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“Uma paixao forte por qualquer objeto
assegurara o sucesso, porque o desejo pelo

objetivo mostrara os meios”.

(William Hazlitt)


http://www.pensador.info/autor/William_Hazlitt/

RESUMO

Com este trabalho, procura-se mostrar a estreita relagao 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
subsidiada pela implantacdo e pela manutencédo dos Sistemas de
Gestdao da Qualidade. Diante disto o presente trabalho possui como
objetivo a analise da contribuicdo do arquivista nos sistemas de SGAQ.

PALAVRAS - CHAVES: Arquivista, Documento, Qualidade, Registro.



ABSTRACT

With this work, we aimed to demonstrate the close relationship between
the Quality Management Systems, described the whole family of
Standards I1SO 9000:2000, and Document Management Systems funded
by the deployment and maintenance of Management Systems Quality.
In view of this the present work has as objective the analysis of the

contribution of the archivist in QMS systems.

WORDS - KEY: Files, Documents, Quality, Record.
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1. INTRODUCAO

Ha algum tempo, profissionais da informacgédo, os arquivistas, ja
perceberam que a gestdo da qualidade se trata de um terreno
promissor em oportunidades. Tal percepcdo, inclusive, deve-se,
conforme CARDOSO e LUZ (2005) a simples constatacdo de que sem

gestédo da informacédo ndo ha gestado da qualidade.

Esta monografia versa sobre a relagado de controle de documentos
e 0 sucesso na implantacdo dos sistemas de gestdo, levando em conta
o que diz a Norma NBR ISO 9001:2000:

estabelece que os documentos requeridos pelo Sistema de
Gestado 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 permanegam legiveis e prontamente
identificaveis, que os documentos de origem externa sejam
identificados e que sua distribuicdo seja controlada, sendo este um
campo inerente ao arquivista ja que o fato de fornecerem evidéncia objetiva
de atividades

Sendo um requisito da norma o controle documental e este um dos

objetos de trabalho do arquivista, percebemos um mote para a

elaboracao desta pesquisa.

Focaremos no trabalho feito pelos profissionais da informacéao
como apoio as organizagdes no atendimento do item 4.2.3 (Controles de
Documentos) e 4.2.4(Registros ) da norma iso 9001:2008 para analisarmos
como, de fato, a arquivistica e os arquivistas se inserem neste contexto
tdo latente nos ultimos tempos, visto que os sistemas de gestdo de
qualidade deixaram de ser um diferencial e tornaram-se pré-requisito

para o sucesso dos negécios.

A busca pela qualidade vem desde a fase de projeto a execugéo
e implementacdo do produto, passando por todas as pessoas

envolvidas com o processo.



A obtencdo da qualidade passa por se conhecer e controlar bem
0 processo, ter estratégias definidas e utilizar as ferramentas

adequadas.

E a informagdo possui um papel de grande importancia nessa

busca pela qualidade.



2. METODOLOGIA

A parte introdutéria apresenta uma visdo geral do tema,
enfocando os objetivos do estudo, a problematica, a relevancia e a
justificativa do assunto nos dias atuais. O capitulo aborda o papel do
arquivista na preservagdo da informac&o digital. Por fim as

consideracdes finais, que sdo um breve relato do autor sobre o tema.

2.1. Métodos de Pesquisa

No estudo do projeto aqui apresentado a metodologia sera de
cunho qualitativo e exploratério interpretativo, visto que este método é
justamente o que mais se adequou a motivagao da pesquisa cientifica
do tema apresentado.

2.2. Procedimentos metodoldgicos
Os procedimentos metodoldgicos utilizados foram:

¢ Levantamento de material bibliografico referente ao escopo do
projeto

¢ Obras consultadas on-line
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3. O ARQUIVISTA

O arquivista € um profissional de nivel superior responsavel pelo
gerenciamento dos documentos e das informacgdes arquivisticas e a sua
formacdo tem como foco principal o tratamento especializado dos
documentos e das informag¢des arquivisticas — registradas em qualquer
tipo de suporte — produzidas e acumuladas por uma pessoa fisica ou

juridica, publica ou privada, no curso de suas atividades.

O desenvolvimento da Arquivologia como disciplina teve inicio a
partir da segunda metade do século XIX, a oralidade foi a primeira
forma de transmissdo do conhecimento através das geragdes, depois

veio a escrita e, finalmente, a forma proporcionada pela informatica.

De acordo com o Art. 20 da Lei 8159, de 8 de janeiro de 1991:

Art 20. Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os
conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgéaos
publicos, instituicbes de carater publico e entidades privadas,
em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem
como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da
informacao ou a natureza dos documentos.(grifo nosso)

Art 30. Considera-se gestido de documentos o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas a sua producgéo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagcao ou recolhimento para
guarda permanente.

O arquivista € um profissional que organiza, reune, preserva,
controla e fornece acesso a informagao organica e registrada. Essa
informagcao mantida por um arquivista pode ser registrada em qualquer
suporte material - midia (fotografia, gravagcdes de video ou som, cartas,

documentos, gravagdes eletrbnicas, etc.).

Arquivista tem como principal objetivo, salvaguardar os
documentos de arquivos devido ao seu valor de prova e informacao
(caracteristica historica) e também como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura e ao desenvolvimento social e cientifico. As

atribuicbes do profissional sdo: planejamento, organizagcado e diregédo de
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servicos de Arquivo; orientagcdo e acompanhamento do processo
documental e informativo; orientacdo e direcdo das atividades de
identificacdo das espécies documentais e participagdo no planejamento
de novos documentos e controle de multicopias; planejamento,
organizagdo e direcdo de servicos ou centros de documentagido e

informacgao constituidos de acervos arquivisticos e mistos.
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4.1S0O 9001 E OS SISTEMAS DE QUALIDADE

A ISO - International Organization for Standardization- & um

organismo normatizador com sede em Genebra, na Suica.

A I1SO tem como objetivo fixar normas técnicas essenciais de
ambitointernacional.

Apesar do grande numero de normas da familia 1SO 9000,
somente trés delas estabelecem os requisitos minimos obrigatérios de
um Sistema de Qualidade. Estas normas sdo as chamadas Normas
Contratuais: ISO 9001, 9002 e 9003, sendo que as empresas sao
certificadas em uma delas de acordo com a sua atividade comercial.

Alguns estudiosos se referem a ISO 9000 como um passo
obrigatorio em busca da QUALIDADE TOTAL. Outros ja dizem que sé&o
atividades distintas, sem elo entre elas. Porém, todos sdo unéanimes em

afirmar que a ISO 9000 é uma importante ferramenta.

O sistema da qualidade, segundo as normas NBR ISO série 9000,
estabelece que, ao longo da cadeia de produgdao de uma empresa,
devem ser definidos os procedimentos e responsabilidades para
aqueles processos e atividades que afetam a qualidade do
produto/servico, bem como que sejam mantidos registros que
evidenciem que o processo foi executado conforme estabelecido na

documentacéao.

Neste contexto, as normas da Série ISO 9000 estdo muito
difundidas nas empresas, pois sao utilizadas como referéncia para
documentar e programar um Sistema da Qualidade. Um dos motivos
que leva as empresas a implantar as normas é usa-las como uma
ferramenta para a melhoria da qualidade, a fim de melhorar os

negocios.

O papel das normas da série ISO 9000, portanto, € de fornecer
diretrizes basicas para que cada empresa, de acordo com sua realidade,
tome-as como base para a documentagdo de seus processos de
trabalho e, consequentemente, para a estruturagdo de seu Sistema da
Qualidade.
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5. DOCUMENTOS E INFORMAGOES NAS NORMAS ISO 9000

A norma ISO 9001 estabelece que “os documentos requeridos
pelo sistema de gestdo da qualidade devem ser controlados. Registros
sao um tipo especial de documento e devem ser controlados de acordo

com os requisitos apresentados em 4.2.4.”.

Podemos observar que para o perfeito funcionamento de um

sistema de qualidade, o controle de registros € um item obrigatério.

5.1 A Gestao por Processos

Um dos principios para implantacdo de um Sistema de Gestédo da
Qualidade é a chamada “abordagem de processo” ou “gestdo por
processos de trabalho”. As atividades cotidianamente desempenhadas
no ambito de uma organizagao integram diversos processos que se
interconectam formando uma rede de processos. E essencial, portanto,
que 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
informagdes utilizadas como entrada desses processos e 0sS
documentos (registros) com as informacgdes que sao, entdo, geradas.

Identificar o processo como sendo a maneira tipica de realizar o
trabalho é importante para definir a forma basica de organizagao das
pessoas e dos demais recursos da empresa (Dreyfuss, 1996).

O processo é um conceito fundamental no projeto dos meios
pelos quais uma empresa pretende produzir e entregar seus produtos e
servicos aos seus clientes.

Além disso, muitos dos processos nas empresas sao repetitivos e
envolvem, no seu conjunto, a maioria das pessoas da organizagao.

Nas empresas de servigos, por controle dos procedimentos
envolve uma visao sistémica da organizagdao.Cabe ao sistema de
gestdo da qualidade organizar os processos, documenta-los e buscar

sua melhoria continua.
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Modelo de um sistema de gestao da qualidade (fonte: ISO 9000:2000) Figura 1

5.2 O Controle dos Documentos

A Norma NBR ISO 9001:2000 estabelece que os documentos
requeridos pelo Sistema de Gestdo 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 permanegam legiveis e
prontamente identificaveis, que os documentos de origem externa
sejam identificados e que sua distribuicdo seja controlada.

A Norma estabelece os “requisitos de documentag&o”, exigindo,
portanto, uma documentagdo obrigatéria do Sistema de Gestdo da

Qualidade, como:

Item 4.2.1 (Requisitos Gerais)

a) declaragdes da politica e dos objetivos da qualidade

b) manual da qualidade

c) procedimentos documentados (estabelecidos, implementados e

mantidos)
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d) documentos necessarios a organizagdo para assegurar o
planejamento,
a operacgao e o controle eficazes de seus processos, e

e) registros da qualidade

E, especificamente, quanto aos procedimentos documentados, para:

- 0 controle de documentos

- monitorar as informacgdes relativas a satisfacdo dos clientes

- definir as responsabilidades e os requisitos para planejamento e para

execugao de auditorias internas, bem como para relatar os resultados

medir e monitorar processos e produto

controlar produtos ndo-conformes

verificar a adequacao e a eficacia do sistema

gerir agdes preventivas e corretivas de ndao-conformidades

Analisemos cada um destes tipos de documentos:

1. Manual da qualidade: “documento que especifica o sistema de
gestdo da qualidade de uma organizagao”;

2. Plano da qualidade: “documento que especifica quais os
procedimentos e recursos associados devem ser aplicados, por quem e
quando, a um empreendimento, produto, processo ou contrato

especificos”;

3. Especificacdo: “documento que estabelece os requisitos, podendo se
relacionar a atividades (documento de procedimento, especificagao de
processo e ensaio) ou a produtos (especificagao de produto, de

desempenho e desenho)”;

4. Diretrizes: “documentos que estabelecem recomendacbes e

sugestdes”;

5. Procedimentos documentados, instrugcdes de trabalhos e desenhos:
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“documentos que fornecem informacdes sobre como realizar atividades

e processos de forma consistente” e;

6. Registros: “documentos que fornecem evidéncia objetiva de

atividades realizadas ou de resultados alcangados”

O controle de documentos e procedimentos é a

Dos documentos apresentados, destacamos os registros como
aqueles que mais dizem respeito diretamente ao trabalho dos
arquivistas. O fato dos registros fornecerem evidéncia objetiva das
atividades realizadas nos faz lembrar da nogcao de organicidade que
nos € tao familiar. Em um sistema de gestdo da qualidade, os
processos de trabalho devem ser todos registrados ou documentados
para que possam ser avaliados, confirmados ou auditados. E a

evidéncia da realizagdo ou cumprimento de alguma atividade.

5.3 Registros

De um modo geral os dados apresentam-se como essenciais para
a construcdo de qualquer tipo de informacao, sendo imprescindivel a
coleta dos mesmos, que posteriormente serdao utilizados para a

elaboracao de informacgdes.

Os dados sdao uma espécie de sequéncia de diversos simbolos
considerados como quantificados ou quantificaveis, assim, pode-se
concluir que um texto apresenta-se como um dado. Neste contexto, as
letras sdo consideradas como simbolos quantificados, pois o alfabeto
apresenta-se como uma base numérica. Importante salientar que
também sdo dados os sons, as imagens e as animagdes, sendo que se
apresentam como quantificados, pois quando alguém entra em contato
com estas ndao conseguem distinguir a sua reprodugcdo por meio da

representacdo quantificada em relagado ao original.
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Segundo Beuren (2000, p. 47):

(...) muitas vezes, a palavra dados ¢é confundida com
informacdes. Os dados podem ser visualizados e discutidos de
forma isolada, ou seja, desconectados do contexto de seus
usuarios. A informagcdao nado se limita a simples coleta de
dados. Para que os dados se transformem em informacgéao util,
eles precisam se decodificados, organizados e
contextualizados, de acordo com as necessidades dos
responsaveis pelo processo decisorio. Em outras palavras, os
dados representam a matéria-prima, a qual sao agregados
valores de utilidade, de acordo com propositos
preestabelecidos, transformando-os em informagdo para
aquele fim especifico.

De acordo com a norma ISO 9000:2000 (Sistemas de Gestao da

Qualidade — Fundamentos e Vocabulario):

E um “documento que apresenta os resultados obtidos ou
fornece evidéncias de atividades realizadas”. Registros de um
determinado processo de trabalho sao, portanto, aqueles
documentos com as informagdes geradas pelo proprio
processo de trabalho que, em dado momento,esta sendo
focalizado.

Segundo a Norma ISO NBR 9001:2000 (Sistemas de Gestédo da

Qualidade —Requisitos):

“registros devem ser instituidos e mantidos para prover
evidéncias da conformidade com requisitos e da operacgao
eficaz do sistema de gestdo da qualidade. Registros devem
ser mantidos legiveis, prontamente identificaveis e
recuperaveis. Um procedimento documentado deve ser
estabelecido para definir os controles necessarios para
identificagdo, armazenamento, protecdo, recuperagao,
tempo de retencdo e descarte dos registros”. (grifo nosso)

Se os procedimentos explicam o que fazer e como fazer, os
registros mostram o que é (ou foi) feito. Sdo0 o que chamamos de
“evidéncias objetivas”; servem como prova de que 0S processos Sao
executados conforme estabelecidos; permitem rastrear materiais;

analisar como sao tratadas as falhas; criar um histérico de atividades.
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Os registros evidenciam o que foi realizado e, principalmente, se
as acbes foram baseadas nas diretrizes estabelecidas.

Um documento, portanto, "existe antes do fato e o registro apoés o

fato".

O registro da qualidade, portanto, € um documento gerado com a

funcdo de comprovar como determinada atividade foi desenvolvida.

Ele atua como um “espelho” do sistema da qualidade, da’ sua
importancia, pois, a partir de sua analise, podem ser geradas acgdes
corretivas e preventivas, detectar-se a necessidade de revisar

documentos, ou refazer treinamentos etc

Segundo Marilena Leite Paes (2004) os “documentos devem
servir de prova das transacgdes realizadas.” Nesse contexto entram os
arquivistas, profissionais que detém as técnicas e conhecem as

melhores praticas na guarda e recuperagao da informacgao.

5.4 Informacao

Ha todo momento mudancgas acontecem. Novas possibilidades
sdo vistas, pois as organizagdes vivem um momento de dinamica
intensa. As empresas sdo complexas e tém muitas facetas. Em tempos
de mudancas intensas, administrar e organizar se tornam tarefas mais
dificeis. Portanto, considera que se faz necessario identificar as
imagens e o0s pressupostos que determinam o modo de pensar das
organizagdes, sendo preciso desenvolver a capacidade de usar novas
alternativas, com aptidées que permitam ver, entender, e mudar as

situacdes através de novas possibilidades.

De acordo com Silva (2002), a informacdo é entendida como
conjunto amplo de representagdes e como processo inevitavel de
comunicacao, visto que, partindo desta perspectiva a informacédo pode
ser mais bem compreendida e concebida no contexto de sistemas

especificos.
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A importancia da informagcdo para as organizagdes ¢é
universalmente aceita, constituindo, sendo o mais importante, pelo
menos um dos recursos cuja gestdo e aproveitamento estao
diretamente relacionados com o sucesso desejado. A informacgao
também é considerada e utilizada em muitas organizagdées como um
fator estruturante e um instrumento de gestdo. Portanto, a gestao
efetiva de uma organizacao requer a percepg¢ao objetiva e precisa dos

valores da informacao e do sistema de informacéo.

Informacio sem interesse

Intformacac potencial

Inlormacio minima
Informacio
crilica
Sobrevivéncia
da Organizacio

Cestio da organizagio

Vantagem comperitiva

. i % o

Classificagdo das Informagdes Figura 2

Morgan compara as organizagbes com organismos e destaca sua
capacidade de se adaptar as mudancgas para sua sobrevivéncia em um

ambiente de mudancga frequente.

O sucesso de uma organizagao esta em conseguir gerir e manter
organizadas suas informag¢des, com eficiéncia, estando a mesma
disponivel aos maiores interessados das organizagdes e aos tomadores
de decisbes, cabendo a eles, o maior interesse em que as informacgdes
se encontrem disponiveis. A informacao deve ser tratada como um

ativo pelas empresas, ja que € essencial no processo estratégico.

O gerenciamento correto das informag¢des reduz a incerteza. Hoje
a informagdo ¢é difusiva e é o bem econbmico mais valioso da

atualidade.
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6. INTERFACE ARQUIVOLOGIA E QUALIDADE

A qualidade passou a figurar como um dos requisitos para que as
empresas se mantivessem no mercado e alcangassem a
competitividade a partir da década de 1960. Isso deve-se, em grande
parte, as tecnologias que passaram a ser cada vez mais utilizadas nos
processos produtivos e também em decorréncia do aumento da
competicao internacional de bens/servicos. Como resultado, as
organizagOes passaram a valorizar as necessidades e expectativas de

seus clientes.

Na atualidade, a arquivistica se tornou a principal ferramenta para
organizagao e controle de documentos em suporte ' fisico e também
eletrébnico, sendo esta a maior demanda, visto o crescente numero de

tecnologias que surgem a cada instante.

Como informado no capitulo anterior, o arquivista €& um
profissional capacitado a lidar com a lidar com as informacgdes, e
devido a isso, faz uma analise mais apurada do que deve ser guardado
ou néo, evitando assim guardas desnecessarias ou descartes indevidos,

conquistando assim a credibilidade e o reconhecimento de suas agdes.

Segundo um dos papas da qualidade, Joseph Moses Juran, a
qualidade tem 2 contextos diferentes, ambos vantajosos para a
organizagao: o relacionado a satisfagdo do cliente (gerando mais
lucros), e o relacionado a auséncia de defeitos (gerando menores
custos). Juran colocava a qualidade no topo das prioridades do gestor,

e pregava o fim da separacao planejamento/execugao, para ele uma
heranca dos tempos dos precursores da Administracdo Cientifica
(especificamente o taylorismo). Ja acreditava na auto-gestdo de
equipes de trabalho como instrumento de qualidade.

Para Juran, a qualidade, resumidamente, € a adequacado ao uso.
O produto é o resultado de processos e a qualidade é definida por

aqueles que vao compra-lo e utiliza-lo.

1 .. , . . e . , . . ~ .
De acordo com o Dicionario Brasileiro de Termos Arquivisticos, suporte ¢ o material nos quais sdo registradas
as informagoes.
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Para Crosby, a qualidade é a conformidade aos requisitos.

7

Para Falconi, um produto ou servico de qualidade é aquele que
atende perfeitamente, de forma confiavel, de forma acessivel, de forma

segura e no tempo certo as necessidades do cliente

Qualidade nao significa apenas o controle da producdo, a
qualidade intrinseca de bens e servigos, o uso de ferramentas e

técnicas de gestdo, ou a assisténcia técnica adequada.

Como podemos observar, a qualidade é algo subjetivo e muda de
acordo com as necessidades do cliente e a percep¢cadao de cada

individuo.

A implementacdo de sistemas da qualidade tem como objetivo
geral facilitar intercambios internacionais de bens ou insumos, através
da adogcdo de normas comuns em organizagdes de diferentes paises.
Como objetivo especifico, busca o controle e a melhoria continua dos

processos de trabalho para uma crescente satisfacdo de seus clientes.

Como ja citado neste trabalho, o0s arquivistas detém
conhecimento e técnica para tornar acessiveis e disponiveis o0s
documentos, sejam eles publicos ou privados. O controle de
documentos e, conforme citado na norma ISO 9001, registros & algo

inerente a natureza do trabalho do arquivista.

Os arquivos sao atividades meio nas organizagbes. Portanto
fazem parte dos sistemas basicos, de apoio e que também precisam ser

gerenciados.

Assim, a implantagcdo de um programa de gestdo documental
garante aos 6rgaos publicos e empresas privadas o controle sobre as
informag¢des que produzem ou recebem, uma significativa economia de
recursos com a redugdo da massa documental ao minimo essencial, a
otimizagcdo e racionalizagcdo dos espagos fisicos de guarda de

documentos e agilidade na recuperagao das informacgdes.

A gestdo documental devera definir normas e procedimentos

técnicos referentes a producdo, tramitacdo, classificagcdo, avaliacao,
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uso e arquivamento dos documentos durante todo o seu ciclo de vida
(idade corrente, intermediaria e permanente), com a definicdo de seus
prazos de guarda e de sua destinacao final, requisitos necessarios
inclusive, para o desenvolvimento de sistemas informatizados de

gestédo de informacgodes.

Abordaremos, em que itens da norma, e da qualidade em geral, o
trabalho dos arquivistas e os requisitos da norma e dos sistemas de

qualidade interagem.

6.1 Os requisitos gerais (Item 4.1, ISO 9001)

Este item determina, entre outros itens, que a organizacao deve

documentar o seu sistema de gestdo da qualidade.

A documentagdo de processos de trabalho, juntamente com a
definicdo e cumprimento da politica da qualidade e a realizagdo de
auditorias internas, é considerada um elemento-chave do sistema da

qualidade.

Todas as organizagdes tém necessidade de produzir documentos
no desenvolvimento da sua atividade. Estes vao fazer parte do seu
sistema de arquivo. Os documentos do SGQ s&do uma fatia dos

documentos de arquivo de uma organizagao.

Diante da complexidade e quantidade de informacgdes, as
organizagbes de véem diante de uma gama de procedimentos,
instrucées de trabalho, manuais, diretrizes, documentos estes
necessarios para o atendimento a normas e as suas necessidades

internas.

Conceitualmente, documentagcdo de processos consiste em
descrever, em papel ou meio eletrébnico, a forma como as atividades
sao desenvolvidas, suas inter-relagcdes e as responsabilidades de cada

funcionario da empresa.

Os processos devem ser gerenciados pela organizagdo e sua

documentacao deve ser mantida acessivel e controlada. Os sistemas
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de gestédo eletronica de documentos podem ser muito eficazes na
gestdo de todos estes documentos. E, contudo, indispensavel um bom
plano de classificagcdo e uma tabela de avaliacdo e selecao de

documentos que sirvam para toda a organizagéo.

6.2 Os requisitos de documentacgao (ltem 4.1, 1ISO 9001)

Em um sistema de gestao da qualidade, a organizagao diz o que
vai fazer (nivel das normas e procedimentos documentados), faz o que
pretende e prova o que fez (por meio dos documentos). Através das
informag¢des registradas s&do objetivadas as agdes, possibilitando o

controle dos resultados.

Para um sistema de gestdo da qualidade funcionar, sua
documentagado precisa estar acessivel e legivel, e os arquivistas se
inserem nesse contexto, como um apoio a organizagdo e ao proprio
SGQ. E para que esse sistema funcione adequadamente deve-se
considerar o planejamento, a implantagdao, a auditoria e a manutencao
de um sistema de gerenciamente de informacgdes. O objetivo é tornar

todas as informacgdes acessiveis de maneira clara e precisa.

Em um sistema de gestdo da qualidade & de crucial importancia
que todos o0s procedimentos, normas, especificagcbes sejam
documentados (documentos da qualidade) e que todos os resultados de
processos de trabalho sejam registrados em documentos (registros).
Portanto — enfatizamos - trabalhar com gestdo da qualidade &€ também

trabalhar com gestdo de informagdes e, inclusive, com arquivos.

Através de um programa de gestdo informacional, a empresa
podera ser beneficiada de varios modos, pois da implantacdo dessa
metodologia decorre: o controle quantitativo e qualitativo dos
documentos produzidos, evitando, dessa maneira, a acumulacao
desordenada e irracional de documentos; a supervisdo permanente dos
arquivos desde a sua producdo até a sua destinacao final: a
simplificagcdo das atividades de criagdo, de manutencdo e de uso dos

arquivos; a melhoria do fluxo informacional da empresa; a
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racionalizacdo dos arquivos fisicos, bem como a economia de custos a

eles referentes.

A gestao da informacédo implica em dois procedimentos principais:
a classificacao e a avaliagdo de documentos. A primeira tem, como
finalidade, identificar hierarquicamente os documentos e a segunda
estabelecer prazos de guarda e destinagdo final para os mesmos. O
resultado da classificacdo € o Plano de Classificacdao de Documentos,
ao passo que o da avaliacdo é a Tabela de Temporalidade Documental.
A classificacdo de documentos é o procedimento intelectual que
precede a ordenacao fisica dos documentos. Trata-se, basicamente, de
relacionar os documentos com as funcdes, atividades e estruturas da
entidade geradora de documentos, isto €, a documentagdo nada mais é
que o produto das atividades humanas e como tal deve ser organizada
segundo essas atividades.

Assim, uma boa classificacdo resultara num melhor processo
avaliativo, pois ao classificarmos os documentos hierarquicamente
segundo as funcgdes/atividades da empresa estamos atribuindo aos
mesmos, ainda que de forma preliminar, um juizo de valor, ou seja, um

primeiro nivel avaliativo.

Ja a avaliagcao de documentos é a ferramenta capaz de controlar
o volume informacional. No procedimento de avaliagdo documental
somente as informacdes necessarias sdo mantidas, sendo que, o que
for supérfluo, o que n&o produzir efeito algum deve ser descartado. E o
que de fato ocorre, pois os documentos ao serem avaliados recebem
um valor, o qual pode ser: legal, juridico, administrativo ou fiscal e de
acordo com este sdo estabelecidos prazos de guarda e destinagéao final
(eliminagdo ou guarda permanente) para os mesmos. Deve-se salientar
que além de permitir o controle do volume informacional, a avaliagao
permite a racionalizacdo e a economia de custos e espagos, 0 que vai

ao encontro da filosofia da gestdo pela qualidade.

Pb&de-se perceber que a gestdo da informagao arquivistica tem
muito a contribuir com a gestao pela qualidade. Nas organizagbes em

que o SGQ é implementada, é preciso que haja um ambiente propicio
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para que as pessoas possam desempenhar as suas atividades da forma
mais eficiente possivel. Para isso € necessario que as informacdes
estejam prontamente acessiveis para subsidiar as operagdes e o
processo decisorio. Também, na aplicacdo de um sistema de
exceléncia, fala-se muito em controle dos processos administrativos.

Uma das formas de manter controle sobre estes € documenta-los.

Ademais, sabe-se que grande parte das falhas detectadas em um
sistema da qualidade durante os processos de auditoria tem origem na

inexisténcia de um controle rigoroso sobre as informacgdes.

Assim, € comum encontrar documentos nado atualizados, cépias
desnecessarias, procedimentos nao documentados, registros
indisponiveis, documentos com a mesma funcdo, porém com nomes
diversos. Os erros cometidos quanto a documentacdo sao fatais para
as empresas que desejam chegar a exceléncia, podendo ser esta uma
das causas principais de poucas entidades conseguirem o

reconhecimento sob a forma de certificacao.

7. PRATICAS ARQUIVISTICAS E A GESTAO DA QUALIDADE

A correta gestdo dos documentos do sistema da qualidade
significa, primeiramente, o controle do fluxo informacional — que
envolve classificagdao e indexagcao — e, posteriormente, a avaliagao dos
documentos produzidos e recebidos.

Isto pode ser observado no trecho abaixo, onde se conclui que a
norma exige a adocadao de metodologias de tratamento dos registros

documentais:

‘Registros devem ser estabelecidos e mantidos para prover
evidéncias da conformidade com requisitos e da operacado eficaz do
sistema de gestdo da qualidade. Registros devem ser mantidos legiveis,
prontamente identificaveis e recuperaveis. Um procedimento

documentado deve ser estabelecido para definir os controles
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necessarios para identificagcdo, armazenamento, proteg¢ao, recuperacéo,

tempo de retencdo e descarte dos registros”

Visto que os arquivos lidam com informacdo e documentos, em
que se deve dar atencdo ao fluxo das informacgdes, aplicando
metodologias proprias para organizagao, tratamento do seu acervo e
disseminagdo das informag¢des, fica clara uma forte ligagdo entre

arquivo e sistema da qualidade.

Ao se implantar um sistema da qualidade é exigido normalizagao
das atividades — o arquivo é obrigado a descrever 0sS seus processos
de trabalho (organizag&o, ordenacé&o, classificagdo, arquivamento) e
aplicar as ferramentas da qualidade para melhorar a gestédo arquivistica
e, assim, garantir uma prestacao de servigo que esteja adequado aos

conceitos de qualidade.
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CONSIDERAGOES FINAIS:

A gestdo pela qualidade revela-se como uma das melhores e mais
modernas estratégias administrativas voltadas para o sucesso, visto
que tem na satisfacdo do cliente e na melhoria constante as suas
principais premissas. Através deste estudo, pOde-se compreender
melhor os aspectos que envolvem a exceléncia, partindo da
compreensdo de seu conceito, passando pelos passos para obté-la e
por seus beneficios, entre outros. As informagbdes organizacionais
produzidas mostram-se essenciais na rota para a qualidade. Estas
devem ser administradas eficazmente para que possam ser utilizadas e
transformadas em conhecimento, para que possam subsidiar o
processo decisorio e facilitar as atividades das pessoas que compdem
a organizagao. Assim, o gerenciamento das informagdes faz-se

necessario as empresas que estejam implementando a SGQ.

Concluindo, um dos pontos fortes de um SGQ tem de ser a sua
estrutura documental, sem ela o sistema n&o pode existir. Dos
documentos que a compdem e do seu tratamento - classificagcao,
codificagcdo, controle, arquivo e definicdo dos prazos de retencao
administrativa — depende atingir-se a certificagdo e manté-la.

Visto que os arquivos lidam com informagcdo e documentos, em
que se deve dar atencdo ao fluxo das informagdes, aplicando
metodologias proprias para organizagao, tratamento do seu acervo e
disseminagdo das informacgdes, fica clara uma forte ligacdo entre

arquivo e sistema da qualidade.

A gestdao da informacgdo arquivistica inserida no ambiente da
qualidade mostra-se como um meio dos profissionais arquivistas

ampliarem os seus espacos de atuacao.

Em outras palavras, a gestdo informacional, dada sua relevancia
num sistema de qualidade, surge como uma possibilidade do

profissional arquivista mostrar a sua relevancia frente a sociedade.
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