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Resumo

A pesquisa analisa como os requisitos de producao, classificacao, avaliacao e
acesso a documentos, segundo as normas ABNT NBR ISO 15489:2018 e
30301:2016, podem integrar-se a gestao estratégica no Instituto de Tecnologia
em Imunobiolégicos (Bio-Manguinhos), da Fiocruz. O estudo, de natureza
qualitativa e exploratdria, revelou niveis de aderéncia dos Procedimentos
Operacionais Padrao: 59% em produgao, 75% em classificagao, 91% em avaliagao
e 71% em acesso, destacando a necessidade de melhorias no sistema de gestao
de documentos.

Palavras-chave
Gestdao de documentos de arquivo. Gerenciamento de processos de negdcio.

Gestao da qualidade. Bio-Manguinhos.

T Mestre em gestdo de documentos e arquivos e discente egresso do Programa de Pés-graduagao
em Gestdo de Documentos e Arquivos da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
(PPGARQ/UNIRIO).

2 Doutora em Ciéncia da Informagédo e docente no Programa de Pés-graduagdo em Gestdo de
Documentos e Arquivos da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (PPGARQ/UNIRIO).

3 Doutor em Ciéncia da Informacéo e docente no Programa de Pés-graduagdo em Gestdo de
Documentos e Arquivos da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (PPGARQ/UNIRIO).



Informacéao Arquivistica - Rio de Janeiro, n.9, v.2, p. 16-34, jul./dez., 2024.

Abstract

The research analyzes how the requirements for production, classification,
evaluation and access to documents, according to the ABNT NBR ISO 15489:2018
and 30301:2016 standards, can be integrated into strategic management at
Fiocruz's Institute of Immunobiological Technology (Bio-Manguinhos). The study,
of a qualitative and exploratory nature, revealed levels of adherence of the
Standard Operating Procedures: 59% in production, 75% in classification, 91% in
evaluation and 71% in access, highlighting the need for improvements in the
records management system.

Keywords
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1 INTRODUCAO

a década de 1990, com a internacionalizacdo da economia de mercado, a

padronizacdo dos processos, produtos e servicos tornou-se fator de

competitividade para as organiza¢des e de expectativa da qualidade para os
clientes. Nesse contexto, diversos sistemas de qualidade vieram a se consolidar em um
padrao unico com as normas internacionais de padronizacdo e, com isso, a gestdo de
documentos passou a ser um componente a mais no controle interno das
organizagoes.

Com a universalizagao do conceito de gestao de documentos, por meio da norma
International Organization for Standardization (ISO) 15489:2001/2016, a relagdo dos
processos de gerenciamento de documentos tornou-se compartilhada e extensivel a
toda a organizacao. A gestao de documentos integrou-se aos sistemas e aos processos
de negdcio das instituicdes, servindo como suporte para as atividades e decisdes e,
também, atribuindo responsabilidades. (Moro Cabero, 2002; Llansé i Sanjuan, 2015).

Nesse sentido, entende-se que a gestao de documentos é fundamental para os
processos de negdécio no que diz respeito a conformidade e adequagdo a tais
perspectivas sociais e de mercado, porque fornece acdes efetivas para controle
eficiente e eficaz do fluxo documental, desde a produgdo até a eliminacdo segura ou
guarda permanente.

No ambito das instituicdes que sao consideradas estratégicas para a seguranca
nacional e que sdo controladas por 6rgaos de vigilancia, como as da area da saude,
exige-se um rigor em todo o processo produtivo, que vai desde o controle dos
ambientes até o controle de informagdes e de documentos que sao produzidos em
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decorréncia de suas atividades e de seus produtos, pois sao frequentemente avaliados
a fim de verificar as melhores praticas de produgao.

A pesquisa desenvolveu-se em uma das unidades da Fundagdao Oswaldo Cruz
(Fiocruz). Optou-se pelo relato de caso do Instituto de Tecnologia em Imunobiolégicos
(Bio-Manguinhos) especificamente a Secdao de gestdo de documentos e arquivos
(Sigda/Bio-Manguinhos), que analisou os requisitos de gestao de documentos
adotados pela instituicao.

O objetivo deste artigo é apresentar os resultados da analise dos requisitos da
gestao de documentos de arquivo relacionados a producao, a classificagao, a avaliagdo
e ao acesso, visando indicar melhorias para a ampliagdo do potencial estratégico e a
integracao aos processos de negdcio de Bio-Manguinhos.

Classificou-se a pesquisa como de natureza qualitativa e do tipo exploratéria,
apoiada no levantamento e na analise bibliografica e documental. Os dados
observados foram compilados em um quadro de analise para checagem do nivel de
aderéncia dos requisitos de gestdo de documentos de Bio-Manguinhos com os
estabelecidos pelas normas internacionais de padronizacao. O resultado indicou quais
os procedimentos precisam ser melhorados e desenvolvidos pela Sigda/Bio-
Manguinhos.

2 GESTAO DE DOCUMENTOS: processo de gestdo estratégica integrado aos
processos de negocio

A gestao de documentos, termo traduzido do americano records management,
surgiu como disciplina arquivistica alinhada a conceitos da Administracao Cientifica, na
década de 1940, nos Estados Unidos, a partir da evolucao das praticas governamentais
frente a necessidade de controlar e reduzir o volume de massa documental produzida
pelo Estado e demais 6rgdos publicos que se acumulavam sem tratamento, tornando
ineficiente os trabalhos do poder publico federal.

A gestdao de documentos como uma pratica universalmente conhecida foi
resultado dos trabalhos da Organizacdo das Nagbes Unidas para a Educacao
(UNESCO), a partir do programa para a gestao de documentos e arquivos denominada
Records and Archives Management Programme (RAMP), e do International Council on
Archives (ICA), com a organizagao de comités, conferéncias e simpdsios para abordar
a gestao de documentos, influenciando as praticas de gestdo de documentos em
diversos paises, entre eles, o Brasil.

A partir dos anos 1990, considerando a diversidade de correntes teoricas e
praticas da disciplina, foi desenvolvida por iniciativa da ISO e do ICA a normalizacao
da gestdao de documentos, que ganharia uma universalizacao sem precedentes com a
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criagdo da ISO 15489:2001. Com o trabalho, as diferentes perspectivas tedricas e
metodoldgicas da disciplina recebiam um novo padrdao de reconhecimento
internacional.

Segundo Jardim (2015, p. 30), a padronizacao de “diferentes perspectivas teoricas
e modelos de aplicacao relacionados a gestdo arquivistica de documentos correntes e
intermediarios ganhara uma universalizagdo sem precedentes com a Norma
Internacional de gestao de documentos, a ISO 15489".

Nufez Fernandez (2008, p. 74, tradugdo nossa), ao abordar os cenarios de
demandas que levaram a norma ISO 15489, destacou que

[..] @ norma surge como resultado da necessidade de prover dois
outros sistemas, o sistema de gestdo da qualidade (ISO 9001) e o
sistema de gestao ambiental (ISO 14000), com um sistema de gestao
documental confiavel e eficaz que os suporte [...].

A sistematizacdo da gestdao administrativa integrou, por meio das normas ISO,
diversos sistemas de gestdo, dentre eles o de gestao de documentos. A normalizagao
da disciplina, por meio da ISO 15489:2001/2016, gerou como instrumento normativo
a série de normas ISO 30300:2011 que nasceu

com uma vocacgao integradora com os outros sistemas de gestao. [...]
O sistema de gestao para os documentos de arquivo proposto na ISO
30300 pode, portanto implementar-se integrado com outros sistemas
de gestdo, permitindo, com pouco esforco, ampliar a eficacia deles
(Bustelo Ruesta, 2012, p. 6, tradugao nossa).

Ainda no contexto acima, a gestao de documentos tornou-se um “componente
a mais nos processos de gestdo administrativa, conectando-se aos Sistemas de
Qualidade (ISO 9000)" (Bueno, 2019, p. 28). Os processos de controle de documentos,
previsto na norma de sistema de qualidade, base para o gerenciamento de processos
de negdcio, ampliaram-se com a gestdo de documentos.

A normalizacao da gestdo de documentos se desdobrou em diversas outras
normas desenvolvidas pela ISO. A série de normas ISO 30300:2011, de sistemas de
gestao para documentos de arquivo e a ISO 26122:2008, de analise de processos de
trabalho para documentos de arquivo. Essas normas complementam as acdes
estabelecidas na ISO 15489:2001 para o desenvolvimento de sistemas de gestao de
documentos.

A proposta de uma perspectiva integrada entre a gestao de documentos e os
processos de negdcio parte deste cenario de normalizacao da disciplina promovido
pela ISO 15489:2001. De acordo com Llansé i Sanjuan (2009), a orientacdo da norma
para os processos de negocio é inegavel. A Norma entende o processo de gestdo de
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documentos como um processo extensivel a toda a organizacdo, e nao hesita em
integrar a gestao de documentos aos sistemas e processos de trabalho das
organizagdes, servindo de suporte as atividades e decisdes e atribuindo
responsabilidade.

A abordagem integrada entre a gestao de documentos e os processos de negécio
contribui para reforcar a manutencao dos principios arquivisticos e do vinculo dos
documentos, ao passo que a ndo integragdo reduz os beneficios potenciais dos
programas de gestao da informacdo e de documentos das organizagdes (Watanabe,
2019).

Sobre uma abordagem da Arquivologia para os processos de negocio, Angelika
Menne-Haritz (2004, p.99, traducao nossa), na obra Business Processes: na archival
science approach to collaborative decision making, records, and knowledge
management, discute essa relagdo entre documentos e processos. Ela afirma que “os
documentos sdo o outro lado dos processos de negdcio. Eles sdo produzidos para as
necessidades inerentes da organizacao, principalmente porque essas necessidades nao
podem ser atendidas suficientemente por comunicagao oral”.

O documento assume formas e formatos com a finalidade de atender as
necessidades de comunicacao e de tomada de decisdo das organizacdes. Sua natureza
¢ administrativa e reflete suas funcionalidades em sistemas de comunicacao
complexos. O resultado ndo é a producdao de documentos, mas a resolucdo de
problemas e fornecimento de servicos (Menne-Haritz, 2004).

A funcédo do documento é registrar as a¢des, dar veracidade aos atos praticados
para fazer cumprir e atender com as obrigac¢des legais e transagdes de negdcios bem
como ser fonte para recuperagdo dessas informacdes. Contudo, a manutencédo e
garantia dessa atribuicdo se dad mediante a fluxos e processos de producgdo de
documentos bem definidos.

Os procedimentos de producdao e controle de documentos das normas de
padronizacdo para gestdo de documentos constituem fator de boas praticas para
instituicoes voltadas a cultura da qualidade e da inovacdo. O levantamento das boas
praticas relacionadas a producdo e controle de documentos sdo requisitos para
sistemas de gestao de documentos e de gestdo da qualidade. De acordo com a ABNT
NBR ISO 30301:2016,

uma organizacdo deve levar em considera¢do o negécio, a legislacao,
a regulacdo e outros requisitos relacionados com a produgado e
controle de documentos. A organizacao deve avaliar e documentar os
requisitos legais, regulatorios, de negodcios e outros que afetem suas
operacdes, os quais devem obedecer e garantir provas de
conformidade. [...] Outros requisitos incluem compromissos ndo legais
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voluntarios assumidos pela organizagdo: codigos de boas praticas
(Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, 2016, p. 3).

No contexto de Bio-Manguinhos, uma indUstria farmacéutica produtora de
imunobiologicos que adere rigorosamente aos requisitos nacionais e internacionais de
boas praticas, as regulamentacdes estabelecidas pelos 6rgaos de controle garantem a
qualidade e a integridade dos dados submetidos as agéncias reguladoras. Essas
praticas sao fundamentais ndo apenas para apoiar novas aprovacdes de produtos, mas
também para assegurar a prote¢ao dos direitos e do bem-estar da sociedade.

Na analise das boas praticas de documentagao, a Food and Drug Administration
(FDA, 2015), agéncia de vigilancia dos Estados Unidos, apresenta um comparativo dos
requisitos de relatdrio e registros contidos nas Boas Praticas de Laboratério (BPL) da
FDA e da Environmental Protection Agency (EPA) com os principios da Organization
for Economic Cooperation and Development (OECD).

No comparativo sdo considerados como requisitos para boas praticas de
documentacao os seguintes itens: 1) a produgdo de relatorios; 2) o armazenamento e
retencdao de documentos e materiais; 3) a estrutura de arquivo e 4) a atribuicao de
responsabilidade (arquivista identificado como responsavel pelos arquivos). Fica
evidente a necessidade da gestdao de documentos, em procedimentos de producao,
em estrutura na organizagdo e em gestao do arquivista.

No contexto brasileiro, as instituicbes que estabelecem as regulamentag¢des para
boas praticas sdo a ANVISA e o INMETRO. O INMETRO adota os principios definidos
pela OECD. A ANVISA, na RDC N° 658, de 30 de mar¢o de 2022, que dispde sobre as
Diretrizes Gerais de Boas Praticas de Fabricacdo de Medicamentos, considera e
determina que o documento e seus respectivos instrumentos de controle sdo
requisitos basicos para BPF e controle de qualidade.

De acordo com a RDC N° 658 e a RDC N° 512, de 27 de maio de 2021, no capitulo
II - Sistema de Qualidade Farmacéutica, na secdo II - Boa Praticas de Fabricacdo, em
seu artigo 12, os documentos servem de evidéncia das a¢des para demonstrar que as
etapas exigidas pelos procedimentos e instru¢des foram consideradas e que a
quantidade e qualidade do produto estdao conforme o previsto e devem ser realizados
durante a fabricacdo, de forma manual ou por meio de instrumentos de registro
automatico.

As resolugdes estabelecem requisitos de producdo e controle de documentos
como procedimento de boas praticas. Sdo requisitos das RDCs: 1) producado de
documentos e registros; 2) geracao e controle dos documentos e 3) retencao dos
documentos.

J& no contexto das resolucdes brasileiras, fica evidenciado que os procedimentos
de gestdo de documentos sao totalmente compativeis e aderentes aos requisitos de
boas praticas de fabricagao.
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Assim, observa-se que a documentacao e seus processos de producao e controle
sao partes essenciais do sistema de qualidade, fundamentais para que a organizagao
opere em conformidade. As boas praticas representam compromissos assumidos para
assegurar a qualidade e conformidade da produgao, além de promover a aceitacao do
produto nos mercados nacional e internacional.

Com base nas discussOes apresentadas, entende-se que os documentos sdo parte
integrante dos processos de negocio, pois resultam das atividades executadas e
servem como evidéncia das acOes realizadas. Eles oferecem suporte para comprovacao
de obrigagdes legais, normativas, de conformidade e de boas praticas. A gestdo
documental, alinhada aos processos, amplia a capacidade das organizagbes de se
adequarem e cumprirem seus direitos e deveres, controlarem suas atividades, gerirem
o conhecimento, preservarem a memoéria organizacional e, por fim, melhorarem a
tomada de decisao.

3 ANALISE DOS PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
DE BIO-MANGUINHOS

A Sigda/Bio-Manguinhos adota Procedimentos Operacionais Padrdao com
impacto nas normas regulatorias de Boas Praticas (PBP) para a padronizacao da gestdo
de documentos de arquivo do instituto. Os PBP compdem o Programa de
Gerenciamento da Documentacdo da Qualidade e sdo aplicados para garantir um
padrao a toda organizacdo. Os procedimentos definem informacdes detalhadas sobre
como realizar atividades e processos especificos.

Para a padronizacao dos processos de gestdao de documentos de arquivo do
Instituto, a Sigda/Bio-Manguinhos elabora POP e instrumentos padronizados de
gestdo destinados a todas as unidades organizacionais. Para fim dessa analise, faz-se
necessario apresentar os PBP de gestdao de documentos de arquivo, objetos deste
estudo, sdo eles: 1) PBP 3234 - Organizacao dos arquivos correntes; 2) PBP 3236 -
Classificaggo de Documentos Arquivisticos de Bio-Manguinhos; 3) PBP 3230 -
Avaliacdo, Temporalidade e Destinacdo de Documentos Arquivisticos de Bio-
Manguinhos e 4) PBP 3251 - Acesso aos Documentos dos Arquivos da SIGDA.

O PBP 3234 - Organizagao dos arquivos correntes tem como objetivo orientar
sobre os métodos de organizacao e arquivamento de documentos para as UO. Para
isso, apresenta em sua estrutura os seguintes procedimentos:

e 7.1 Producao Documental: Etapa que compreende a producdo de
documentos como um processo de elaboracdo de registros de informacao para
formalizar as funcOes e as atividades ou processos administrativos e institucionais.
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e 7.2 Triagem e identificacao: atividades de analise que tem como objetivo
realizar a manutencao da organizacao dos arquivos, identificando e mantendo os
documentos em ordem.

e 7.3 Classificagcao: procedimento para classificar o assunto do documento de
acordo com o Cédigo de Classificacdao estabelecido

e 7.4 Ordenacao: dispor fisica ou logicamente os documentos, de forma
organizada com objetivo de facilitar e agilizar o acesso.

e 7.5 Armazenamento: procedimentos e materiais para armazenar documentos
fisicos e digitais.

e 7.6 Controles de Gestao do Acervo: etapa que compreender a elaboracao de
controles para localizagdo, consulta e empréstimo de documentos.

e 7.7 Destinacao: atividade de eliminacao ou transferéncia para os documentos.

e 7.8 Rotinas: processos para manutencao da organizagao dos arquivos.

e 7.9 Conservacoes Preventivas: atividade que contempla orientacdo para
preservacao e conservacao dos documentos.

e 7.10 Segurancas da Informacdo: procedimento que orienta medidas para
segurancga e controle das informacdes.

O PBP 3236 - Classificagdo de Documentos Arquivisticos de Bio-Manguinhos é
um documento que tem caracter explicativo, pois apresenta fundamentos, a estrutura
do codigo e a forma de utilizacdo dos instrumentos de gestdo de documentos de
arquivo adotados pela instituicdo. O procedimento tem como objetivo orientar a
classificacdo de documentos arquivisticos de acordo com o Codigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo da Fundagdo Oswaldo Cruz e o Cédigo de Classificacao de
Documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal. A estrutura é
composta pelos procedimentos de:

e 7.1 Classificacdo de Documentos: define o conceito como ato ou efeito de
analisar e identificar o conteldo dos documentos arquivisticos e de selecionar a classe
sob a qual serao recuperados.

e 7.2 Cédigo de Classificacio de Documentos: apresenta e fundamenta os
cddigos de classificacao utilizados pela Instituicao.

e 7.3 Estrutura do Codigo de Classificacado de Documentos: apresenta a
estrutura do cédigo de classificacao.

e 7.4 Classificacao de Documentos: Orienta os passos, a finalidade e o servico
de treinamento e apoio para classificacao.

e 7.5 Ordenacdo de Documentos: orienta os métodos e critérios para a
organizacao e disposi¢ao de um conjunto de documentos.

A avaliacgdo dos documentos é norteada pelo PBP 3230 - Avaliacao,
Temporalidade e Destinagdo de Documentos Arquivisticos de Bio-Manguinhos, que
tem como objetivo orientar os processos de avaliagdo e de definicao da temporalidade
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e da destinacdao de documentos, de acordo com a tabela de temporalidade e
destinacao de documentos para atividades finalisticas atividades-meio. Assim como o
procedimento de classificacdo, esse documento tem um caracter explicativo e esta
estruturado da seguinte forma:

e 7.1 Avaliacao de Documentos: define o que é a avaliacao.

e 7.2 Tabela de Temporalidade e Destinagcao de Documentos: apresenta e
fundamenta as tabelas de temporalidade

O 7.2.1 Tabela de Temporalidade de Documentos Setoriais: destaca o
servico de elaboracao de tabela setoriais e apresenta sua estrutura.

e 7.3 Recolhimento de Documentos: estabelece e formaliza o processo de
eliminacao dos documentos.

Os servigos de acesso aos documentos sao padronizados pelo PBP 3251 - Acesso
aos Documentos dos Arquivos da SIGDA. Seu objetivo é orientar sobre os
procedimentos para acesso aos documentos dos Arquivos da Sigda/Bio-Manguinhos
por meio dos servicos de consulta, empréstimo, renovagao, devolucao e copia de
documentos. A estrutura do procedimento é composta por:

e 7.1 Consulta e Empréstimo de Documentos: procedimentos para solicitacao
de consulta e empréstimo

e 7.2 Renovacgao do empréstimo: procedimentos para solicitacao de renovacao
de empréstimo

e 7.3 Devolucao: servico para devolucao de documentos.

e 7.4 Copias: servico para solicitagdo de copias.

e 7.5 Desarquivamento: procedimento para solicitacdo de desarquivamento de
documentos.

Com a finalidade de conferir se os procedimentos desenvolvidos pela Sigda/Bio-
Manguinhos estdao em conformidade, no que diz respeito a boas praticas de
documentacao, foram elaborados quadros de analise considerando as fases de
producao, classificacdo, avaliagdo e acesso estabelecidas no trabalho, desenvolvido a
partir dos requisitos encontrados nas se¢oes nove (9) da ABNT NBR ISO 15489:2018,
processos para producao, captura e gestao de documentos de arquivo; e na secao oito
ponto dois (8.2) da ABNT NBR ISO 30301:2016, desenvolvimento dos processos de
documentos de arquivo, seguindo como referéncia os processos de produgdo e
controle descritos da respectiva norma.

O Quadro 1 especifica os requisitos de producao para a gestdao de documentos
de arquivo identificados no PBP 3234 - Organizacdao dos arquivos correntes da
Sigda/Bio-Manguinhos:
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Quadro 1 - Quadro geral dos requisitos de producao para a gestdao dos documentos de

arquivo

ABNT NBR ISO 15489:2018

ABNT NBR ISO 30301:2016

Producéao

Producao de documentos de
arquivo

Determinar quais documentos de arquivo,
quando e como devem ser produzidos e
capturados em cada processo de negécio

PBP 3234

15489

30301

1- Requisitos legais, de negécio
e outros que especificam a
producdo de documentos de
arquivo

1- Determinar a necessidade de informagdo. Todas
as necessidades de informagdo das partes
interessadas sobre os processos da organizagdo
devem ser identificadas e documentadas
sistematicamente.

v

v

2- Especificacdo de conteudo e
metadados que documentem as
circunstancias de sua produgao.

2- Determinar requisitos para producao, captura e
gestao e decisGes de ndo capturar com base nos
negdcios, em requisitos juridicos e outros
documentados e autorizados.

Captura de documentos de
arquivo

Determinar quais documentos de arquivo,
quando e como devem ser produzidos e
capturados em cada processo de negdcio

3- Atribuicdo de um
identificador Unico

3- Produzir documentos de arquivo confidveis no
momento da execucdo da atividade ou transacoes
por individuos com conhecimento dos fatos ou por
instrumentos utilizados pela organizagdo.

4- Captura ou geracao de
metadados sobre os
documentos de arquivo no
ponto de captura

4- Procedimento para determinar a retencao.
Determinar os periodos de retengdo dos
documentos de arquivo de acordo com os
requisitos de cada processo de trabalho.

5- Geragdo de relacionamentos
entre o documento de arquivo
e outros documentos de
arquivo, agentes ou negdcios.

5- Estabelecer a tabela de temporalidade. Decisdes
sobre a retencdo e destinacdo de documentos de
arquivo com base nos requisitos do negécio, do
juridico e outros identificados.

6- Determinar métodos de captura integrada com
processos de negdcio, definidos e documentados.
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ABNT NBRISO 15489:2018

ABNT NBRISO 30301:2016

Producao

Determinar contetido, contexto e as informacgoes
de controle(metadados) que devem ser incluidos
nos documentos de arquivo.

PBP 3234

15489

30301

7- Identificar a informagdo contextual e descritiva.
As informagdes para identificar os documentos de
arquivo de cada processo de trabalho, incluindo a
identificacdo de secdo da organizacdo responsavel
por estes documentos de arquivo e o processo de
trabalho.

D 4

8- Identificar pontos de captura onde as
informagdes contextuais sdo capturadas ou
incluidas aos documentos de arquivo e suas fontes
devem ser identificados nos procedimentos de cada
processo de trabalho.

devem ser produzidos e capturados.

Decidir de que forma e estrutura os documentos de arquivo

9- Identificar requisitos especificos. A informacao,
sua forma e estrutura, definidas como documentos
de arquivo, devem ser identificadas e
documentadas em cada processo de trabalho.

v

documentos de arquivo.

Determinar as tecnologias apropriadas para produzir e capturar

10- Selecionar tecnologia. Tecnologias para
produzir e capturar documentos de arquivo devem
ser selecionadas para cada processo de trabalho.

x

Fonte: Elaborado pelo autor com base no PBP 3234 nas normas ABNT NBR ISO 15489:2018 e

ABNT NBR ISO 30301:2016.

Inferiu-se que, com dez (10) itens identificados dos dezessete (17) analisados, o

PBP 3234 tem um percentual de 59% de aderéncia aos requisitos de producao das
normas de gestdo de documentos, como se apresenta no Grafico 1.

Grafico 1 — Nivel de aderéncia do PBP 3234 aos requisitos de producdo das normas de

gestao de documentos

Producao

Fonte: Elaborado pelo autor.
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Por ser uma fungdo arquivistica, o procedimento em destaque requer melhoria
em relacao, principalmente, aos elementos nao detectados. Deve-se implementar
tecnologias para, desde o contexto de produgao, capturar os metadados de producao,
identificar os documentos com registro Unico e, por fim, estabelecer pontos de captura.

O PBP 3236 - Classificacao de Documentos Arquivisticos de Bio-Manguinhos da
Sigda/Bio-Manguinhos segue os codigos definidos pela FIOCRUZ e possui
caracteristica explicativa e procedimental. O Quadro 2 apresenta os requisitos de
classificacao.

Quadro 2 - Quadro geral dos requisitos de classificacdo para a gestao dos documentos

ABNT NBR ISO 15489:2018

ABNT NBR ISO 30301:2016

Classificacao e indexacao

Determinar quais informacoes de

de documentos de arquivo | controle (metadados) devem ser HERE AP ERES
produzidas por meio de
processos de documentos de
arquivo e como estes devem
estar vinculados aos documentos | 15489 | 30301 | 15489 | 30301

de arquivo e gerenciados ao
longo do tempo.
1- Classificar (método)

1- Vinculacdo do documento
de arquivo ao negdcio que
estad sendo documentado,
em um nivel apropriado (por N4 N4 N4 7
exemplo, para uma fungéo,
atividade ou processo de
trabalho).

2- Fornecimento de
indicadores entre
documentos de arquivo
individuais e agregacdes para i N4 i 4
fornecer um registro
continuo da atividade de
negdcio

Fonte: Elaborado pelo autor com base nas normas ABNT NBR ISO 15489:2018 e ABNT NBR ISO
30301:2016.

Classificagao

2- Classificar (Esquema)

Pode-se verificar, que, dos quatro (4) requisitos previstos pela norma para
classificacdo de documentos? trés (3) estdo contemplados nos procedimentos da
Sigda/Bio-Manguinhos. Os PBP 3234 e PBP 3236 possuem um nivel de aderéncia de
75% as normas de gestao de documentos, de acordo com o demonstrado no Grafico
2.

4 A ABNT NBR ISO 15489:2018 diz que a classificacdo pode ser aplicada ao documento individual ou
qualquer nivel de agregacédo
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Grafico 2 — Nivel de aderéncia do PBP 3234 e PBP 3236 aos requisitos de classificagdo das
normas de gestdao de documentos.

Classificaciao

Fonte: Elaborado pelo autor.

Cabe a instituicdo avaliar, como possivel melhoria, em quais processos de
negocio é relevante adotar indicadores para agregar aos documentos individuais
outras informacSes e documentos que possam registrar com maior precisdao
determinada atividade.

O PBP 3230 - Avaliacao, Temporalidade e Destinacao de Documentos
Arquivisticos orienta os processos de avaliacdo e destinacdo de acordo com as tabelas
de temporalidade finalistica da Fiocruz e das atividades-meio do Poder Executivo
Federal. o Quadro 3 apresenta os requisitos de avaliagao para a gestao de documentos.
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Quadro 3 — Quadro geral dos requisitos de avaliacao para a gestao dos documentos

ABNT NBR ISO 15489:2018

ABNT NBR ISO 30301:2016

PBP 3230

Avaliacao

Destinacao

Implementar a destinacao autorizada
dos documentos de arquivo

15489

30301

1- Processos de destinacao executados
em conformidade com regras
estabelecidas e vigentes por autoridades
competentes.

1- Implementar a destinacéo.
Procedimentos para revisdo, autorizagdo e
implementacdo de decisdes sobre
retencdo e destinacdo dos documentos de
arquivo para cada processo de trabalho.

v

v

2- Revisdo de a¢des de destinagdo.

2 - Autorizar a destinacdo. Decisdes sobre
transferéncia, recolhimento ou eliminagédo
de documentos de arquivo devem ser
autorizadas e documentadas.

3- Sistema para suporte a execucdo de
acoes de destinacao.

3 - Transferir. Procedimentos para
controlar e autorizar a transferéncia de
documentos de arquivo para outra
organizagao ou sistema devem ser
estabelecidos e implementados.

4- Documentos de arquivo e metadados
mantidos por periodo especificado pela
autoridade de destinacao.

4 - Eliminar. Documentos de arquivo
devem ser destruidos com autorizacdo e
mediante supervisdo apropriada. A
eliminacdo deve ser documentada.

5- A¢des de destinacdo especificadas
por autoridades de destinagdo:

a) eliminacdo de documentos de arquivo
e metadados; b) transferéncia do
controle de documentos de arquivo e
metadados para uma organizacdo que
assumiu a responsabilidade pelas
atividades de negdcio por meio de
reestruturacdo, venda, privatizacdo ou
outras mudancas de negdcio; c)
transferéncia do controle de
documentos de arquivo e metadados
para um arquivo institucional ou externo,
para guarda permanente.

5 - Manter informacgdes sobre os
documentos de arquivo destruidos
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3

Avaliacao

ABNT NBR ISO 15489:2018

ABNT NBRISO 30301:2016

PBP 3230

Destinacao

15489

30301

6- Principios para eliminacéo:

a) a eliminacdo sempre sera autorizada;
b) documentos de arquivo pertencentes
a litigio ou acdo legal e/ou investigacdo
pendente ou em curso ndo serao
eliminados enquanto esta acdo estiver
em andamento ou seu inicio seja
eminente; c) a eliminacdo de
documentos de arquivo sera executada
de maneira a assegurar sua completa
destruicdo e em conformidade com
quaisquer restricdes de acesso e
segurancga aos documentos de arquivo;
d) a eliminacdo, assim como qualquer
acdo de destinacao, sera documentada.

Fonte: Elaborado pelo autor com base no PBP 3032 nas normas ABNT NBR ISO 15489:2018 e ABNT NBR
ISO 30301:2016.

Percebeu-se que a Sigda/Bio-Manguinhos possui 10 requisitos de 11 analisados
em seu procedimento de avaliacao. O PBP 3230 tem um nivel de aderéncia de 91% aos

requisitos da ABNT NBR ISO 15489:2018 e ABNT NBR ISO 30301:2016, como
demonstra o Grafico 3.

Grafico 3 — Nivel de aderéncia do PBP 3230 aos requisitos de avaliagdo das normas de
gestao de documentos.

Avaliacao

nao
9%

Fonte: Elaborado pelo autor.

A implantacdo de um sistema de gestdo de documentos de arquivo é uma

medida de melhoria importante para suporte e para efetividade desta e das demais
acoes de controle da secao.
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No Quadro 4, o PBP 3251 — Acesso aos Documentos do Arquivo da Sigda/Bio-

Manguinhos, orienta sobre os procedimentos de acesso por meio dos servicos de

consulta, empréstimo, renovacao, devolucao e copia de documentos.

Quadro 4 — Quadro geral dos requisitos de acesso para a gestdo dos documentos

ABNT NBR ISO 15489:2018 ABNT NBR ISO 30301:2016 PBP 3234 PBP3251
Controle de acesso Estabelecer regras e condicoes
para uso dos documentos de 15489 | 30301 | 15489 | 30301
arquivo ao longo do tempo.
1- Acesso a documentos de 1- Estabelecer normas de acesso
arquivo gerenciados por para regular o acesso a
processos autorizados. documentos de arquivo com
base nos requisitos do processo V4 V4 V4 7
de trabalho, na legislacdo
pertinente e, se apropriado, em
normas comerciais.
2- Sistemas de gestdo de 2- Implementar normas para
o documentos para suporte a regular o acesso a documentos
ﬁ permissdo e a restricdo de de arquivo com base nos
& | acesso aos documentos de requisitos do processo de i i N4 4
arquivo por agentes, trabalho, na legislagédo pertinente
individualmente ou em e, se apropriado, em normas
conjunto. comerciais.
3- Regras de acesso autorizadas 4 s
e permissdes atualizadas.
4- Ferramentas para
disponibilizacdo de documentos
de arquivo, com ou sem tarjas e V4 J
metadados a usuarios
autorizados.
5- Instancias de acesso a % %
documentos de arquivo.

Fonte: Elaborado pelo autor com base nas normas ABNT NBR ISO 15489:2018 e ABNT NBR ISO
30301:2016.

Observou-se que os procedimentos de acesso da Sigda/Bio-Manguinhos

possuem 5 dos 7 requisitos das normas de gestdo de documentos, que conferem aos

POP uma aderéncia de 71%, nesse requisito, ao padrao internacional de boas praticas

em documentacdo, como apresenta o Grafico 4.
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Grafico 4 — Nivel de aderéncia dos PBP 3234 e 3251 aos requisitos de acesso das normas de
gestao de documentos.

Acesso

Fonte: Elaborado pelo autor.

Da mesma forma que os procedimentos de producdo e avaliacdo, a auséncia de
SIGAD e de uma infraestrutura tecnologica para recuperagdo dos documentos é um
fator limitante para a gestdo dos documentos em Bio-Manguinhos.

4 CONSIDERACOES FINAIS

A gestao de documentos é considerada um processo estratégico fundamental
para instituicbes publicas e privadas, sendo uma capacidade desenvolvida a partir de
processos, politicas e tecnologias bem definidas. Essa abordagem confere a estrutura
organizacional maior robustez e poder de decisdo sobre o controle do fluxo de
informacdes e documentos, desde a producdo até sua destinacao final.

Neste contexto, o estudo buscou analisar e recomendar requisitos de gestao
documental ainda ndo aplicados por Bio-Manguinhos para aprimorar seus processos
de negdcio. Constatou-se que o requisito de producdo apresenta o menor nivel de
aderéncia, enquanto, nas demais fases analisadas, a auséncia de um sistema de gestdo
de documentos (SIGAD) tem comprometido a qualidade dos servicos e processos
realizados pela Sigda/Bio-Manguinhos.

Por esta razdo, sugere-se a implementacdao de um SIGAD em apoio aos
Procedimentos Operacionais Padrao (POP) adotados pela instituicdo. As medidas e
recomendacdes propostas necessitam do engajamento da alta gestdo, que deve
reconhecer as contribui¢des da gestao documental para a conformidade na producgao
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de medicamentos, farmacos, vacinas e outros produtos, que constituem o objetivo final
de Bio-Manguinhos.
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