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Este artigo busca compreender como a gestdo de documentos, alinhada a gestdo de qualidade, pode ser
entendida como geradora de resultados visando um maior controle de produtividade, a implantacdo de
processos que possam proporcionar resultados satisfatorios e a melhoria da qualidade de servigos prestados
aos clientes e as organizagdes. O desenvolvimento da pesquisa, se deu através da andlise e obtengdo dos
resultados advindos de pesquisa bibliografica, referente aos ultimos dez anos (2013 a 2022), nas bases de
dados da BRAPCI e CAPES. Como método foi utilizado, nos textos, a técnica de “brauseio, procurando encontrar
definigOes, caracterizagdo e requisitos de gestdo de documentos, gestdo da qualidade, governancga arquivistica
e gerenciamento arquivistico; além de registros de boas préticas e/ou niveis estratégicos e o uso de normas
ISO e ferramentas da qualidade. Os objetivos foram: identificar e compreender o que vem sendo publicado
sobre a tematica, nos Ultimos dez anos, nos campos da Ciéncia da Informagao e da Arquivologia; mapear pontos
de aproximacdo e/ou convergéncia entre a gestdo da qualidade, o gerenciamento arquivistico e a gestdo de
documentos; identificar fundamentos e exemplos de aplicagdo das normas ISO relativas a gestdo de
documentos. Diante dos dados obtidos, percebe-se uma caréncia na produgdo de material relacionado a
aplicagdo da Norma ISO de gestdo de documentos como uma ferramenta possivel nos desenvolvimentos dos
servigos arquivisticos e resultados sobre sua aplicagdo propriamente dita dentro das organizagbes, o que
justifica uma investigacdo mais aprofundada em pesquisas futuras.

Gestdo de Documentos. Gestdo da Qualidade. Normas ISO. Gerenciamento arquivistico. Governanga.

Records management aligned with quality management: an analysis from the application of ISO Standards

This article seeks to understand how records management, aligned with quality management, can be seen as
a generator of results aimed at greater productivity control, the implementation of processes that can provide
satisfactory results, and the improvement of the quality of services provided to customers and organizations.
The research was developed through the analysis and acquisition of results from bibliographic research over
the past ten years (2013 to 2022) in the BRAPCI and CAPES databases. The method used in the texts was the
"browsing" technique, aiming to find definitions, characterization, and requirements of records management,
quality management, archival governance, and archival management, as well as records of best practices
and/or strategic levels and the use of ISO standards and quality tools. The objectives were to: identify and
understand what has been published on the subject in the last ten years in the fields of Information Science
and Archival Science; map points of convergence and/or convergence between quality management, archival
management, and records management; identify foundations and examples of the application of ISO
standards related to records management. Based on the data obtained, there appears to be a lack of material
related to the application of the ISO Records Management Standard as a possible tool in the development of
archival services and results regarding its application within organizations, which justifies further investigation
in future research.

Records management. Quality management. ISO standards. Archival management. Governance.
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1 INTRODUCAO

Visando (1) um maior controle de produtividade, (2) a implantacdo de processos que
possam proporcionar resultados satisfatérios e (3) a melhoria da qualidade de servigos
prestados aos clientes, as organizacdes buscam exceléncia através da incorporacdo de
diversos sistemas de gestao, capazes de proporcionar um comportamento e uma postura mais
estratégica e competitiva em seu segmento. Dentre esses sistemas, temos o Sistema de
Gestdo Qualidade que interage e integra outros sistemas, ao mesmo tempo em que normatiza
os processos envolvidos através de procedimentos de controle.

Para atender as essas necessidades, as organizacdes que almejam implantar e
desenvolver um ambiente pautado no Sistema de Qualidade utilizam as Normas ISO
(International Organization for Standardization), que representam um conjunto alternativo de
diretrizes, orientagdes, principios, requisitos e abordagens praticas padronizadas que, quando
adotadas, podem oferecer oportunidade de execucdo de um bom gerenciamento e de
conducgdo de uma boa governanga.

Com esse controle pelas normas ISO, adotadas em uma organizacdo, e esses sistemas
funcionando, sdo oferecidas novas oportunidades de gerenciamento, que precisam atender a
um processo de execuc¢ao, que garanta como resultado a qualidade dos servigos prestados.
Para que isso ocorra, entende-se que é necessario desenvolver, nas organizagdes. Sem gestdo
de documentos, ha um acumulo desordenado de documentos, o que compromete a
disponibilidade e recuperacdo daquilo que a ISO da gestdo da qualidade, 1ISO 9000:2015,
denomina “informacdo documentada”.

No entanto, as organizagdes tratam a gestdo de documentos como um fator
secundario, tornando muitas das vezes sem a devida importancia. Com a aplicacdo de uma
gestdo de documentos efetiva, os arquivistas poderiam elaborar planos, estudos e
instrumentos que, quando gerenciados, podem tornar os servicos arquivisticos? em potenciais
setores estratégicos, tanto nas auditorias internas de melhorias, quanto nas auditorias
externas de certificacdo, além de servirem como suporte nos processos de tomadas de

decisoes.

2 Os servigos arquivisticos sdo unidades administrativas incumbidas de fungdes arquivisticas de uma organizagdo/instituicdo.
Ressalta-se que um servigo arquivistico pode compor tanto uma instituigdo publica quanto uma institui¢ao privada, sendo ela
uma institui¢do arquivistica ou ndo (Silva, 2020, p.158).
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Neste sentido, a finalidade deste artigo é contribuir com os estudos acerca do tema de

gestao de documentos com base nas normas ISO.

2 A NORMATIZAGAO COMO SINAL DE EFICIENCIA NAS ORGANIZAGOES

A normalizacdo da gestdao das organizacdes é uma das formas que as corporacoes
encontraram para maximizar a eficiéncia e colocar a organizagdo em um patamar de
potencializacdo do desempenho do seu negécio. Neste sentido, a adocdo de normas ISO pode
ser vista como uma ferramenta que, quando aplicada e gerida, proporciona resultados
diferenciados, independentemente de seu segmento, a curto ou médio prazo.

Ao falar em gestdo, padronizacdo e acesso, logo vem a ideia de parametrizacdo e
controle que sdo os fundamentos principais das normas ISO, consideradas alternativas de boas
praticas e que estabelecem: (1) requisitos que auxiliam a melhoria dos processos internos, (2)
maior capacitacdo dos colaboradores, (3) monitoramento do ambiente de trabalho e (4)
verificacdo da satisfacdo dos processos, dos clientes, colaboradores e fornecedores.

De acordo com Bustelo Ruesta (2012 p. 5) “existem normas ISO sobre uma infinidade
de matérias, que cobrem os varios aspectos da atividade humana”. Essa infinidade se deve as
organizagcdes que passaram a adotar as normas ISO, nas ultimas décadas do Século XX, como
alternativas de boas praticas, capazes de estabelecerem requisitos que auxiliam na melhoria

de processos internos. A mesma autora explica que:

Se bem que, no inicio, as normas ISO se tenham centrado na normalizagdo de
produtos, como o tamanho das folhas de papel, a medida dos parafusos e dos
materiais elétricos, a partir dos anos 90 do século passado iniciou-se o caminho da
normalizagdo da gestdo das organizagdes. (BUSTELO RUESTA, 2012 p. 5)

A International Standard Organization (ISO), foi criada em 1947, com sede em Genebra,
Suica, e é uma organizacdao nao governamental, independente a nivel internacional. Conta
com a participacdo de especialistas de 167 paises?, que compartilham conhecimentos e
desenvolvem normas de aplicagdo voluntdria, sem carater juridico. Cada pais conta com um
organismo nacional que gere a ISO daquela nagdo.

No Brasil, a ISO é representada pela ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas),
reconhecida pela sociedade desde sua criacdo, em 1940, e confirmada pelo Governo Federal

por meio de diversos instrumentos legais. A ABNT é um dos membros fundadores da ISO,

3 Quantidade de paises participantes da ISO em 01/03/2023. Disponivel em https://www.iso.org/about-us.html - Acesso em
01/03/2023.
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sendo uma entidade privada e independente, sem fins lucrativos. E responsavel pela
elaboragdo das normas brasileiras (ABNT/NBR), em consenso por seus Comités Brasileiros
(ABNT/CB), Organismos de Normalizagdo Setorial (ABNT/ONS) e Comissdes de Estudo

Especiais (ABNT/CEE)*. Em seu site, define normalizacdo como:

[...] atividade que estabelece, em relagdo a problemas existentes ou potenciais,
prescri¢des destinadas a utilizagdo comum e repetitiva com vistas a obtengdo do grau
6timo de ordem em um dado contexto. Consiste, em particular, na elaboragao, difusdo
e implementagdo das normas. (ABNT, 2022).

Esse processo de elaboragdo das normas conta com a aplicagdo de regras que visam a
prevencao de problemas e é feito com a participacdo de todas as partes envolvidas,
estabelecendo “de forma objetiva e neutra as condi¢des que possibilitam que o produto,
processo, projeto, sistema, pessoa, bem ou servico atendam as finalidades a que se destinam,
sem se esquecer dos aspectos de seguranca” (ABNT, 2022).

As normas ISO sdo de uso voluntdrio e ndo cumprem um papel de lei ou ordenamento
juridico. O seu uso é visto como uma alternativa de boas praticas, uma padronizagdo que pode
ajudar na melhoria da eficiéncia, tanto de produtos quanto de servicos. Para Chiavenato

(2003, p.63) a padronizacdo em uma organizacao serve

[...] para obter uniformidade e reducdo de custos. A padronizagdo passa a ser vital para
administracdo cientifica na melhoria da eficiéncia. A padronizagdo conduz a
simplificagdo na medida em que a uniformidade reduz a variabilidade e as exce¢des
gue complicam o processo produtivo.

Esse processo produtivo padronizado e/ou normatizado, ajuda a disseminar a
inovacgdo, 0s avangos e a boa pratica de gestdo, promovendo solugdes para problemas
comuns. Uma organizacdo, para atingir a exceléncia de seus servicos, precisa atender alguns
requisitos e um deles é aumentar a satisfacdao dos clientes e obter eficacia. Para isso é
recomendado documentar e definir seus processos, definir a politica de qualidade e seus
objetivos.

Para atender as necessidades de certificacdo ou a manutencdo da certificacdo, esta
recomendacdo passa a ser exigéncia a ser cumprida. Isso, inclusive, compreende um dos
diversos requisitos da norma ISO 9001. A esse respeito, destaca-se que, esses documentos
gerados assumem a funcdo de evidenciar, por ocasido da certificacdo, o controle efetivo, pela
prépria organizacdo, das suas atividades. Para tanto, todos estes documentos precisam ser

gerenciados e organizados de forma a respeitarem os principios de uso e acesso; e

4 Disponivel em https://www.abnt.org.br/normalizacao/comites-tecnicos, Acesso em: 01/04/2022.
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mantidos/guardados em um local seguro.

As normas ISO de gestdao da qualidade, 9000 e 9001 , tém em comum, o item 7.5 —
Informacdo Documentada, que de acordo com a nota n2 03 da ABNT NBR ISO 9000:2015 (p.
27) “[...] é um dos termos comuns e defini¢cdes fundamentais das normas ISO de sistema de
gestdo”, que serve como a definicdo contida na Norma ABNT NBR ISO 9000:2015 — Sistemas

de Gestdo da Qualidade — Fundamentos e Vocabuldrios, no item 3.8.6 da seguinte forma:

Informagdo documentada é controlada e mantida por uma organizagdo e o meio no
qual estd contida. Pode estar em qualquer formato ou meio e pode ser proveniente
de qualquer fonte. Pode se referir a um sistema de gestdo incluindo os processos
relacionados, a informagdo criada para a organizagao e a evidéncia de resultados
alcangados. (ABNT NBR ISO 9000:2015, 2015, p. 27).

Como mencionado anteriormente, a gestdo dessa informacdo documentada é
assegurada como requisito obrigatério da norma ABNT NBR ISO 9001:2015 (2015, p.10) pelo
item 7.5.3 — Controle de Informag¢do Documentada; que determina que ela “esteja disponivel
e assegurada para uso, onde e quando ela for necessdria” e que ela “esteja protegida
suficientemente (por exemplo, contra perda de confidencialidade, uso impréprio ou perda de
integridade)”.

De acordo com a ABNT NBR ISO 9001:2015 (2015, p.10), para o controle eficaz desta
documentacao interna, é preciso seguir algumas atividades essenciais para a seguranc¢a da
informacdo:

distribuicdo, acesso, recuperacdo e uso; (b) armazenamento e preservacao, incluindo
preservacao, incluindo preservacdo de legibilidade; (c) controle de alteragdes (por
exemplo, controle de versdo); (d) retengdo e disposicdo.

A mesma norma também trata das informacdes externas da seguinte forma:

[...] a informacdo documentada de origem externa determinada pela organizacdo
como necessaria para o planejamento e operacdo do sistema de gestdo da qualidade
deve ser identificada, como apropriada, e controlada. (ABNT NBR ISO 9001:2015,
2015, p 10)

Entre estes documentos internos e externos citados pela norma ABNT NBR ISO 9001,
estdo os documentos arquivisticos. O tratamento desses documentos nao pode ser feito de
forma generalizada, pois possui um papel diferenciado, decorrentes da execucdo das
atividades das organizagOes - de evidéncia e de testemunho - e sdo fontes de conhecimento;
e, portanto, necessitam de controle e de serem interpretados e tratados como recursos
estratégicos. Ou seja, no nosso ponto de vista, deveriam estar sujeitos as rotinas e

procedimentos da gestao de documentos.
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Dessa forma, para este artigo, foram adotadas as definicGes de gestdo de documentos
utilizadas nas normas ISO de gestdo de documentos ABNT NBR ISO 15489-1: 2018 e do sistema
de gestao de documentos de arquivo ABNT NBR I1SO 30300: 2016. Assim, o conceito de gestdo
de documentos é definido pela Norma ABNT NBR ISO 15489-1:2018 — Informacdo e

Documentacdo — Gestao de Documentos de Arquivo, no item 3.15 como a:

Area da gestdo responsavel pelo controle eficiente e sistematico da producio,
recebimento, manutengdo, uso e destinagdo de documentos de arquivo, incluindo
processos para a captura e manutengdo de provas e informacgdes sobre atividades e
transagbes de negdcios na forma de documentos de arquivo (ABNT NBR I1SO 15489-
1:2018, 2018, p. 3).

Essa definicdo difere em pequenos aspectos da apresentada na ABNT NBR ISO
30300:2016 — Informacgdo e Documentacgao — Sistema de Gestdao de Documentos de Arquivo

(SGDA), que conceitua gestao de documentos no item 3.4.3 como:

Dominio da gestdo responsavel pelo controle eficiente e sistematico da producdo,
recep¢do, manutencdo, utilizacdo e disposi¢cdo dos documentos de arquivo, incluindo
processos para a captura, manutengao de prova, informagdes sobre as atividades e
operagGes comerciais na forma de documentos de arquivo (ABNT NBR ISO
30300:2016, 2016, p. 13).

Como se percebe, as defini¢des de gestao de documentos de acordo com as normas
ISO de gestdo e sistema de gestdo de documentos apontam entre outros processos o controle
eficiente sobre a producdo, manutencdo e utilizacdo dos documentos de arquivo. Essa

aplicacao, eleva os servicos arquivisticos a um gerenciamento mais estratégico.

2.1 — Padrdes ISO de Gestao de Documentos de Arquivo

As Normas ISO sdo reconhecidas por seu papel regulamentador e suas funcGes
certificadoras de qualidade de servicos ou produtos. A normalizagdo abordou a gestao de
documentos em 2001, e, essa tematica ja ganhou outras normas que contribuem com a area.
Para Indolfo (2007), a norma “é um fortalecimento da area” e “volta a atencdo para os
processos que garantem um sistematico controle da producdo, uso, manutencdo e eliminacdo

de documentos” (INDOLFO, 2007, p.42). Para Jardim (2015) a

Normalizacdo arquivistica é uma das facetas da arquivologia contemporanea,
sobretudo considerando a diversidade das perspectivas tedricas e praticas
internacionais e seus impactos no desenho e operacionalizagdo de normas para a area
(JARDIM, 2015, p.40)

A norma ABNT NBR ISO 15489-1:2001 — Gestdao de Documentos de Arquivo surge no

novo século contracenando com as novas formas metodoldgicas da Arquivologia moderna,

ISSN 2763-9045 Agora: Arquivologia em debate, Floriandpolis, v. 34, n. 68, p. 01-24, jan./jun. 2024



ARTIGO A gestdo de documentos alinhada a gestdo da qualidade: uma anélise a partir da aplicacdo das Normas ISO

tornando-se em mais uma oportunidade para as organizagdes promoverem mudangas no
planejamento e na execugdo da gestao de documentos. Esta norma foi langada em 2001, em
Montreal no Canadd, na Conferéncia Internacional da ARMA (Association Of Records
Managers and Administrators); sendo baseado no modelo Records Continuum australiano e
desenvolvido em um modelo adotado pela Australia®.

A norma foi dividida em duas partes: ABNT NBR ISO 15489-1:2001 e ABNT NBR ISO
15489-2:2001. A 15489-1:2001 oferece parametros e diretrizes a serem seguidas sobre a
gestdo de documentos. J4 a ABNT NBR ISO 15489-2:2001 apresenta a metodologia de como
implantar os principios de gestdao de documentos elencados na primeira parte.
Posteriormente, por ocasido da revisdo da norma ABNT NBR ISO 15489-1:2018° (vers3o
vigente da norma) foi acrescentado, em sua introducgao, os seguintes beneficios (2018, p.7) de

sua implantagao em uma organizagao:

a) melhoria da transparéncia e responsabilizacdo; b) estruturacdo de politica efetiva;
c) tomada de decisGes fundamentais; d) gestdo de risco do negdcio; e)continuidade
em evento de desastre; f) protecdo de direitos e obrigacdes de organizagOes e
individuos; g) protecdo e apoio em litigios; h) conformidade com legislagdes e
regulamentos; i) melhoria na capacidade de demonstrar responsabilidades
corporativa, incluindo o cumprimento de metas de sustentabilidade; j) redugdo de
custos por meio de maior eficiéncia nos negdcios; k) protecdo de propriedade
intelectual; 1) atividades de pesquisa e desenvolvimento com base em provas; m)
criagdo da identidade de negdcio, pessoal e cultural; n) protecdo da memoria
corporativa, pessoal e coletiva (ABNT NBR ISO 15489-1:2018, 2018, p.7)

Esses beneficios podem ser alcancados, de acordo com a prdpria norma, ao criar
politicas, designar responsabilidade e registrar procedimentos sobre a gestdao de documentos.

Para complementar a norma ABNT NBR ISO 15489-1: 2001 de Gestdo de Documentos,
foram criadas as normas da familia ABNT NBR ISO 30300. Elas abordam o Sistema de Gestdo
de Documentos de Arquivo (SGDA) e tem como objetivo proporcionar a manutencdo do
sistema com base na melhoria continua de seu desempenho, abordando metodologias para
tomada de decisdes e a gestao de recursos para atingir os objetivos da organizacao.

No Brasil, essas normas foram publicadas como: ABNT NBR ISO 30300:2016 -
Fundamentos e Vocabularios, ABNT NBR ISO 30301:2016 — Requisitos e a ABNT NBR ISO
30302:2017 — Diretrizes para a Implementacdo. As trés sdo a base para esse estudo, uma vez

gue, no nosso entendimento, essas normas permitem um desenvolvimento em prol do

5Norma Australian Standard: AS4390-1996 — Records Management.

6De acordo com COSTA (2021, p.5) “A norma 15489 passou por uma revisdo entre os anos de 2012-2016. A partir dessa
revisdo, houve uma decisdo por parte do grupo de trabalho TC 46/SC 11 de manter somente a parte 1 e suprimir a parte 2
com o nome de I1SO 15489: Principles and Concepts” (COSTA, 2021, p.5).
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gerenciamento arquivistico. A esse respeito, destaca-se que, de acordo com a introducdo da
norma ABNT NBR ISO 30300 (2016, p.5)

A produgdo e o gerenciamento de documentos de arquivo sdo partes integrantes das
atividades, processos e sistemas das organizagSes. Os documentos de arquivo
possibilitam a eficiéncia, a responsabilizacdo, a gestdo de risco e a continuidade do
negacio.

As normas ainda apontam estrategicamente o papel desse gerenciamento para as
organizagdes:

Também permitem que as organizacdes obtenham valor a partir de seus recursos
informacionais enquanto ativos comerciais e de conhecimento, contribuam para a
preservacao da memoria coletiva, como resposta aos desafios dos ambientes global e
digital. (ABNT NBR ISO 30300:2016, 2016, p.5)

As trés normas precisam ser consideradas e implementadas em conjunto para,
consequentemente, se obter a implantagao do SGDA, por completo. A primeira norma, ABNT
NBR ISO 30300:2016 — Fundamentos e Vocabuldrio, estabelece os fundamentos do que é um
sistema de gestao de documentos e apresenta a terminologia necessdria para a aplica¢do dos
requisitos de gestao. A segunda, ABNT NBR ISO 30301:2016 — Requisitos, como o proéprio
nome expressa, dispde os requisitos necessarios para o estabelecimento, implementacao,
manutencdo e melhorias do sistema, contribuindo, inclusive, com a criacdo de propdsitos para
as tomadas de decisdes. Ja a norma 30302:2017 — Diretrizes para implementac¢ao fornece
orientacdes para a implementacdo do sistema, assegurando conformidade dentro do Sistema

de Gestao de Documentos de Arquivo.

2.2 Padrodes ISO de Gestao da Qualidade

A qualidade, como um setor de atuagao, exige das organizagdes uma exceléncia de
seus produtos e servicos. Neste sentido, faz com que o negdcio passe a visualizar o resultado
como uma solu¢do. Assim, as etapas em torno do processo, que atende a requisitos
normativos de certificacdo 1SO, buscam o controle e a melhoria continua em relacdo a
satisfacdo dos clientes.

De acordo com a ABNT NBR ISO 9000:2015 (2015, p.7), qualidade é definida como
“grau no qual o conjunto de caracteristicas inerentes satisfaz a requisitos”. Por sua vez, o
termo Sistema de Gestdo da Qualidade é definido pela ABNT NBR I1SO 9000:2015 (2015, p.2)
como “atividades pelas quais a organizacdo identifica seus objetivos e determina os processos

€ recursos necessarios para alcancar os resultados desejados”.
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Para Cardoso e Luz (2005, p. 52), o objetivo geral de uma implementacdo de sistema
de qualidade é

[...] facilitar intercambios internacionais de bens ou insumos, através da adog¢do de
normas comuns em organiza¢des de diferentes paises. Com o objetivo especifico,
busca do controle e da melhoria continua dos processos de trabalhos para uma
crescente satisfacdo de seus clientes.

Destaca-se que, a norma ABNT NBR ISO 9001:2015 (2015, p.8), associa 0os processos

de trabalho a um sistema de gestao de qualidade

[...] esta norma promove a adogdo da abordagem de processos no desenvolvimento,
implantacdo e melhoria da eficacia de um sistema de gestdo da qualidade, para
aumentar a satisfagdo do cliente pelo atendimento aos requisitos do cliente.

Essa adocdo de sistemas para uma organizacao visa a melhoria de desempenho global
e a promogao de incentivos ao desenvolvimento sustentdvel. Entre as abordagens que ajudam
as organizacdes a alcancarem melhores desempenhos, tém-se algumas ferramentas de gestao
da qualidade que podem ser inseridas no cotidiano do negdcio, para mensuragdao e
aprimoramento dos niveis de satisfacdo dos processos e o funcionamento estratégico do
sistema de gestao.

No ambito da pesquisa apresentada, foi utilizado o Ciclo do PDCA como possivel
ferramenta de melhoria continua’ dos processos de uma organizacdo e de aplicacdo da gest3o
de documentos, através da normalizagao ISO.

Essa ferramenta da Qualidade é um acrébnimo para Plan-Do-Check-Act,
respectivamente em portugués Planejar-Fazer-Checar-Agir. Ela trabalha com o foco na
mentalidade de risco e visa cercar todos os possiveis resultados indesejaveis dentro da gestdo
de processos.

Na Norma ABNT NBR ISO 9001:2015 (2015, p. x), o Ciclo PDCA é descrito da seguinte
forma:

- Plan (Planejar): estabelecer os objetivos do sistema, seus processos e 0s recursos
necessarios para entregar resultados de acordo com os requisitos dos clientes e com
as politicas da organizac¢do; - Do (Fazer): implementar o que foi planejado; - Check
(Checar): monitorar (onde é aplicavel), medir os processos e os produtos e servigos
resultantes em relagdo a politicas, objetivos e regimentos, e reportar os resultados; -
Act (Agir): executar agGes para melhorar o desempenho conforme necessario.

7De acordo com as definicdes da ABNT NBR 1SO 9000 (2015, p.15), melhoria continua é um “dos termos comuns e defini¢oes
fundamentais das Normas ISO de sistemas de gestdo” definido como “atividade recorrente para aumentar o desempenho”.
Na Nota 1 do item 3.3.2 melhorias continua é definido como: “O processo de estabelecer objetivos e identificar oportunidades
para melhoria, € um processo continuo, através do uso de constatagdes da auditoria e conclusdes da auditoria, andlise de

dados, andlises criticas pela diregdo ou outros meios, e geralmente conduz a agdo corretiva ou agdo preventiva”.
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De acordo com Anjos (2012, p.11) o PDCA é um método gerencial onde “as
ferramentas da qualidade podem auxiliar as organizagdes a alcangar seus objetivos, sejam nas
decisGes estratégicas, na melhoria dos processos de fabricacdo ou na distribuicdo de seus
produtos”. Desta forma, estas caracteristicas concedem o funcionamento do ciclo gerando
responsabilidades, deveres e resultados.

Essa abordagem de processo pode ser utilizada em qualquer situagdo, pois o
pressuposto de sua aplicacdo é o planejamento de atividades de gestdo. Quando hd um
planejamento, consequentemente ha um gerenciamento como rotina e a possibilidade de
padroniza¢do dentro da organizac¢do, que faz com que as atividades sejam executadas sempre
da mesma maneira, permitindo certa estabilidade dos processos; que por sua vez é capaz de
gerar resultados estratégicos que possibilitam um bom desempenho.

Em tese, o Ciclo PDCA pode ser uma ferramenta da qualidade a ser utilizada como
aporte para a Gestao de Documentos, dentro daquelas organizagées que buscam a exceléncia
de seus resultados e que ja utilizam a gestdo da qualidade, através da Norma ABNT NBR ISO
9001:2015; ou seja, como um Sistema de Gestao em prol de resultados e desempenhos mais
satisfatorios e estratégicos.

Pensando nos procedimentos da gestdo arquivistica de documentos, tendo como
referéncia o Ciclo do PDCA, parte-se do pressuposto que a articulagdo entre a gestdo da
qgualidade e a gestdo de documentos pode obter resultados estratégicos, no ambito interno
de uma organizac¢ado. Para tanto, o PDCA pode ser utilizado como uma ferramenta sob a ética
das diretrizes arquivisticas, desde que seja aplicado nos trés niveis organizacionais:
estratégico, técnico e humano.

De acordo com Poloche (2017, p.88, traducdo nossa) no nivel estratégico, sdo
determinadas as agdes em torno da “tomada de decisGes para a implantacdo dos
procedimento, [...] abordagens a serem desenvolvidas e, por fim, as acdes a serem
relacionadas no ciclo PDCA”. Em relacdo ao nivel técnico, Poloche (2017, p.88, traducdo nossa)
explica que

[...] a parte técnica é vital para o desenvolvimento da implantagdo, pois descreve as
ferramentas e procedimentos a serem utilizados no projeto e o acompanhamento e
manutenc¢ao que devem ser relacionados para garantir a implementacgdo e articulagao
satisfatoria.

Por sua vez, no nivel humano, onde o planejamento, organizacdo e direcionamento

leva a atos estratégicos, Poloche (2017, p.88, traducdo nossa) define como “recurso mais
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importante dentro das entidades para realizar esta implementacao, o que afeta o seu sucesso

ou fracasso”.

2.3 Gerenciamento arquivistico e governanga

Para que o gerenciamento arquivistico aconteca é preciso entender e aplicar
alternativas que construam uma visdo além da teoria e/ou pratica, em torno de uma reflexao
sobre a microarquivologia e a macroarquivologia® capaz de proporcionar um grau minimo de
governanca arquivistica.

Nesta linha de discussao, Silva (2021, p.156) descreve que o gerenciamento
arquivistico consiste em habilidades e elementos para que o profissional de arquivo se encaixe
nesse momento contemporaneo da arquivologia. As habilidades por ele descritas consistem
em planejar, organizar, dirigir e controlar os seguintes elementos: as fungdes arquivisticas, os
recursos operativos, os servigos arquivisticos e o modelo de funcionamento e governancga.

Em relacdo as fungbes arquivisticas, o autor ressalta que elas compreendem um
conjunto de atividades técnicas continuas, integradas e relativas aos arquivos e que compdem
o ciclo de vida dos documentos, independentemente de ser analdgico ou digital. Para que o
arquivista trabalhe com esse elemento é necessdario que ele desenvolva processos,
procedimentos, métodos entre outros para que documente e indique as fun¢des de forma
eficiente e eficaz, e instrumentos técnicos e de controle como o Plano de Classificagao, Tabela
de Temporalidade e Destinacdao de Documentos e indicadores estratégicos de mensuragao e
efetividade para o setor e para atender aos usuarios.

No que se refere aos recursos operativos, sdo aqueles necessarios para o
desenvolvimento dos servicos arquivisticos, os espacos fisicos e digitais, o mobilidrio,
equipamentos, equipes técnicas e seus custos. O planejamento desses recursos operativos
esta relacionado, ndo somente com o plano da execucdo das fungbes, mas de todo o
planejamento anual dos servicos arquivisticos junto a organizacao. O planejamento é decisivo
para que o empreendimento junto ao arquivo dé certo.

Os servicos arquivisticos, sdo aqueles revelados por Silva (2021, p.158) como

8 A microarquivologia é definida por Jardim (2018, p. 33) como “Processos técnico-cientificos inerentes ao desenvolvimento
de fungdes arquivisticas (produgdo, avaliagdo, aquisicdo, conservacao, classificagdo, descrigdo e difusdo) envolvidas na gestdo
de documentos correntes e intermedidrios e na administragdo e arquivos permanentes etc.” A macroarquivologia também é
definida por Jardim (2018, p.33) como os “Processos de organizagao e funcionamento de instituigdes e servigos arquivisticos;
desenho e implementagdo de programas, projetos, redes e sistemas; definicdo, execugdo e avaliagdo de politicas
arquivisticas; perspectivas arquivisticas etc.”
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“unidades  administrativas  incumbidas de  fungdes arquivisticas de uma
organizagao/instituicdo”. Para o autor, um “servico arquivistico pode compor tanto uma
instituicdo publica quanto uma instituicdo privada, sendo ela uma instituicdo arquivistica ou
nao”.

O elemento do modelo de funcionamento e governancga é relatado por Silva (2021,
p.157) como “légica de funcionamento e governanga das estruturas organicas encarregadas
dos servicos e funcdes arquivisticas do ambiente considerado”.

A mentalidade de gestor junto ao conjunto de documentos tem que prevalecer, pois o
arquivista tem que saber todos os pontos fortes e fracos dentro da organizagao, visualizar
oportunidades e sanar as ameacas. Para isso, a governanca deve ser vista pelo arquivista como
uma oportunidade politica, estratégica e aplicavel dentro da organiza¢do. O desenvolvimento
estratégico, pelo arquivista, de habilidades para conquistar seu espaco e negociar beneficios
e vantagens para o setor é necessario.

Esse arquivista sistematico precisa entender as fases do gerenciamento, como
planejamento, organizagdo, direcdo e controle, para executar o gerenciamento arquivistico.
Silva (2021) define estas fases, mas ressalta que para o arquivista conseguir colocar em pratica
e obter resultados, é necessario que, antes, faca uma avaliagdo ou diagndstico, mapeando o
ambiente e levantando pontos fortes e fracos da organizacao.

No gerenciamento arquivistico, o planejamento, de acordo com Silva (2021, p.161),
“representa um modelo ou um curso de ac¢des sistematizado a ser seguido e tem como
resultado imediato a determinacdo de objetivos e de um plano para alcanga-los”. Para o autor,
esse plano necessita de uma previsao, programacgao, uma coordenacado de eventos para que
a organizacao esteja em condicOes de alcancar os objetivos almejados com sucesso. Ele
também explica que o planejamento faz parte de um processo continuo de melhoria para os
processos de organizacdo, direcdo e controle.

No processo de organizacao, o profissional de arquivo definira a aloca¢do dos recursos
da organizacdo para interagir ativamente com as realidades e cendrios do ambiente. Para
Silva (2021, p. 163) “compreende a modelagem e estruturacdo, bem como a locacdo e
integracdo de recursos, atividades e atribuicdes que foram planejados”. Para o autor, a
organizacdo aumenta a eficacia e a eficiéncia porque facilita o uso ordenado dos recursos,
sendo uma das formas principais para colocar os planos em acdo, integrando os recursos

humanos e materiais.
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A direcdo, por sua vez, esta ligada “diretamente com a acdo e com os objetivos que
devem ser alcangados, considerando a maneira como as atividades estdo organizadas”,
explica Silva (2021, p.164). Para o autor, a compreensao e interpretagdo de todos os planos
resultantes do processo de planejamento e organizagdo fazem com que o arquivista consiga
orientar os responsaveis na execucdo de cada atividade planejada. Com o
gerenciamento arquivistico o profissional conseguird liderar, motivar e orientar seus
comandados para conseguir chegar aos resultados sob sua direcao.

No quesito controle, Silva (2021, p.164) sintetiza sua finalidade: para “assegurar que
os resultados daquilo que foi planejado, organizado e dirigido contemplem, tanto quanto
possivel, os objetivos previamente estabelecidos”. O controle, no ambito do gerenciamento
tem o papel de focar no monitoramento e na avaliagdo estratégica, para assegurar que a
estratégia gere os resultados esperados.

No nosso entendimento, este profissional, deveria adquirir a capacidade de
compreender as visdes e os problemas do cendrio onde o gerenciamento arquivistico sera
desenvolvido, testado, implementado e avaliado. Ou seja, habilidades para a execugao do
gerenciamento arquivistico, e, consequentemente, do planejamento, organizacao, direcdo e
controle, precisam ser desenvolvidas como parte da formacdao do arquivista. A efetiva
participacdo dos atores envolvidos permite com que a organiza¢ao produza resultados mais
estratégicos. Esse deve ser o papel proativo de um gestor que cuida dos servicos arquivisticos

dentro da organizagao, quando se busca de governanca arquivistica, mesmo que embrionaria.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Para o desenvolvimento e construcdao de uma linha tedrica, foi feito uma pesquisa
bibliografica nas bases de dados BRAPCI® e no Portal de periddicos da CAPES!?, Em relac3o ao
periodo investigado, foram utilizados os ultimos dez anos (2013 a 2022). O método utilizado
nessa pesquisa foi a abordagem indutiva, e o protocolo de busca foi executado por pesquisa
bibliografica e o paradigma indicidrio com “brauseio”!!.

Foram feitas duas pesquisas em momentos diferentes, por conta de alguns percalcos

9 BRAPCI - Base de Dados Referencial de Artigos e Periddicos em Ciéncia da Informag&o. Disponivel em https://brapci.inf.br/
. Acesso em 04/06/2022.

10 CAPES - Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Ensino Superior. Disponivel em https://apes-gov-
br.ezl.periodicos.capes.gov.br Acesso em 05/12/2022.

11 Atécnica de “brauseio” é definida por Araujo (1994, p.189) como “a arte de ndo se saber o que se quer até que se encontre”,
sendo um processo de exploragado visual, por meio de uma busca através de critérios pré-estabelecidos.
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do cronograma. A primeira pesquisa foi feita na base da BRAPCl em 03/06/2022 e obtivemos
um retorno de 36 materiais, dentro do periodo de 2013 a 2022. Deste total foram excluidos
13 materiais pois estavam fora do escopo da pesquisa, considerando assim 23 textos. No
Portal de periddicos da CAPES, a pesquisa foi feita em 05/12/2022, e o retorno foi de 46
materiais, também dentro do periodo de 10 anos (2013 a 2022). Deste total, foram
considerados 14 textos. Os outros 32, estavam fora do escopo, ou, ja tinham sido recuperados
na pesquisa da base da BRAPCI, realizada anteriormente. Os dados foram avaliados em
conjunto, sendo referentes aos 23 textos da BRAPCI e os 14 do Portal de periddicos da CAPES,
tendo um total de 37 materiais.

Para se obter os resultados pretendidos, foram feitas buscas utilizando palavras-

chaves/termos, combinadas com operadores booleanos conforme quadro abaixo:

Quadro 1 — Termos de Busca

arquivo
arquivos "ISO"
"gestdo de documentos”
"gestdo documental”
"governanca arquivistica" AND "normas ISO"
"gerenciamento arquivistico"

"gestao arquivistica"
"gestao de arquivos"
"administrgdo de arquivos"
"administragdo em arquivos"

"gestao da qualidade"

"ISO 30300"
"ISO 30301"
"ISO 30302"
"ISO 15489-1"
"ISO 9000"
"ISO 9001"

"gerenciamento arquivistico"
"governanca arquivistica"

Fonte: Elaborado pelos autores, 2023.

Depois de selecionados e definidos os 37 textos, foi definido os procedimentos para o
“brauseio”, selecdo e coleta de dados: leitura do titulo, suas palavras chaves e seu resumo;
leitura do titulo dos capitulos?, imagens, graficos e tabelas, introducdo e consideragdes finais.
No “brauseio” procurou-se encontrar definicbes, caracterizacdes e requisitos de: (1) gestdo
de documentos, (2) gestdao da qualidade, (3) governanca arquivistica, e (4) gerenciamento

arquivistico; além de registros de boas praticas e/ou niveis estratégicos, uso de normas ISO

12 Quando pertinente era lido todo o capitulo.
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e ferramentas da qualidade. Outros itens também foram verificados, nestas duas bases de
dados: como s3ao mencionadas e abordadas as normas ISO de gestao de documentos ABNT
NBR ISO 15489-1, ABNT NBR ISO 30300, ABNT NBR ISO 30301 e ABNT NBR ISO 30302, e da
gestao da qualidade ABNT NBR ISO 9000 e ABNT NBR ISO 9001.

Os objetivos foram: (1) identificar e compreender o que vem sendo publicado de
acordo com o escopo da pesquisa, nos ultimos dez anos, nos campos da Ciéncia da Informacao
e da Arquivologia; (2) mapear pontos de aproximac¢do e/ou convergéncia entre a gestdo da
qualidade, o gerenciamento arquivistico e a gestdo de documentos; (3) identificar,
compreender e esquematizar os fundamentos e exemplos de aplicagdo das normas ISO em
guestdo. Assim, os textos selecionados foram analisados tendo como roteiro as seguintes

questoes:

Quadro 2 — Perguntas sobre a pesquisa bibliografica

PERGUNTAS SOBRE A PESQUISA BIBLIOGRAFICA

Define Gestao de Documentos?

Menciona sobre a Gestdo de Documentos?

Define Gestdo da Qualidade?

Menciona sobre a Gestdo de Qualidade?

Menciona, define ou aponta elementos da Governanga Arquivistica?
Menciona, define ou aponta elementos de Gerenciamento Arquivistico?
Menciona ou trata boas praticas ou niveis estratégicos?

Menciona ou indica alguma ferramenta da qualidade ou outra?

Fonte: Elaborado pelos autores, 2023.

Os dados coletados e algumas observacgdes iniciais foram registrados e disponibilizados

em uma planilha para facilitar a esquematizagdo e analise.

4 APRESENTAGAO, ANALISE E DISCUSSAO DOS DADOS

Dos 37 textos selecionados, 19 deles que equivalem a 51%, sdo de produgdes
internacionais (latino-americanos, espanhol, francés e inglés), o restante 49% (que representa
os outros 18 textos) sdo producbes nacionais. Dessas producdes, tanto internacionais, quanto
nacionais, 73% delas (27 textos) eram artigos cientificos e os outros 27% (10 textos) eram
producdes como comunicacdo oral, dossié, editorial, miscelania, ponto de vista e relato de
experiéncia.

Um dado observado pela pesquisa, foi o periodo de producdo destes textos
selecionados. Na drea de arquivologia, ha pouca producdao em torno do tema, porém, foi
possivel observar que, com o langcamento da série de normas 30300, em torno da gestdo de

documentos de arquivo, houve um aumento consideravel. No periodo entre 2016 a 2022,
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temos a maioria das producgdes encontradas, 69% (26 textos), enquanto no periodo anterior,
2012 a 2015, temos os outros 31% (11 textos).

Com o objetivo de deixar o processo de analise dos dados mais tangivel, e criar uma
linha de raciocinio em torno do tema, o mesmo foi dividido em 4 tépicos: (1) gestdo de
documentos, (2) gestdo de qualidade e suas ferramentas, (3) governanga, gerenciamento e
nivel estratégico, e, por fim, (4) as normas ISO.

Sobre o processo de analise em torno da gestao de documentos, ele se deu em torno
de trés questdes que foram elaboradas para a execuc¢do do “brauseio”: a primeira era verificar
se os textos definiam gestdo de documentos, a segunda se os textos mencionavam a gestao
de documentos e a terceira se mencionavam ou indicavam algum instrumento de gestao de
documentos.

De acordo com a primeira pergunta, somente 16% (06 textos) definiam ou
apresentavam uma defini¢do para gestdao de documentos. Consequentemente, a maior parte
84% (equivalente a 31 textos) ndo definia ou apresentava alguma definicdo sobre gestdo de
documentos. Quanto a segunda questao, cujo objetivo era verificar se os textos mencionavam
sobre a gestdo de documentos, observou-se que: 70% deles (26 textos), mencionavam sobre
o tema. E os outros 30% (11 textos) ndo tratavam sobre a gestdo de documentos. Na terceira
pergunta, verificou-se se algum texto mencionava algum instrumento arquivistico para o
desenvolvimento da gestdo de documentos. De acordo com as consultas, somente 16%, ou
06 textos, mencionavam algum instrumento, tais como: plano de classificacdo de
documentos, tabela de temporalidade e destinacdo de documentos, tabela de destinacao de
documentos ou manual de procedimentos. Os outros 84% (que representa 31 textos) ndo
mencionavam instrumentos.

Um dado interessante de correlacdo foi que os instrumentos de gestdo de documentos
foram mencionados nos mesmos textos em que definiam gestdo de documentos. Observou-
se que ao definir gestao de documentos, os autores acabam citando ferramentas arquivisticas
gue ajudam esse gerenciamento nas organizacoes.

A esse respeito, é importante destacar que, nas organizagdes, a gestdao de documentos
tem um papel importante uma vez que sua aplicacdo pode economizar recursos, otimizar
espacos de guarda e fazer com que o arquivo atenda sua principal funcdo de acesso e
recuperacao da informacdo. Para Bernardes e Delatorre (2008, p.7), por exemplo, a gestdo de

documentos
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Garante aos 6rgdos publicos e empresas privadas o controle sobre as informagdes que
produzem ou recebem, uma significativa economia de recursos com redugdo da massa
documental ao minimo essencial, a otimizagdo e racionalizagdo dos espacos fisicos de
guarda de documentos e agilidade na recuperagdo das informacgdes.

Ao pensar no escopo da pesquisa, entende-se que, a gestao de documentos se
apresenta como um subsidio para o planejamento, organizacdo, direcdo e controle de
requisitos de qualidade e de boas praticas de gerenciamento e governanca institucionais,
atingindo, inclusive, os niveis estratégicos dentro da organizacao.

Sobre o processo de anadlise em torno da tematica gestdo da qualidade e suas
ferramentas, foram consideradas, também, trés questdes entre as que orientaram o
“brauseio”. As duas primeiras, era para verificar se os textos (1) definiam ou (2) mencionavam
gestdo da qualidade, e a terceira para saber se mencionava ou indicava alguma ferramenta
que auxilia na gestdo da qualidade. Quanto a primeira questao, 92% (34 textos) analisados, ou
seja, a grande maioria, ndo apresentavam uma definicdo de gestdao da qualidade; apesar de
tratarem da tematica, em varios aspectos, por exemplo, sobre a norma ABNT NBR ISO 9001.
Neste sentido, cabe destacar aqui que, de acordo com a Norma ABNT NBR ISO 9000 (2015,
p.21) qualidade é definida como “grau em que um conjunto de caracteristicas inerentes de
um objeto satisfaz requisitos”.

J4 a segunda questdo, se mencionavam a gestdo da qualidade, em sua maioria, 51%
(19 textos), mencionavam. Destaca-se que estes textos, sempre que mencionavam a gestao
da qualidade, tratavam de requisitos (foco no cliente, lideranca, melhoria, abordagem de
processos), estratégias (promogao de auditorias, verificagcdo do sistema, efetivacdo de gestao
segura) e apontavam os beneficios (satisfacdo dos clientes, melhoria de praticas,
produtividade) da gestdo da qualidade para o alcance da exceléncia. Neste quesito, cabe aqui
reforcar que, para a Norma ABNT NBR I1SO 9001:2018, seguir requisitos é fundamental para o
funcionamento da gestdo da qualidade.

E importante registrar que, o requisito é definido pela mesma norma (2015, p.21)
como “necessidade ou expectativa que é declarada, geralmente implicita ou obrigatéria”.
Ressalta-se que, atender os requisitos é o que se espera quando ha a implantacdo da norma
em organizac¢ées. Ja quanto a ultima questdo, referente ao tema da gestdo da qualidade, o
intuito era analisar se os textos selecionados mencionavam ou indicavam alguma ferramenta
da qualidade, ou outra que pudesse contribuir como uma possivel solucdo ou estratégia de

melhoria.
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De acordo com as leituras, foi observado que 76% dos textos (equivalente a 28 textos
dos 37), ndo mencionavam ferramentas da qualidade como estratégia de melhoria. Nos que
mencionavam (em 09 textos), o Ciclo do PDCA foi o mais citado (em 8 textos); sendo
responsavel por 89% (8 textos) das ferramentas utilizadas. Além do ciclo PDCA, a matriz SWOT
foi citada em 1 texto.

A esse respeito, vale relatar que, de acordo com a norma ABNT NBR ISO 9001 (2015,
p.vii)

[...] o ciclo do PDCA habilita uma organizagdo a assegurar que seus processos tenham

recursos suficientes e sejam gerenciados adequadamente, e que as oportunidades
para a melhoria sejam identificadas e as a¢gdes sejam tomadas.

Corroborando com o disposto na ABNT NBR ISO 9001, foi possivel verificar que, de
acordo com os textos analisados, o Ciclo do PDCA é uma grande oportunidade para as
organizagdes que implantam o sistema de gestdao da qualidade.

A gestdo da qualidade podendo ser uma aliada na gestdo de documentos, ou, até
mesmo, uma primeira forma de gestdao em organizagdes que ndo tem a gestdao de documentos
implantada, ainda ndo é base para muitos estudos sobre o tema de utilizacdo de normas ISO
para padronizagao e gestao dos documentos.

O intuito destas questdes era tentar encontrar, na pratica e no ambito da Arquivologia,
alguma conexdo entre as duas gestdes ja que a norma ABNT NBR ISO 30301:2016 (2016, p.19),
sobre a gestdo de documentos, aponta inter-relagdes entre a norma ABNT NBR 1SO 9001 que
trata da gestdo da qualidade.

Para o terceiro bloco de analise, foram consideradas as 04 questdes usadas para
orientar o “brauseio” que giram em torno dos temas da governanca e gerenciamento
arquivistico e sobre as praticas e os niveis estratégicos.

Na primeira questdo, cujo finalidade era verificar se apresentavam uma definicdo de
governanga arquivistica, foi observado que: 78% dos textos analisados (equivalente a 29
textos) ndo continham uma definicdo de governanca arquivistica, apesar de governanca
coorporativa ser um tema recorrente nos textos analisados. A esse respeito, registra-se que,
para Jardim (2018, p.43) a governanca arquivistica, tendo como cendrio o setor publico, esta
ligada a qualidade da gestdo de arquivos com participacdao do Estado e sociedade de forma

colaborativa

A governanga arquivistica — referida a nog¢do de governanca — é marcadamente
colaborativa. Refere-se a um conjunto de aspectos sociais, culturais, politicos e técnico
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cientificos que caracterizam o cenario arquivistico e seu entorno. Visa a qualidade da
gestdo de arquivos e sua inser¢do nas formas como o poder publico é exercido em um
regime democratico em nivel intraestado e entre o Estado e a sociedade,
considerando-se elementos sociais, culturais, politicos e técnico-cientificos.

Com a segunda questdo, o objetivo era identificar se mencionavam, definiam ou
indicavam o gerenciamento arquivistico. Somente em 27% (10 textos) o termo foi
mencionado, mas fazendo alusdo, equivocadamente, a gestdo de documentos, como se
fossem sinbnimos, e ndo traziam uma defini¢cdo prépria para o termo.

Conforme ja mencionado neste estudo, Silva (2021, p.161), aponta que para se obter
um gerenciamento arquivistico, é necessario desenvolver os processos de planejamento,
direcdo, organizacdo e controle inerentes ao desenvolvimento e alocacdo das fungdes
arquivisticas e seus recursos operativos. Para o autor, o arquivista assume um papel mais
enfatico do ponto de vista tedrico e operacional para o desenvolvimento do gerenciamento
em torno dos servicos arquivisticos e instituicdes arquivisticas.

A terceira questdo de analise — Se mencionam ou tratam de boas praticas ou niveis
estratégicos? — gira em torno do entendimento de que gerenciamento pode tornar o servi¢co
de arquivistico um setor estratégico. Apesar de ndo ser mencionado dessa forma, 95% dos
textos (equivalente a 35 textos) apontam formas estratégicas de melhoria de desempenho,
guando (1) se adota uma gestdo de documentos, ou (2) um gerenciamento, ou (3) a adogao
de normas da ISO como melhoria e padronizagao de seus processos e documentos.

Na quarta questdo direcionada ao tema, o objetivo era identificar se mencionavam ou
indicavam algum método como solugdo estratégica. A maioria, 54% (20 textos) mencionava
algum método que tornava estratégico um servico de arquivo. Os que mencionavam algum
método, apontavam a gestdo de documentos, a digitalizacdo e a adogao de ferramentas
arquivisticas como métodos capazes de tornar um servico de arquivo em um setor mais
estratégico.

Enfim, buscou-se fazer uma andlise sobre a mencdo direta a ado¢ao de alguma das
normas ISO. Neste quesito, foi possivel observar que 89% dos textos, apontavam, indicavam
ou mencionavam alguma norma ISO como beneficio de melhoria nos servicos de arquivo, no
controle dos processos ou gestdo dos documentos. Diversas normas ISO foram mencionadas

nos textos, entre elas, as normas utilizadas para este estudo.
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Quadro 3 - Normas ISO mencionadas

NENORMA ANO NORMA ISO - ASSUNTO QUANT. DE
1S0 CITACOES
15489 2018 [Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo - Parte 1: Conceitos e Principios 11
30300 2016 |[Sistema de Gestdao de Documentos de Arquivo - Fundamentos e Vocabulario 10
9001 2015 [Sistema de Gestao da Qualidade - Requisitos 7
30301 2016 |[Sistema de Gestdao de Documentos de Arquivo - Requisitos 7
9000 2015 [Sistema de Gestdo da Qualidade - Fundamentos e Vocabulario 6
30302 2017 [Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo - Diretrizes para Implementagao 6
23081 2019 |Metadados para Documentos de Arquivo - Parte 1: Principios 6
13028 2010 |implementation Guidelines for Digitalization of Records 5
27000 2018 |[Sistemas de Gestao da Seguranga da Informacao - Vocabulario 4
14000 1996 |Sistema de Gestdo Ambiental 4
14721 2021 | Sistema Aberto de Arquivamento de Informagdo (SAAI) - Modelo de Referéncia 3
14001 2015 |[Sistema de Gestdao Ambiental - Requisitos com Orientagdo para uso 3
26122 2009 |Work Process Analysis for Records - Technical Corrigendum 1 3
16175 2020 |Processes and Functional Requirements for Software for Managing Records - Part 1 3
27001 2013 [Sistemas de Gestdo da Segurancga da Informacao - Requisitos 2
16363 2017 |Audit and Certification of Trustworthy Digital Repositories 2
30303 2018 |Management systems for records — Guidelines for implementation 2
30304 2018 |Management systems for records — Assessment guide. 2
13008 2012 |Digital Records Conversion and Migration Process 2
17068 2021 |Repositorio de terceiros confidvel para documentos de arquivos digitais 2
9004 2019 |Gestdo da Qualidade - Orientagdo para alcancgar o sucesso sustentado 2
SEE S5 Formato eletronico de arquivo de documento para preservacdo de longo prazo - Parte 1: Uso do PDF 5
1.4
19011 2018 |Diretrizes para auditoria de sistema de gestdo 2
27002 2013 |Codigo de pratica para controles de seguranga da informagdo 1
26300 2008 |Formato aberto de documento para aplicagdes de escritdrio 1
45001 2018 [Sistemas de Gestdo da Seguranga e Saude no Trabalho - Requisitos com Orientagdes para Uso 1
10013 2021 [Sistema de Gestdo da Qualidade - Orientacdo para Informagdo Documentada 1
12676 1992 |Determinagdo de seus Assuntos e Selecdo de Termos de Indexagdo - Procedimentos 1
18001 2021 |Radio Frequency Identification for item Management - Application Requirements Profiles 1
18128 2014 |Information and Documentation - Risk Assessment for Records Processes and Systems 1
21965 2019 [Information and Documentation - Records Management in Enterprise Architecture 1
4390 1996 |Information and documentation —Records management 1
22310 2015 lnforr.nation an.d Documentation - Guidelines for Standards Drafters for Stating Records Management 1
Requirements in Standards
18829 2018 |Gerenciamento de Documentos - Avaliacdo das implementacdes de GCC/GEDDA - Confiabilidade 1
19115 2020 |Geographic Information - Metadata - Part 1: Fundamentals - Amendment 2 1
50001 2018 |Energy Management Systems - Requirements with Guidance for use 1
50000 2018 |Energy Management Systems 1
10519 1988 |Critérios de Avaliacdao de Documentos de Arquivo 3 &
9578 1986 |Arquivos - Terminologia 1

Fonte: Elaborado pelos autores, 2023.

Com esta questdo, chegamos a conclusdo de que mesmo com a pouca producdo da

area em relagdo ao tema proposto, as normas da ISO quando adotadas, gera uma melhoria

continua dos processos e cria exceléncia nos servigos prestados. Deveria haver mais estudos

acerca do tema, visto que a interdisciplinaridade entre areas é proporcionada quando da

adocao e uso de suas ferramentas.
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5 CONSIDERAGOES FINAIS

Diante dos dados obtidos, percebe-se uma caréncia na producdo de material
relacionado a aplicagdo da Norma ISO de gestdo de documentos como uma ferramenta
possivel nos desenvolvimentos dos servigos arquivisticos e resultados sobre sua aplicacdo
propriamente dita dentro das organizagdes.

Estas normas ISO em relacdo a gestdo de documentos e gestao da qualidade, podem
ser uma possivel solucdo normativa regida sob procedimentos, servindo de base para um
gerenciamento dos servigos arquivisticos. Podendo ser geradoras de resultados que visam
boas solucdes administrativas e ao mesmo tempo proporcionar um cendrio de boa
governanga para as organizagdes. Essa estratégia pode ser adotada pelos servigos
arquivisticos no sentido de favorecer resultados positivos e a possibilidade de auxiliar nas
certificacdes das organiza¢Oes, tornando o setor de arquivo como parte de uma solugao
estratégica.

Outro ponto da pesquisa é que a base tedrica a respeito da governanca arquivistica, o
gerenciamento arquivistico, os requisitos de qualidade e a aplicacdo de normas ISO, junto aos
arquivos, servigos arquivisticos e instituicdes arquivisticas, no cenario brasileiro, se mostra, ao
menos no ambito da nossa pesquisa, carente; merecendo esforcos no sentido de (1)
estabelecer e ajustar conceitos/definicBes, (2) estabelecer possiveis correlacdes entre os
conceitos/definicGes e possiveis formas/caminhos/estratégias de aplica¢des, (3) apresentar
protétipos, ferramentas, propostas e solucdes e (4) apresentar relatos de aplicacdo pratica,
vivéncia e experiéncia.

Ou seja, a base tedrica ainda se encontra em processo de construcdo em torno dos
temas sobre governanca arquivistica e gerenciamento arquivistico, consequentemente, isso
demonstra o quanto ainda é preciso desenvolver algumas competéncias e habilidades
gerenciais e comportamentais acerca das diversas facetas de atuacdao em niveis estratégicos
institucionais, junto aos profissionais que atuam em arquivos - entre eles e, principalmente,
0s arquivistas voltados para a promocdo dos servicos arquivisticos e escrever sobre os
resultados obtidos para que possamos ter novas ferramentas como aliadas na promocgao de

arquivo mais social e estratégico.
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