESTINAC
FICACAO * SAVEL ACESSO | NAMENT | CAO CAO U AO
D o) (ARQUIVO
CORRENTE)

* CCD = Cédigo de Classificacdo de Documentos.
** UO = Unidade Organizacional.
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Um curso interno de gestao de documentos nos arquivos correntes, que fornece
um conteddo basico sobre gestdao de arquivos e documentos, incluindo os registros da
qualidade requeridos pela Norma ISO 9001, é ministrado para os responsaveis pelos
arquivos correntes das unidades organizacionais do PJER]. Nesse curso, sdo fornecidas
orientagcbes para auxiliar o preenchimento da tabela de gestdo de registros, tais como as

seguintes explicacoes acerca dos parametros de controle:

- Identificacao: para que um documento seja adequadamente classificado, sdao
importantes: uma denominacdo, independentemente do suporte, que o identifique com
clareza; sua contextualizacdo no processo de trabalho. Todos (e somente) os registros do

processo de trabalho da RAD em questao devem ser citados.

- Cadigo CCD: conjunto de sinais que correspondem ao sistema de classificacio

adotado (duplex).

- Responsavel: a unidade organizacional, o responsavel pela mesma, ou o
funcionario por este designado. O responsavel por instituir o registro nem sempre é o

responsavel por manté-lo.

- Acesso: 0 acesso aos registros da qualidade, assim como aos demais
documentos, pode ser restrito ou irrestrito. O acesso aos documentos gerados ou
recebidos pela Administracido Pdblica é, de forma geral, irrestrito. Podem, entretanto,
ocorrer situacdes em que o instrumento legal, visando ao interesse publico ou a garantia
de direitos individuais, disponha de forma diversa em relacdo a determinado documento e

lhe restrinja o acesso.
- Armazenamento:

Suporte papel: pastas classificadoras AZ, pastas suspensas, caixas-arquivo,

estanteria ou outras tecnicamente aceitaveis.

Registros eletronicos: disco rigido (HD), disco flexivel (disquete), fita digital

(DAT), CD, DVD etc., mais a caixa ou pasta apropriada, quando for o caso.

Outros suportes: fita magnética, microfilme etc.,, mais a caixa ou pasta

apropriada.

Sistemas _informatizados: conforme rotinas das redes de dados,

estabelecidas pela Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao.
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- Recuperacao: informa-se o caminho a ser seguido para a rapida localizacdo (e
recuperacdo) do registro. Ex.: Cdédigo de classificacdo, assunto, titulo, ndmero, data,

unidade de arquivamento etc.

- Protecao: envolve tanto a protecao ao suporte quanto ao local de guarda.
Considera-se “condicoes apropriadas” o nivel basico de protecdo, tanto para o suporte
quanto para o local de guarda, que contempla os seguintes sistemas: contra enchentes e
infiltracoes, de prevencao e extincdo de incéndios, de controle da incidéncia de luz solar
sobre os documentos, de controle de pragas. Para os documentos eletronicos, ha, ainda, a

protecdo por meio de cépias de seguranca (backup’s).

- Tempo de retencao (prazo de guarda): é o periodo de tempo pelo qual o

registro deve permanecer na unidade organizacional. E indicado na TTD.

- Destinagao: determinados documentos serdo eliminados na prépria unidade
(arquivo corrente). Outros cumprirdo prazos de guarda em arquivo intermediario, apds os

quais serdo também eliminados ou guardados permanentemente.

3.1.2 A Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental (COPAD)

O Servico de Gestdo de Instrumentos Arquivisticos (SEGIA), unidade
organizacional responsavel pela manutencio/atualizacdo do Cédigo de Classificacdo de
Documentos e da Tabela de Temporalidade de Documentos do PJERJ, submete as
atualizacbes desses dois instrumentos a aprovacdo da COPAD, nas reunides ordinarias

trimestrais dessa comissao.

Além de serem submetidas a aprovacao pela COPAD as atualizagbes que, sem
maior grau de dificuldade, o SEGIA implementa diretamente no CCD e na TTD, o sao
também aquelas outras que, por maior grau de complexidade, necessitam de maior
cuidado, maior detalhamento, sendo para as mesmas utilizado formulario criado para este
fim. Para os documentos que se enquadram neste segundo caso, os prazos de guarda em
arquivo corrente e em arquivo intermediario, bem como a destinacdo final, sao
estabelecidos pela unidade organizacional responsavel, juntamente com um membro
especialista da COPAD, por meio do referido formulario, o “Formulario de Temporalidade
de Documentos” (ANEXO 1), que contempla, de acordo com a estrutura da TTD, prazos
diferentes para as diferentes vias/copias dos documentos, em funcao de cada via ou copia
poder permanecer em um arquivo corrente distinto: unidade competente, unidade

geradora e/ou apenas unidade interessada.
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Consideracoes Finais

Com o estudo de caso apresentado neste trabalho de integracdo do Sistema de
Gestao da Qualidade (Normas NBR ISO 9000:2000) com a Gestao de Documentos
focalizando a Gestdao dos Instrumentos Arquivisticos (Cdédigo de Classificacao de
Documentos e Tabela de Temporalidade de Documentos), pretende-se divulgar uma
experiéncia que vem se mostrando bem sucedida, tanto por propiciar a melhoria da
qualidade de gestdao dos arquivos correntes, como por propiciar, em conseqiiéncia, a
melhoria da gestdo dos arquivos intermediarios do PJER]. Tais melhorias tém, obviamente,

impacto positivo também na estruturagao, em curso, do arquivo permanente do PJER].
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ANEXO I - CLASSE 0 - ADMINISTRACAO GERAL

SubClasse 0-1 - Organizacao e Funcionamento

(Exemplo ilustrativo)

C.A .S.VIERA

Via / UO* Corrente | Intermediario | E** | GP**
*
0-1 - ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO
a - Normas, regulamentacoes, 1/ Unidade | 2 anos 5 anos X
diretrizes, mensagens legislativas competente | apds
(Sistema Integrado de Gestao vigéncia
Administrativo - SIGA, rotinas
administrativas - RAD ) 2 / Unidade | 2 anos X
geradora apos
vigéncia
3 / Unidades | vigéncia X
interessadas
b - Nao conformidades (quadro 1/ Unidade | 1 ano X
de controle) competente
2 / Unidade | 2 anos 1 ano X
geradora
3 / Unidades | 2 anos 1 ano X
interessadas
¢ - Relatério de agdes corretivas, 1/ Unidade | 2 anos X
acOes preventivas e melhorias - competente
RACARP (inclui planilha de controle)
2 / Unidade | 1 ano X
geradora

(-..)

* UO = Unidade Organizacional
** E = Eliminacdo

*** GP = Guarda Permanente
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ANEXO Il - FORMULARIO DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SERVICO DF GESTAO DE INSTRUMENTOS ARQUIVISTICOS

Formulario de Temporalidade de Documentos n° ___ /

Unidade Organizacional Responsavel (nome e sigla):

Nome do documento:

Nome padronizado:

Cédigo de classificacdo:

TEMPORALIDADE e DESTINACAO FINAL:

Arquivo corrente
Arquivo Intermediario

Destinacao Final

Unidade competente

() Eliminacao

() Guarda Permanente

Unidade geradora®

Eliminacdo
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Unidades interessadas

Eliminacdo

* [gnorar esta linha caso a unidade geradora seja tambéem a competente.

RESPONSAVEL PELA DOCUMENTACAO:

Identificacao:

Assinatura: Data: / /

MEMBRO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DOCUMENTAL:

Identificacao:

Assinatura: Data: / /
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