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APRESENTACAO

Este projeto de implantacdo foi desenvolvido a partir de uma
necessidade que surgiu dentro da rotina de trabalho em uma Empresa Publica:
ADAPAR- Agéncia de Defesa Agropecudria do Estado do Parana.

A ADAPAR é dividida em seis geréncias (anexo 1) e este trabalho foi
desenvolvido no Centro Diagnéstico Marcos Enrietti-CDME, que é o laboratério de
diagnéstico agropecuério oficial do Estado do Parana.

No ano de 2013 surgiu a necessidade de adequar a gestdo documental ao
modelo preconizado pelo DEAP- Divisdo de Gestdo da Informagéo do Departamento
Estadual de Arquivo Publico do Estado do Parana. Neste mesmo periodo o CDME
iniciou o processo para certificacao pelo INMETRO.

Surgiu deste modo este trabalho que trata dos procedimentos técnicos e
operacionais referentes as atividades de producado, arquivamento e eliminacéo de
documentos em empresas publicas e submetidas aos requisitos impostos por

normativas da série 1SO.
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1 INTRODUCAO

O Processo de Certificacdo € importante para as organizacdes que
desejam ampliar sua fatia no mercado, principalmente, para quem busca consolidar
a sua posicdo como lider. No nosso caso como Empresa Publica a busca pela
Certificagéo iniciou uma nova “Era “ onde a padronizagdo tem direcionado nosso
trabalho em busca de maior qualidade e confiabilidade .Por ser um Centro de
Diagnostico Oficial de satude agropecuaria além dos requisitos da Normativa NBR
ISO/IEC 17025 estamos submetidos as exigéncias do Ministério da Agricultura -
MAPA.Atualmente nossa empresa tem um sistema de gestdo documental
implantado e estamos comecando este trabalho de Organizacdo e eliminacédo de

documentos segundo o preconizado pelo Arquivo Publico do Parana.

1.1 OBJETIVO DO TRABALHO

Este trabalho é destinado a empresas onde os profissionais de areas
diversas sdo responsaveis em gerir documentos arquivisticos documentos estes
muitas vezes de valor historico para a empresa ou confirmatérios da etapa em que
a empresa esta na caminhada pela qualidade. Daremos énfase a Empresas
Publicas onde outras exigéncias sao impostas, além das exigéncias normais

relacionadas a gestdo documental. .

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a)Revisao dos conceitos de gestdo documental .
b) Como produzir e arquivar documentos dentro das exigéncias da ISO.

¢) Como gerir documentos publicos.
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1.3 JUSTIFICATIVA

O gue motivou o desenvolvimento deste trabalho foi a necessidade de
haver, dentro das empresas, pessoas qualificadas em produzir os documentos e
acompanha-los durante o seu tempo de vida promovendo o correto descarte quando
findo o tempo de vida dos mesmos.

A Criacdo das comissfes de gestdo de documentacdo dentro das
Empresas Publicas do Estado do Parana foi o que tornou mais urgente e ditou o
momento em que a preocupacao com a gestao documental se tornou indispensavel.
O conhecimento da gestdo documental pelos Servidores Publicos € de

grande importancia pela responsabilidade dos mesmos pela preservacéo da historia
das instituicoes e pela responsabilidade administrativa que pode recair sobre 0s

servidores e a administracdo em caso de negligéncia ou perda documental.
1.4 MATERIAL E METODO

Este projeto é voltado as necessidades de uma empresa que busque a
implantacédo da ISO, necessite aperfeicoar a gestdo documental, mas que muitas
vezes nado dispde do tdo importante profissional arquivista. Além da acreditacao
pelo Inmetro pela Norma NBR ISO/IEC 17025 a empresa em que trabalho é uma
empresa Publica da esfera Estadual o que exige o respeito a algumas regras de
gestdo,guarda e descarte que talvez ndo sejam tdo necessarias em outras
empresas.

Este trabalho é uma Revisao Bibliografica e foi desenvolvido dando énfase
a trés pontos: a preocupacdo com a qualidade, como organizar e produzir

documento e as exigéncias e particularidades desta gestdo no setor publico.



15

2 REVISAO TEORICA

2.1 QUALIDADE

2.1.1 CONCEITOS E SUA EVOLUCAO

De acordo com Lucinda (2010, p.01) Qualidade significa diferentes
coisas para diferentes pessoas. Ha quem diga que existem tantas definicées para
gualidade quantas pessoas existem para defini-la "

Existem vérias definicdes de qualidade variando sobre o que te satisfaz,
0 quanto vocé estd disposto ou acha justo pagar por um produto ou servigo.
Qualidade muitas vezes esta relacionada ao fato do produto ou servico prestado
superar ou ndo suas expectativas. Tao importante quanto ter estes conceitos de
qualidade é olharmos um pouco para a Histéria para entendermos como estes
conceitos surgiram.

Se fizermos uma viagem no tempo e perguntarmos a um artesédo o que
significa qualidade e confrontarmos com o que diz trabalhadores de épocas
diferentes receberemos respostas bastante diversas.

O artesao era um especialista que tinha dominio completo de todo o
ciclo de producdo e o seu cliente estava muito proximo explicando suas
necessidades, as quais procura-se atender na sua totalidade, pois a comercializa¢édo
dos produtos dependia muito desta reputacdo de qualidade que era comunicada
boca a boca pelos clientes satisfeitos. O artesao tinha uma abordagem de qualidade
com alguns elementos modernos ,como atendimento 'as necessidades do cliente
.Por outro lado conceitos como confiabilidade ,conformidade,metrologia,tolerancia e
especificacdo ,ainda eram embrionarios.

Ainda no final do século XIX ainda notavamos algumas destas
caracteristicas época quando a maior montadora de automoveis, a Panhard e
Levassor (P&L), montada veiculos atendendo as necessidades de seus abastados
clientes; ndo havia dois carros iguais. Um grupo de artesaos altamente qualificados

fabricavam os componentes e pecas especificas e depois fazia a montagem ,era
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comum que o tamanho de um veiculo diferisse bastante de outro produzido sob o
mesmo projeto,devido a necessidade de ajustes nas pecas feitas separadamente
por diferentes pessoas.

Veio entdo a Revolucdo Industrial, que trouxe uma nova ordem
produtiva, em que a customizac¢ao foi substituida pela padronizacdo e producdo em
larga escala. A Producdo em larga escala encontrou na linha de montagem seu
modelo ideal, mas agora o trabalho foi fragmentado e o trabalhador tinha dominio
apenas de uma fracdo do processo e surgiu a funcédo do inspetor responsavel pela
qualidade dos produtos.As necessidades dos clientes ndo eram mais direcionadas
da concepcdo do produto, na fabrica da Ford ,no periodo de 1908 a 1927 ,saia
apenas um modelo o Ford T em uma Unica cor , a preta .Por outro lado para
viabilizar a sua linha de montagem ,Ford investiu muito na versatilidade do uso das
pecas e na facilidade de ajustes,adotando um sistema padronizado de medida para
todas as pecas. .Comecou assim o desenvolvimento de areas como a metrologia,
sistema de medidas especificacbes, para garantir a intercambialidade das pecas.
Embora nessa época o foco do controle de qualidade ainda fosse a inspecéo , ja se
encontravam elementos importantes do que viria ser o conceito de qualidade voltada
a producéo e conformidade .

Foi um pouco depois , em 1924,que o conceito de qualidade deu
um salto, quando Walter Shewhart criou os graficos de controle e propés o ciclo
PDCA (plan-do-check-act) que direcionaria as atividades de andlise e solucdo de
problemas.

No periodo da Segunda Guerra Mundial as conquistas do controle
estatistico da qualidade se difundiram, e no periodo poés-guerra a qualidade se
consolidou surgindo nos Estados Unidos as primeiras associacdes de profissionais
da area da qualidade como a American Society for Quality Control atual American
Society for Quality (ASQ) com a participacdo de importantes nomes da area de
qgualidade como Joseph M. Juran. JA Armand Feigebaum foi o primeiro a tratar a
qualidade de forma sistémica nas organizac¢des,formulando o sistema de controle da
qualidade total (TQC)-Total Quality Control que influenciaram fortemente o modelo
proposto pela International Organization for Standardization(ISO).No final desta
década em 1957, Philip Crosby lancou os elementos que criaram o programa Zero
Defeito .que foi muito popular na época, tanto em programas militares como em

empresas.
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Enquanto isso do outro lado do mundo, o Japao lutava pela sua
reconstrucdo. Nesse periodo, Deming e Juran, dois importantes tedricos da area da
qualidade estiveram no Japao .Esses tedricos influenciaram a criacdo do modelo
japonés e foram influenciados por ele . Em 1951 foi criado, em homenagem a
Deming o Prémio com seu nome, que seria atribuido & empresa que mais se
destacasse na area de qualidade em cada ano. Sé no final da década de 1980
surgiu um prémio similar nos Estados Unidos . O Prémio Malcom Baldrige. e
posteriormente ,na Europa , O Prémio Europeu da Qualidade (1991), e também no
Brasil , Prémio Nacional da Qualidade-PNQ. Em 1987, em meio & expansao da
globalizag&o, surgiu o modelo normativo da ISO para a area da Gestdo de Gestdo
da Qualidade a série 9000.

A 1SO 9000 difundiu-se rapidamente, tornando-se um requisito de
ingresso em muitas cadeias produtivas, em especial a automobilistica. Em 2000, foi
feita a terceira revisdo da série, ISO 9000:2000 que trouxe novos elementos
passando a adotar uma visdo de Gestdo da Qualidade e ndo mais de garanti
introduzindo elementos da gestdo por processos,gestdo por diretrizes e foco no
cliente. Assim chegamos a alguns elementos da Gestdo da Qualidade moderna,
que paradoxalmente recupera alguns atributos da época artesanal, como a busca da
proximidade as demandas do cliente e maior customizacdo em massa, ou Seja,
também com escala. (PALADINI, 2005)

Essa breve revisao historia nos leva aos conceitos de qualidade. ao
longo da histéria surgiram varios conceitos de qualidade no decorrer do século XX,
diversas foram as concepc¢bes de qualidade, o Japdo se destacou nos estudos e
aplicacdo do tema ,sendo sem duavida o campedo em aplicagdo ,no entanto 0s
tedricos pioneiros séo ,quase todos ,norte americanos.(LUCINDA,2010)

William Edwards Deming Professor universitario e Estatistico
Americano. € considerado o estrangeiro que mais influenciou a economia japonesa
no século XX.Um dos maiores prémios da qualidade do Japdo leva seu nome
.Deming popularizou o ciclo PDCA criado por Walter Shewhart e elaborou quatorze
principios basicos da qualidade que ficaram conhecidos como os "quatorze pontos
de Deming" :

1-Criar constancia de propdsito, ou seja, pensar em investimentos a longo

prazo, englobando novos produtos e novos métodos de produgéo, treinando equipes
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de liderangca, melhorias constantes dos projetos e dos produtos com vistas ao
cliente.

2- Adotar a nova filosofia é importante que a empresa abrace a nova
filosofia abandonando o que esta obsoleto.

3-Acabar com a inspecao em massa, deve-se investir na prevencao dos
defeitos em vez da correg&o. Sugere a inspeg¢ao por amostragem .

4-Acabar com a pratica de negoécios baseado apenas em preco.

5- Melhorara constantemente o sistema de producéo e de servigos.

6-Instituir treinamento para que os funcionarios em geral conhecam a
empresa valorizando e capacitando a forca de trabalho.

7-Instituir lideranca.

8-Eliminar o medo, pois este impede que as pessoas deixem aflorar todas
as suas potencialidades.

9-Romper as barreiras entre as areas, permitindo que as pessoas
conhecam in loco os problemas enfrentados pelos demais departamentos.

10-Eliminar slogans que devem ser substituidos pelos objetivos da
organizacdo e as metas numéricas devem somente expressar a for¢a de trabalho.

11- Eliminar as causas dos erros.

12-Reconhecimento, os colaboradores que venham a se destacar devem
ser reconhecidos publicamente.

13-programa de educacédo e auto aperfeicoamento.

14-Recomecar e progredir sempre, abracando os 13 principios anteriores,
toda a organizacdo deve se empenhar pelo sucesso das transformacdes e melhoria
continua.

Além destes pontos, Deming criou outras definicbes Uteis "as 7 doencas
mortais da qualidade™ e "Os 12 grandes obstaculos a ser enfrentados” como
doencas ele cita a énfase nos lucros a curto prazo e avaliacdes de desempenho e
como obstaculos acreditar que as melhorias de qualidade e produtividade serao
instantdneas ou pensar que o0s problemas de qualidade estdo centrados na
producéao.

Joseph Duran nasceu na Roménia em 1904, mas ainda criangca emigrou
para os Estados Unidos formado em Direito e Engenharia. Em 1979 fundou o
instituto Juran,uma das maiores instituicdes voltadas ao estudo da qualidade no

mundo .Do mesmo modo que Deming,Juran encontrou maior acolhimento para suas
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ideias no Japdo.Sendo que estes dois autores dividem o mérito pelo embasamento
da revolugdo da qualidade no pais oriental.(MELLO,2011).Para Juran,0s pontos
fundamentais da gestdo da qualidade sdo :O planejamento da qualidade , a melhoria
da qualidade e o controle da qualidade .Para Juran ,a qualidade € resultado do
desempenho do produto que satisfaz o cliente, ou seja ,a satisfacdo do cliente em
relacdo ao produto passa a fazer parte do planejamento da qualidade. (Lucinda,
2010)

Para Juran o planejamento é o0 ponto mais importante para a

consolidacdo da qualidade, esta concepcdo € retratada na figura abaixo onde é

ilustrada a Trilogia de Juran.

Figura 1. Trilogia de Juran.

Planejamento— considerar
aqualidade desejadae
projetar meios para
alcanga-la

¢ identificar as necessidades dos clientes
® projetar produtos adequados a elas
® planejar processos adequados aos produtos

Controle— diagnosticar * avaliar o desempenho real da qualidade

erros ou acertos no * Comparar o desempenho com as metas
processo * Propor medidas corretivas, quando necessario

Ape rfeit;oa mento — propor * determinar o que é necessario para melhorar continuamente a
qualidade
* definir projetos de melhoria e seus responsaveis

patamares de qualidade
Cada vez mais a ItOS * treinar, motivar e apoiar as equipes

Fonte: http://proffernandoflessati.blogspot.com.br/2013/09/ucb-qualidade-os-gurus-da-qualidade.htm
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Armand Vallin Feigenbaun destacou-se como um dos grandes
pensadores da qualidade e para ele qualidade € um conjunto de especificacbes ou
caracteristicas que o produto apresenta e que satisfazem as necessidades do
cliente. A qualidade engloba todas as etapas do planejamento da producdo aos
servicos de manutencao.Para ele o resultado final deve ser a satisfacdo do cliente ,
com otimizacdo de recursos e diminuicdo de custos.Sua principal obra foi escrita em
1951 o livro publicado no Brasil como Controle da Qualidade Total do qual deriva a
sigla TQC

Mello (2011) enumerou os 10 principios do controle da qualidade total de

Feigenbaun do seguinte modo:

1. Qualidade é um processo extensivo a toda a empresa .

2. Qualidade é o que o consumidor julga.

3. Qualidade e custo sdo soma e nao diferenca.

4. Qualidade exige zelo individual e conjunto.

5. Qualidade é um modo de gerenciamento.

6. Qualidade e inovacédo sdo mutuamente dependentes

7. Qualidade é ética.

8. Qualidade exige aperfeicoamento continuado.

9. Qualidade é o caminho mais efetivo em custo e menos intensivo em capital no
rumo a produtividade.

10. Qualidade é implementada com sistema total associado a clientes e
fornecedores.

Para Philip Crosby o conceito de qualidade estava associado

conformidade com o0s requisitos, ele pregava que a prevencado de problemas

L O

economicamente mais rentavel do que resolvé-los apdés ocorrerem e que

gualidade era questéo de sobrevivéncia para a empresa.

"Foi o criador do conceito "Zero Defeito" que significa o compromisso da alta dire¢éo
em se esforcar e fornecer todas as condi¢ces necessarias para que todos na organiza¢do busquem a

conformidade com os requisitos ja na primeira vez." (Lucinda, 2010)
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Quando falamos em conceitos de qualidade ndo poderiamos deixar de
citar também Kaoru Ishikawa que foi o criador dos "circulos da qualidade", pequenos
grupos que se reuniam, de forma voluntaria, para estudar, analisar e resolver os
problemas que surgiam no ambiente de trabalho. Foi também o criador do diagrama
de causa e efeito, também conhecido como diagrama espinha de peixe.

A Norma ISO adota o conceito de qualidade como adequacdo aos
requisitos do cliente quando define qualidade como "grau no qual um conjunto de
caracteristicas inerentes satisfaz a requisitos "(ISO 9000:2000) o que significa que
quanto mais as caracteristicas de um determinado produto ou servi¢o satisfazem a
determinados requisitos, mais qualidade tera o produto”.

Existem ainda pontos de vista diferentes a respeito da qualidade: o
ponto de vista do cliente, o ponto de vista do funcionario, o ponto de vista do
fornecedor e o ponto de vista do gerente de qualidade.

A busca pela qualidade é justificada pela Competicao acirrada que
enfrentamos hoje, muitas empresas sédo "engolidas” por ela, abrindo e fechando as
portas em um ciclo muito curto. O cliente hoje analisa 0 que a organizacédo tem a
oferecer a ele, se ndo for do modo como deseja ,suprindo suas necessidades ele
vai atras de outra organizacdo que possa atendé-lo convenientemente .Deste modo
esta competicdo segundo Lucinda (2010) é o maior motor propulsor da busca pela
gualidade nas organizacoes.

Ainda podemos dizer que maior qualidade d4 um status a
organizacao, fortalecendo esta no mercado.

Qualidade significa funcionarios mais satisfeitos e clientes mais
satisfeitos o que gera mais retorno para a empresa e 0 que garante os salarios

empregos.

2.1.2 NORMAS SERIE ISO 9000

ISO é uma sigla de" International Organization for Standardization" e a
sigla ISO tem origem no prefixo grego "ISOS" que significa "igual® deste modo
podemos ver que € uma referéncia clara ao objetivo de padronizacdo de

procedimentos.
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Pensando assim o nosso foco agora seria as exigéncias da I1SO e
normativas derivadas dela para o tema de gestdo de documentos.
A 1SO 9000 apresenta oito principios para implantacdo e gestdo de um
Sistema de Gestao da Qualidade-SGQ:
o Foco no cliente
o Lideranca
o Envolvimento das pessoas,
o Abordagem de processos,
o Abordagem sistémica para a gestao,
o Melhoria continua,

o Abordagem factual para a tomada de decisdo e

Relacionamento mutuamente benéfico com os fornecedores.

Segundo Carpinetti, Miguel e Gerolamo (2011, p. 9), a gestdo de
qualidade total é uma estratégia de fazer negoécios que objetiva maximizar a
competitividade de uma empresa por meio de um conjunto de principios de gestéao,

meétodos e ferramentas, conforme ilustrado na figura 2

Figura 2.Elementos da Gestéo da Qualidade Total

Mérodos

DOE/Taguchi
QFD Seis sigma

PDCA
sGQlIso

Foco no cliente Melhoria continua

Comprometimento e envolvimento

Focoem processos Educacgdoe
treinamentos Abordagem
cientifica

Benchmarking
FMEA SMD

Ferramentas

Graficos de controle

Causa e efeito

Pareto

Histograma

Matriz de relagdes

Diagrama de afinidades

Diagrama Arvore

Fonte: Carpinetti, Miguel, Gerllamo. 2011



15

As normas ISO 9000 foram editadas pela primeira vez em 1987.
A 1SO 9001 ja passou por trés revisdes, em 1994,2000, e em 2008. A norma
ISO 9004 também passou por trés revisbes 1994, 2000,2010.
Atualmente, o conjunto de normas ISO 9000 compdem se
basicamente das normas:
e [SO 9000:2005 Sistema de Gestdo da Qualidade-Fundamentos e
vocabulario.
e [SO 9001:2008 Sistema de Gestdo da Qualidade-Requisitos.
e |SO 9004:2010 Gestdo para 0 sucesso sustentado de uma
organizagdo. Uma abordagem da Gestéo da qualidade.

Nosso trabalho aborda os aspectos da Gestdo Documental de acordo com
a 1SO. Hoje a norma que estd sendo usada é a ISO 9001 :2008 e no requisito de
documentacdo apesar da estrutura documental ampla , a partir da revisdo de 2000,
a exigéncia por procedimentos documentado se aplica apenas a seis requisitos
como diferente das edicbes anteriores da norma, em que era exigido que todo o
sistema da qualidade fosse documentado,para evidenciar as praticas de gestédo da
qualidade da empresa (Carpinetti ,2011)
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2.2 GESTAO DOCUMENTAL

De acordo com o Manual de Gestdo de Documentos do Arquivo Publico do
Estado do Parana:

"A Gestdo de Documentos € o conjunto de procedimentos técnicos e operacionais
referentes as atividades de producgéo, tramitacdo, classificagéo, avaliagdo e arquivamento
dos documentos nas fases corrente e intermediéria, visando sua eliminacao ou recolhimen-

to a guarda permanente.”

O objetivo da Gestdo documental é de organizar de modo eficiente a
producdo, manutencéo e destinacdo dos documentos. Quando o documento hou-
ver cumprido seu prazo de arquivamento este deve ser eliminado , e esta elimina-

¢ao deve ser devidamente formalizada .

2.2.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS

Na etapa de Implementacdo do sistema de Gestdo da qualidade ,ap6s o
levantamento de necessidades, a proxima etapa € o projeto do sistema com a
definicdo da Politica da qualidade e seus objetivos seguida pela estruturacdo do
sistema documental que deve ser padronizado adotando-se praticas que
possibilitem a previsibilidade dos processos.Os departamentos,setores ou areas da
empresa que executam as atividades que influenciam no sistema da qualidade,
juntamente com um membro da Gestdo da Qualidade verificam a necessidade de
elaborar documentos internos para documentar as atividades administrativas,

técnicas ,gerais ou particulares.
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Requisitos referentes a este item:

Norma ISO 9001:2008

O Requisito 4.1 da Norma ISO 9001:2008 trata a respeito das etapas
necessarias para implementar o sistema de gestéo da qualidade.

Este item ndo exige a elaboracdo de um procedimento documentado, no

entanto € indispensavel que a organizacdo documente as definicbes de suas

unidades de negdcio assim como os fluxogramas de processos da empresa. Estes

podem ser incluidos no Manual da Qualidade da Empresa.

Norma ISO/IEC 17025

O Requisito 4.2 da Normativa ISO/IEC 17025 que trata do Sistema de
Gestao.

No item 4.2.1 fala claramente que o laboratério deve documentar suas
politicas, sistemas, programas, procedimentos e instru¢bes e que a documentacao
do sistema deve ser de conhecimento e estar acessivel ao pessoal apropriado.

No item 4.2.2 fala que o Manual da Qualidade deve conter a politica da
qualidade emitida sob a autoridade do executivo chefe, as politicas e os objetivos do
sistema da qualidade, estrutura da documentacdo, o0s procedimentos
complementares ou referéncias a estes procedimentos, as atribuicbes da geréncia

técnica e do gerente da qualidade.

2.2.2 ESTRUTURACAO DO SISTEMA DOCUMENTAL

Esta etapa consiste primeiramente em definir qual sera o padréo dos
documentos do sistema da qualidade, qual serd o critério para codificacdo dos
documentos e outros critérios para elaboragéo, aprovacao, validagéo e distribuigdo
dos documentos. Nesta etapa € elaborado o procedimento de controle de
documentos e registros.

A implementacdo assim como manutencao e melhoria de um sistema

da qualidade requer uma estruturacao apurada da documentagéao.
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Norma ISO 9001:2008

O item 4.2.1 da Norma determina que a documentacdo do sistema da
qualidade deve incluir: Declaracdo documentada da politica da qualidade;

Declaracdo documentada dos objetivos da qualidade; manual da qualidade.

Procedimentos para controle de documentos (4.2.3)

Procedimentos para controle de Registros (4.2.4)

Além disso, é necessario documentar o histérico das alteracdes dos
documentos e a situacdo atual. A lista mestra de controle de documentos néao é
uma exigéncia da norma ISO 9001:2008, mas ela € uma boa ferramenta para

auxiliar neste controle .MELLO e col.(2009)

Requisito referente a este item

ISO 9001:2008

4.2 Requisitos de documentagéo

4.2.1 Generalidades

A documentacédo do sistema de gestédo da qualidade deve incluir

a) declara¢des documentadas de uma politica da qualidade e dos objetivos da qualidade,

b) um manual da qualidade,

¢) procedimentos documentados e registros requeridos por esta Norma, e.

d) documentos, incluindo registros, determinados pela organizacdo como necessarios.

Para assegurar o0 planejamento, a operacdo e o controle eficazes de seus processos.

NOTA 1 Onde o termo “procedimento documentado” aparecer nesta Norma, significa que o
procedimento é estabelecido, documentado, implementado e mantido. Um Gnico documento pode
cobrir os requisitos para um ou mais procedimentos. Um requisito para um procedimento
documentado pode ser coberto por mais de um documento.

NOTA 2 A abrangéncia da documentacdo do sistema de gestdo da qualidade pode diferir de
uma organizacgéo para outra, devido:

a) ao porte da organizacéo e ao tipo de atividades,

b) & complexidade dos processos e suas interacdes, e

c) a competéncia do pessoal.

NOTA 3 A documentacéo pode estar em qualquer forma ou tipo de meio de comunicacao.

4.2.2 Manual da qualidade

A organizacédo deve estabelecer e manter um manual da qualidade que inclua a) o escopo
do sistema de gestéo da qualidade, incluindo detalhes e justificativas para quaisquer exclusdes.
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b) os procedimentos documentados estabelecidos para o sistema de gestdo da qualidade,
ou referéncia a eles, e.
(c) uma descricao da interacdo entre os processos do sistema de gestédo da qualidade.

Norma ISO/IEC 17025
4.2 sistema de gestéo

4.2.1 O laboratério deve estabelecer implementar e manter um sistema de gestao
Apropriado ao escopo das suas atividades. O laboratério deve documentar suas
Politicas, sistemas, programas, procedimentos e instrucdes, na extensdo necessaria.
Para assegurar a qualidade dos resultados de ensaios e/ou calibrages. A documentacédo
Do sistema deve ser comunicada, compreendida, estar disponivel e ser implementada.

Pelo pessoal apropriado.

4.2.2 As politicas e objetivos do sistema da qualidade do laboratério devem estar
Definidos em um manual da qualidade (qualquer que seja a denominacéo). Os
Objetivos gerais devem estar documentados numa declaragdo da politica da
Qualidade. A declaragédo da politica da qualidade deve ser emitida sob a

Autoridade do executivo-chefe. Ele deve incluir, pelo menos, o seguinte:

a) o comprometimento da geréncia do laboratdrio com as boas praticas profissionais
E com a qualidade dos seus ensaios e calibragdes no atendimento aos seus

Clientes;

b) a declaracdo da geréncia sobre o nivel do servi¢o do laboratério;
¢) o proposito do sistema de gestdo com respeito a qualidade;

d) um requisito de que todo o pessoal envolvido nas atividades de ensaio e

Calibracao abrangida pelo laboratério familiarize-se com a documentacao da

Qualidade e implemente as politicas e os procedimentos nos seus trabalhos; e.

€) o comprometimento da geréncia do laboratério com a conformidade a esta Norma.

NOTA. Convém que a declaragéo da politica da qualidade seja concisa, podendo incluir o
requisito de que os ensaios e/ou calibragbes devam sempre ser realizadas de acordo com métodos
estabelecidos e requisitos dos clientes. Quando o laboratério de ensaio e/ou calibracéo

For parte de uma organiza¢do maior, alguns elementos da politica da qualidade podem es-
tar em outros documentos.

4.2.3 A Alta direcdo deve fornecer evidéncia do seu comprometimento com o desenvolvi-
mento e implementagdo do sistema de gestao e também com a melhoria continua de sua eficacia.

4.2.4 A Alta direcdo deve comunicar a organizacao a importancia de atender aos requisitos
do cliente, assim como aos requisitos estatutarios e regulamentares.

4.2.5 O manual da qualidade deve incluir ou fazer referéncia aos procedimentos

Complementares, incluindo os procedimentos técnicos. Ele deve descrever a

Estrutura da documentac¢éo usada no sistema de gestéo qualidade.

4.2.6 As atribuicdes e responsabilidades da geréncia técnica e do gerente da qualidade,
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Incluindo suas responsabilidades por assegurar a conformidade a esta Norma,
Devem estar definidas no manual da qualidade.

2.2.3 DOCUMENTOS DO SISTEMA DA QUALIDADE

A amplitude da documentacao do Sistema de Gestdo da Qualidade pode
variar de uma empresa ou organizacao para outra dependendo da area de
atuacao, porte da organizacdo, necessidades de orientacdo, complexidade dos
processos. No entanto de modo geral esta documentacao deve incluir:

¢ Politica e os objetivos da qualidade,

eManual da Qualidade

eProcedimentos requeridos pela ISO,

eRegistros e outros documentos que se facam necessarios a organizacao do
sistema.

Como exemplificado na figura a seguir

Figura 3. Piramide Documental da Qualidade

Fonte: autora
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No topo da piramide da documentacao estdo os documentos
qualificados como de 1°Nivel: Estratégico.
Estes documentos tratam de informacdes, dados e diretrizes gerais
sobre a estrutura e organizacao da empresa, especialmente quanto a:
e Politicas
¢ Planejamento
¢ Objetivos e metas
e Principios, valores, crencas.
e Misséo e Viséo.
¢ Definicdo de responsabilidades (atribuicoes)
e Definicdo de autoridades
(quem tem o poder da tomada de decisdo)

Documentos deste nivel: Principios da empresa, Manual da Qualidade,
Plano de acdo empresarial e outros Manuais como o de Gestdo Ambiental.

2°Nivel: Tatico. Tratam de acbes necessdrias a integracdo das atividades
por todos o0s setores da empresa,enfatizando as regras ou procedimentos
aplicaveis ao sistema como um todo,respeitadas as diretrizes e premissas dos
documentos do nivel estratégico.Sdo exemplos de documentos deste
nivel:Procedimentos ,Planos de Emergéncia e de Contingéncia e Manual de

treinamento

3°Nivel: Operacional. estdo aqui abrigados os documentos que tratam das
rotinas ,tanto técnica como administrativas ou de apoio.exemplo tipico deste
documentos sdo os Instrucbes de trabalho ,normas,padrbes para diferentes
processos incluindo documentos destinados a fungao de rastreabilidade como os
Registros(AZAMBUJA; 1996)
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2.2.3.1 Manual da qualidade:

"O manual da qualidade descreve a politica da qualidade da empresa e a
estrutura geral da companhia e dos métodos inerentes ao sistema de qualidade, aplicados

para se atingir os requisitos dos padrdes "(Steudel, 1993)

O Manual da Qualidade deve iniciar com uma apresentacdo da
organizagdo. O Manual é responsavel por informar aos funcionarios ,e também
aos clientes e fornecedores sobre a politica corporativa e 0os objetivos da qualidade
.De modo geral ,declara o que é feito para garantir a qualidade.

O Manual é o documento mais importante, ele define o escopo do
sistema de gestdo da qualidade, principais clientes ou segmento de mercado,
também descreve o sistema, incluindo a abordagem da qualidade; relaciona as
autoridades, responsabilidades e inter-relacionamentos.

O manual fornece um guia para um auditor externo e da evidéncias que
0s requisitos do cliente estdo sendo atendidos. E conveniente que os elementos
ndo aplicaveis ou ndo pertinentes aos requisitos do cliente sejam identificados.
Recomenda-se que sejam expostas as razfes pelas quais esses elementos néo se
aplicam. descreve como o sistema da qualidade atende a cada elemento dos

requisitos do sistema de Gestdo da Qualidade.

2.2.3.2 Procedimentos:

Estes documentos mostram 0 que acontece no processo, passo a passo;
exibem os controles operacionais para processos e sistemas da qualidade; e os
fluxos e os controles interdepartamentais. O objetivo deste tipo de documento é o de
instruir os funcionarios, em termos gerais, como as politicas e objetivos expressos
no Manual da Qualidade devem ser tratados e alcancados. Na prética, especificam
as maneiras de execucdo de atividades gerenciais, multifuncionais ou inter
funcionais.

2.2.3.3 Instruc¢des de trabalho:

Este é um tipo de procedimento que descreve em detalhes como uma tarefa

especifica deve ser executada, bem como define os padrbes de aceitacdo para
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produtos e servigos. (Azambuja .1996,p.108 ) fornecem: informagbes detalhadas
para as pessoas; as informacdes sobre como desempenhar tarefas especificas,
preparar formularios e tratar as atividades intra departamentais.

Na base do da piramide estdo os registros, formularios, planilhas e outros
documentos desta natureza, que Sao responsaveis por assegurar a manutengao e
eficacia dos registros da qualidade e fornecem a evidéncia objetiva da
implementacéo e da eficacia do sistema de gestdo da qualidade.

Na pratica, quando precisam relembrar um ponto particular, geralmente as
pessoas na organizacao auditada consultardo as detalhadas instrugdes de trabalho
(onde estéo incluidas as instru¢des de execucao detalhadas, as listas de verificagéao,
os desenhos de montagem, os planos de amostragem, as rotinas, os formularios de
inspecdo etc.). Com menos frequéncia, elas podem precisar consultar 0s

procedimentos do sistema e raramente terdo que consultar o manual de politica.

2.2.4 DEFINICOES:

Documento- informacdo e o meio na qual ela esta contida. Exemplo-
registro, especificacdo, documento de procedimento, desenho, relatério, norma.

Registros- € o documento que apresenta resultados obtidos ou fornece
evidéncias de atividades realizadas isso € que o produto ou servico fornecido foi
desenvolvido ou fabricado de acordo com os requisitos especificados.

Formulario-Documento que define os dados e informacdes que devem

ser preenchidas objetivando tornar-se um registro.
MQ- Manual da Qualidade

MP — Mapas de Processos — Sao documentos que descrevem as
atividades macro e o fluxo das interacfes / interfaces entre 0s principais processos
de realizacdo e respectivos responsaveis e controles / indicadores de desempenho
ou monitoramento;

PR — Procedimentos — Sdo documentos que descrevem detalhadamente
requisitos do sistema de gestdo da qualidade, indicando como ele é
operacionalizado administrativamente em cada setor, departamento e entre setores

ou departamentos.



24

IT — Instrugdes — S&o documentos que descrevem detalhadamente a
forma de execucdo de atividades técnicas e operacionais, normalmente fixam
parametros e padrdoes adequados para o controle e avaliacéo.

PC — Planos de Controle — Sdo documentos que estabelecem os

Meios de controle, tamanho e frequéncia das amostras, responsaveis e
etc.

Documentos Externos- Normas, codigos, Portarias, leis, tabelas,
regulamentos, rotinas. Estes ainda podem ser Federais Estaduais ,Municipais. Os
registros da qualidade devem ser legiveis, preenchidos pelos responsaveis de modo
a identifica-los e indexa-los com relagéo ao produto ou servigo.

2.2.5 PREPARACAO DO DOCUMENTO

Os Documentos do SGQ séo elaborados pela area ou setor envolvido
com o suporte da Gestao da Qualidade. Cabendo a este setor ap0s a preparacao do

documento emitir um original em cépia fisica e arquivar digitalmente o documento.

2.2.6 FORMATACAO DOS DOCUMENTOS

Os documentos do sistema de gestdo da qualidade devem ser
escrito de modo que seja clara a identificacdo e o entendimento pelos

usuarios conforme anexo 1, 2 e 3.

¢ Do que exige a execucao da atividade;

e Quem executa a acao;

e Como a atividade é executada;

e Quando a atividade é executada;

e Quando a atividade é concluida;

eOnde a atividade é executada;

e Materiais e equipamentos / instrumentos a serem utilizados;

o Critérios de aceitagao / avaliagao.
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A Formatacédo dos documentos e seu controle também estdo presen-

tes nos itens da Norma como descrito abaixo.

2.2.6.1 Identificagcdo de Documentos

No procedimento de controle de documentos € necessario

estabelecer critérios para a identificagdo dos documentos, normalmente 0s

documentos séo identificados através legendas em que constam as seguintes

informacdes:

A Logomarca da Empresa

O titulo do documento

O Coddigo do documento

Nome do elaborador

Nome do responséavel pela aprovacao

Data da emisséao.

O numero da revisao (este dado mostra quantas vezes o documento foi

modificado)

O namero da pagina e o numero total de paginas

A figura a seguir exemplifica uma legenda padréao.

Figura 4. modelo para legenda

Logo da

Empresa

SISTEMA DA QUALIDADE

TIPO de DOCUMENTO

Titulo do documento:

Elaborador:

Verificado por Data da aprovacao

Aprovado por:

N Revisao: Data da Revisao:

Fonte: autora
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Cabecalho:

e Logotipo da Empresa

e Titulo do documento de maneira clara e sucinta

¢ Indicacdo alfa numérica conforme indicado no item a seguir (3.2.4.2.)
denominacéo de dos documentos.

¢ Indicar a data de emissdo ou aprovacao.

e Nomear o responsavel pela elaboracéo, verificacédo e aprovacéo.

e No caso de revisao indicar a data da revisao.

Rodapé:

e Neste campo deve ser mencionado que o documento tem sua
reproducdo proibida.
e Indicar a numeracéao de folhas.

Identificacdo como copia controlada e niamero de controle da cépia.

Em algumas empresas as datas de emissao ou aprovacao, nomeacao.
Do elaborador, verificador e aprovador assim como data e nimero da.

Revisdo pode estar no rodapé em vez do cabecalho.

2.2.6.2 Denominagdo dos documentos

Geralmente os documentos sdo denominados através de um codigo que
identifica o tipo de documento, o Processo ou a area funcionais do mesmo e

por fim é dada uma numeracéo sequencial iniciada em 01.
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Tipo de Documento:

Manual da Qualidade, MQ.
Politica da qualidade. PQ
Mapas de Processos, MP.
Procedimentos, PR
Procedimento Operacional PO
Instrucdes de Trabalho IT
Planos de Controle (PC)
Formularios. (FORM OU FR)

Area funcional:

Sistema de gestdo da qualidade. SGQ
Recursos Humanos RH
Administrativo. ADM

Area da Triagem. TRI

Laboratério de Virologia. LABV
Laboratorio de Bacteriologia. LABB

Laboratorio de Parasitologia Animal. LABP

Os documentos devem ser identificados o que significa escolher e indicar
em uma relacdo e ou matriz 0 nome do registro da qualidade que evidencia a
atividade do sistema da qualidade.

Ex: Relatorio de N&o conformidade.

Os documentos devem ser indexados o que significa gerar um indice ou
cadastro de forma documentada, em outras palavras € a forma de numerar ou
nomear os registros. Ex: SAC / P No. 001 / 08.
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Quando o registro da qualidade for de origem externa estes devem ser
identificados em sua primeira folha ou capa através de um carimbo com os

seguintes dizeres: "Documento Externo".

2.2.6.3 Principios de Redacado ou Apresentacao

2.2.6.3.1 Objetivo

Neste topico € descrito de maneira sucinta e clara, a finalidade do documento

e sua aplicacao.

2.2.6.3.2 Aplicacéo

Descrever as areas, departamentos ou setores envolvidos nas atividades

descritas no documento.
2.2.6.3.3 Normas e documentos complementares:

Neste tOpico devemos relacionar as normas, especificacdes e documentos
gue serviram de base para a elaboracdo do documento (citar a revisdo somente
quando necessario) Quando nao for citada a verséo ou revisao isto € indicativo que
€ a Ultima versdo se ndo houver normas ou documentos complementares, escrever

"nao aplicavel".

2.2.6.3.4 Defini¢cdes

Conceituar termos e expressdes de modo a uniformizar o entendimento por

diferentes leitores.Se ndo houver definicbes, escrever "ndo aplicavel.".
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2.2.6.3.5 Descricao

Definir uma sequéncia légica para todas as atividades. Utilizar nota para
prestar esclarecimentos, justificativas,deducées ou explicagcbes.As notas sao

ordenadas numericamente e sdo precedidas da palavra "Nota ".

2.2.6.3.6 Documentos anexos.

Neste topico devem ser citados os documentos que serdo preenchidos
Com base nesta atividade como tabelas, formularios de acompanhamento,
Relatérios de controle. exemplo: em um Pop de Ensaio laboratorial sera
Gerado um formulario de acompanhamento de ensaio onde estara descrito
A partida, lote dos produtos usados no exame equipamentos utilizados.
Resultado da leitura do exame ou interpretacéo e claro os dados
De identificacdo do cliente ou protocolo. Caso nao haja documentos

Relacionados escrever "nédo aplicavel"

2.2.7 CONTROLE E TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS E REGISTROS

2.2.7.1 CONTROLE DE DOCUMENTOS

A organizacdo deve adotar uma sistematica para aprovacdo de um
documento para uso, esta aprovacdo deve resultar de uma analise critica da
necessidade e adequacdo do documento, e €& feita por uma pessoa
hierarquicamente superior a quem sugeriu e elaborou o documento.

Deve ser feito um controle das cépias de modo a garantir que as
copias em circulacéo sejam claramente identificadas como aprovadas e validas para
uso. Carpinetti (2011) sugere o uso de um carimbo para identificar os documentos
validos ou obsoletos com os dizeres "copia controlada "e "cOpia obsoleta "e estes
carimbos ainda podem diferenciados pelo uso de cor de tinta diferente” "

Os documentos em circulagdo devem ser mapeados para garantir

que os documentos, necessarios e suficientes, sejam disponibilizados para as
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pessoas nas diferentes funcbes da organizagédo. Para isso deve ser usada pelo
Responséavel, uma tabela que liste cada documento , quais areas funcionais detém
cOpia dos mesmos e quantas copias estdo em circulagcéo .Estas informacdes podem
estar contidas em uma tabela de documentos em circulacdo como exemplificada a

seguir na tabela 1.

Tabela 1: Controle de Documentos em circulacéo

Caédigo NUumero Descricédo do Area de Tempo
Nivel de Data da documento | distribuicdo De
revisao revisao e nimero de | Retencéo
copias
POp.LABV. Procedimento | Laboratério de | Permanente
2 1 22.03.2014 _ _ _ _
001.01 de limpeza virologia / Atualizado
Todos os
IT.UGQ. Instrug&o de o Permanente
3 2 04.05.2014 wabalh laboratorios  Atualizad
rabalho... ualizado
004.002 area animal

Tabela 1. Fonte: a autora

A ISO 9001:2008 né&o descreve em detalhes como os documentos da
gualidade devem ser quanto a Redacéo, no entanto enfatiza o controle de
documentos no item 4.2.3 e controle de registros no item 4.2.4.

O controle de documentos é importante, pois é preciso que se garanta
gue os documentos em circulacéo.
e Sejam identificaveis, tenham sido analisados e
aprovados.
e Que sejam atuais e que os desatualizados sejam
retirados de uso.
e Novos documentos e revisdes sejam prontamente

disponibilizados aos interessados
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Norma ISO9001: 2008

4.2.3 os documentos requeridos pelo sistema de gestdo da qualidade devem ser
controlados. Registros sdo um tipo especial de documento e devem ser controlados de acordo com
0s requisitos apresentados 4.2.4

Um procedimento documentado deve ser estabelecido para definir os controles
necessarios para

a) aprovar documentos quanto a sua adequacao, antes da emisséo.

b) analisar criticamente e atualizar,quando necessario,e reaprovar documentos

c) assegura que as alteracdes e situacdo da revisdo atual dos documentos sejam
identificadas

d) assegurar que as versdes pertinentes de documentos aplicaveis estejam disponiveis
nos locais de uso.

e) assegurar que os documentos permanecam legiveis e prontamente identificaveis

f) assegurar que documentos de origem externa determinados pela organiza¢cdo como
necessarios para o planejamento e opera¢éo do sistema de gestédo da qualidade sejam identificados
e que sua distribuicdo seja controlada e

g) evitar o uso nao pretendido de documentos obsoletos e aplicar identificacdo adequada
nos casos em que forem retidos por qualquer propdsito.

A norma ISO /IEC 17025 também nao descreve em detalhes como os
documentos da qualidade devem ser quanto a redacao, no entanto enfatiza o controle de
documentos de um modo mais detalhado no item 4.3.

Norma ISO/IEC 17025

4.3 Controle dos documentos

4.3.1 Generalidades
O laboratério deve estabelecer e manter procedimentos para controlar todos os

Documentos que fazem parte do seu sistema da qualidade (gerados internamente ou

Obtidos de fontes externas, tais como regulamentos, normas, outros documentos.

Normativos, métodos de ensaio e/ou calibragdo, assim como desenhos, softwares,

Especifica¢bes, instru¢cdes e manuais.

NOTA 1. Neste contexto, documento. Poderia ser declaragfes da politica,

Procedimentos, especificagfes, tabelas de calibracéo, graficos, livros, posteres, avisos,
memorandos, software, desenhos, planos, etc. Estes podem estar contidos em varios meios, sejam.

Eletrbnicos ou em papel, e podem ser digitais, analogicos, fotogréaficos ou escritos.

NOTA 2. O controle dos dados relacionados a ensaios e calibracfes é tratado em 5.4.7.

O controle de registros é tratado em 4.13.

4.3.2 Aprovacéo e emissdo dos documentos

4.3.2.1 Todos os documentos emitidos para o pessoal do laboratério como parte do

Sistema da qualidade deve ser analisado criticamente e aprovados para uso

Por pessoal autorizado, antes de serem emitidos. Uma lista mestra ou um

Procedimento equivalente para controle dos documentos, que identifique o status.
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Da reviséo atual e a distribuicdo dos documentos do sistema da qualidade, deve.
Ser estabelecida e estar prontamente disponivel, para evitar o uso dos documentos.
Invélidos e /ou obsoletos

4.3.2.2 O(s) procedimento(s) adotado(s) deve(m) assegurar que:

a) edicdes autorizadas dos documentos apropriados estejam disponiveis em todos
Os locais onde sejam realizadas operacfes essenciais para o efetivo
Funcionamento do laboratoério;

b) os documentos sejam periodicamente analisados criticamente e, quando.
Necessario, revisados para assegurar continua adequacéo e conformidade aos.
Requisitos aplicaveis;

¢) documentos invalidos e/ou obsoletos sejam prontamente removidos de todos os
Pontos de emisséo ou uso, ou, de alguma outra forma, seja impedido o seu uso.
Né&o intencional,

d) documentos obsoletos retidos, por motivos legais e/ou para preservacao de.
Conhecimento sejam adequadamente identificados.

4.3.2.3 Os documentos do sistema da qualidade gerados pelo laboratério devem ser
Univocamente identificados. Esta identificacdo deve incluir a data da emisséo e/ou
Identificacdo da revisdo, pagina¢cdo, o nimero total de paginas ou uma marca indicando.
O final do documento e aautoridade(s) emitente.

2.2.7.2 CONTROLE DE REGISTROS DA QUALIDADE

O objetivo principal do controle de Registros é o de garantir que
estes sejam mantidos em condicdes de serem recuperados para consultas,
na medida da necessidade.

Quando um documento do SGQ gerar um ou mais registros da
gualidade, estes devem ser identificados através de uma tabela como o
modelo abaixo de modo que seja evidenciado que existe este controle.



Tabela 2. Controle de Registros
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Responsavel Forma Forma Local e Tempo
Identificagdo Pela De Acesso De Modo de De
Coleta Indexacéo Arquivo | Armazenar | Retencao
GQ/
FORM/UGQ/005- o CDD Rev Gestao Eletronico e | Diretério ISO | Permanente
000 Data Qualidade Fisico 9001 arquivo | / Atualizado
Fisico geral
GQ/
FORM/DAP/001- Gestéo Permanente
GQ CDE Rev . Eletrénico | Diretorio ISO )
001 Qualidade 9001 / Atualizado

Tabela 2. Fonte : autora.

Os Registros da qualidade sdo documentos que registram o historico das

atividades da organizacdo, no caso de Laboratorios de ensaios 0 resultado dos
ensaios e atividades em geral, assim como fornecem evidéncias dos controles
exercidos ao longo das etapas de ensaio. Um procedimento de controle deve ser
estabelecido que deixe explicito como a organizagéo garante :
eldentificacdo dos registros por meio de: nome ou codigo do registro.
eArmazenamento do registro: indicacdo do meio e local onde o registro fica
armazenado
eProtecdo do registro: os locais de guarda dos registros devem ser
protegidos de condi¢cbes que possam coloca-los em risco de deterioracdo. No caso
de registros que estiverem em sistema digital estes devem ser copiados e
armazenados em arquivos externos identificados e guardados em local definido pela
empresa. A frequéncia de execucdo de cépias deve ser a mais adequada para a
Empresa
eRecuperacdo de Registros: a forma ou ordem como 0S registros sao
recuperados ap0s armazenamento pode ser por data, ano cédigo e diretdrio e deve
ser definida e documentada.
e Retencao do Registro: o0 Tempo de guarda dos registros deve ser estipulado.
Este € o tempo de guarda para fins de comprovacao de qualidade praticada e
deve ser baseado levando-se em conta as legislacdes a que cada empresa

esta submetida.



Requisito referente a este item

ISO 9001:2008

4.2.4 Controle de registros

Registros estabelecidos para prover evidéncia de conformidade com requisitos e da
Operacéo eficaz do sistema de gestédo da qualidade deve ser controlada.

A organizacao deve estabelecer um procedimento documentado para definir os
Controles necessarios para a identificagdo, armazenamento, prote¢éo, recuperacéo,
Retencéo e disposi¢édo dos registros.

Registros devem permanecer legiveis, prontamente identificaveis e recuperaveis.
Enfim, a ISO 9001 exige que cada um dos procedimentos seja documentado.
Estabelecendo como a organizacao faz o controle de documentos. Quanto a qual
Documento deve ser controlado, ndo h4 regras para isto, cabendo a organizagéo.

Definir os documentos. A este respeito, pode ser feita a pergunta: Quais documentos.
Nao precisam ser controlados? Na realidade todos os documentos requerem algum
Tipo de controle.

A organizag&o deve estabelecer em procedimento a sistematica adotada para cada
Tipo de registro. Cada procedimento deve conter a se¢do com a descricdo da forma
De identificacdo de tais registros, de que forma ele fica armazenado (fisico ou eletrénico),
Por quanto tempo ele permanece para consulta e, apés vencer o tempo de consulta,
Qual o destino dado para ele. Em caso de destinar este registro para arquivo morto,
Deve o responsavel por ele indicar em que pasta, armario e sala o registro estara,
Ou seja, deve estar identificado o local destinado.

Norma ISO/IEC 17025

4.13 Controle dos registros

4.13.1 Generalidades

4.13.1.1 O laboratério deve estabelecer e manter procedimentos para identificar, coletar,
Indexar, acessar, arquivar, armazenar, manter e dispor os registros técnicos e Da.
Qualidade. Os registros da qualidade devem incluir relatérios de auditorias internas e de
Andlises criticas pela geréncia, assim como registros de acfes corretivas e preventivas.
4.13.1.2 Todos os registros devem ser legiveis e devem ser armazenados e preservados
De tal forma que possam ser prontamente recuperados, em instalacdes que oferecam.
Ambiente adequado, de forma a prevenir danos, deterioracdo ou perda. O tempo de

Retencéo dos registros deve ser estabelecido.

NOTA. Os registros podem estar em quaisquer meios, tais como em papel ou meio eletrénico.
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4.13.1.3 Todos os registros devem ser mantidos seguros e com confidencialidade.
4.13.1.4 O laboratério deve ter procedimentos para proteger e fazer copias de seguranca
Dos registros armazenados eletronicamente e prevenir o acesso ou emendas néo
Autorizados nesses registros.

4.13.2 Registros técnicos

4.13.2.1 O laboratério deve preservar, por um periodo definido, os registros das.
Observaces originais, dados derivados e informacdes suficientes para estabelecer uma.
Linha de auditoria, registros de calibracao, registros do pessoal e uma copia de cada.
Relatério de ensaio ou certificado de calibracao emitido. Os registros de cada ensaio ou
Calibracao devem conter informag8es suficientes para facilitar, se possivel, a identificacéo.
De fatores que afetem a incerteza e possibilitar que o ensaio ou calibracdo seja repetido
Em condi¢Bes 0 mais proximo possivel das condi¢cfes originais. Os registros devem incluir
A identificac@o dos responsaveis pela amostragem, pela realizacdo de cada ensaio.

E/ou calibracéo e pela conferéncia de resultados.

NOTA 1. Em certas areas pode ser impossivel ou impraticavel manter os registros de todas as
Observac0es originais.

NOTA 2. Registros técnicos sdo acumulacdo de dados (ver 5.4.7) e informag8es que
Resultam da realizacdo de ensaios e/ou calibragbes e que indicam se os parametros
Especificados da qualidade ou do processo foram alcan¢ados. Podem incluir formulérios,
Contratos, folhas de trabalho, livros de trabalho, folhas de conferéncia, notas de trabalho,
Gréficos de controle, relatérios de ensaio e certificados de calibracdo, externos e internos,
Bem como notas, papéis e feedback de clientes.

4.13.2.2 Observag0Oes, dados e calculos devem ser registrados no momento em que séo.
Realizados e devem ser identificaveis a tarefa especifica a que se referem.

4.13.2.3 Quando ocorrem erros nos registros, cada erro deve ser riscado, ndo devendo.
Ser apagado, tornado ilegivel nem eliminado. O valor correto deve ser colocado ao lado.

Todas as alteracdes em registros devem ser assinadas ou rubricadas pela pessoa que

Fizer a correcdo. No caso de dados armazenados eletronicamente, devem ser tomadas.

Medidas equivalentes, para evitar perda ou alteragdo do dado original.
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2.2.8 MODIFICACAO EM DOCUMENTOS

Steudel (1993) no seu livro: Como escrever Rotinas da Qualidade
enfatiza que as modificacdes em documentos sao feitas, revisadas, aprovadas,
identificadas e comunicadas baseadas no seguinte critério:

e¢As mudancas e modificagcbes em documentos sdo revisadas e aprovadas
pelo mesmo pessoal ou departamento responsavel pela aprovacao ou revisdo dos
documentos originais, a menos que seja explicitamente designado outro
grupo/pessoa para esta tarefa. Neste caso, todas as informacfes necessarias
pertinentes ao assunto sédo fornecidas ou estao disponiveis para 0 grupo ou pessoa
designada, de maneira que permitam uma acurada e consistente revisédo e
aprovacao dos novos documentos.

eQuando preciso a natureza da mudanca € identificada no documento.

oA empresa usa registros de controle de documentos para indicar o atual
nivel de revisdo dos documentos prevenindo a circulacdo de documentos obsoletos.

eReemitir os documentos apos haver sido realizado um nimero pratico de
mudancas, ou quando a mudanca realizada puder levar a uma situacdo que afete
adversamente a qualidade.

O Responsavel elaborador deve elaborar e analisar criticamente o

documento, assinar e rubricar o documento no campo elaborador.

Norma ISO/IEC 17025

4.3.3 Altera¢des em documentos

4.3.3.1 As alteracdes nos documentos devem ser analisadas criticamente e aprovadas
Pela mesma funcao que realizou a andlise critica original, salvo prescricdo em.
Contrario. O pessoal designado deve ter acesso a informagado prévia pertinente,

Para subsidiar sua analise critica e aprovagao.

4.3.3.2 Onde praticavel, o texto alterado ou o novo texto deve ser identificado no.
Documento ou em anexos apropriados.

4.3.3.3 Se o sistema de controle da documentacgédo do laboratério permitir emendas
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Manuscritas dos documentos, até sua reemisséo, devem ser definidos os.

Procedimentos e as pessoas autorizadas para fazer essas emendas. As emendas

Devem ser claramente marcadas, rubricadas e datadas. Um documento revisado

Deve ser reemitido formalmente o mais breve possivel.

4.3.3.4 Devem ser estabelecidos procedimentos para descrever como sao realizadas e
Controladas as alterac6es nos documentos mantidos em sistemas

Computadorizados.

2.2.9 DISTRIBUICAO DOS DOCUMENTOS

7

A gestdo da qualidade é responséavel pela distribuicdo controlada dos
documentos. Todos os documentos do sistema de Gestdo da qualidade devem ser
salvaguardados por seus usuarios de modo que estes permanecam legiveis em
seus locais de uso, com facil acesso para consulta dos usuarios ,devendo ser

prontamente recuperavel .

2.2.9.1 Controle da Distribuicdo dos Documentos do SGQ

7

A gestdo da Qualidade é responsavel pela centralizacdo, emissdo e
controle dos documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade e os originais (copias
fisicas) devem ser arquivados sob sua responsabilidade. Eventuais formularios,
registros ou modelos podem ser mantidos junto aos seus respectivos documentos
originais.

A partir de sua aprovagdo o documento deve entrar em vigor o mais rapido

possivel (ndo é estipulado tempo pela norma)

Todas as areas ou fungdes cujas responsabilidades e autoridades estejam
definidas ao longo dos documentos devem receber cOpia da versao mais recente e
treinamento caso couber. A critério da Gestdo da Qualidade,outras areas e ou

funcBes poderdo receber copia dos documentos.

Estas copias quando distribuidas devem conter o dizer:
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"Cépia Controlada" (que pode ser impresso no rodapé ou através de um
carimbo) como a cépia € controlada € desejavel que seja elaborado um documento,
qgue pode ser em forma de tabela, onde constem as informacdes: identificacdo do
documento data de distribuicdo da(s) cépia(s), quem recebeu estas copias e qual
versao. Estes documentos ndo podem ser Reproduzidos exceto pelo sistema de
Gestdo da Qualidade que pode usa-los em treinamentos e neste caso identificando

0S mesmos como coOpia nao controlada.

Os documentos obsoletos devem ser retirados de circulacdo para garantir

gue nédo haja o uso nao intencional de documentos néo vigentes.

2.2.9.2 Controle da Distribuicdo dos Documentos externos

Documentos externos devem ser controlados pelo SGQ em geral ndo séo
extraidas coOpias destes documentos, pois 0S mesmos encontram-se disponiveis
para consulta no SGQ. Cabe a Gestdo da Qualidade onde estes documentos sao

mantidos verificar no minimo anualmente, qual a versao aplicavel dos documentos.

Exemplo destes documentos externos sdo as Normas e Requisitos
regulamentares, documentos fornecidos por clientes, especificacbes técnicas e

instrucdes.

2.3 PRESERVACAO DE DOCUMENTOS.

As praticas de conservacao de documentos tém o objetivo de preservar as
informacdes, assegurar a integridade fisica dos suportes e a qualidade do acesso as

informacoes.

Com o objetivo de estabilizar ou amenizar os processos de degradacao dos
documentos, prolongando o tempo de vida e a qualidade de acesso as informacoes.

O acervo carece de cuidados ininterruptos.
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Em vista disso as instalacbes devem obedecer, as especificacdes exigidas
para a guarda de documentos, prevendo-se um local com condi¢bes adequadas —
controle de iluminacdo, umidade e temperatura, mobiliario e acondicionamento
apropriado. Algumas vezes sao necessarios processos de higienizacdo e novo

acondicionamento do material. (Arquivo Publico do Parana; 2007).

2.3.1 FATORES DE DETERIORACAO

Os suportes modernos apresentam desde a sua producao fatores intrinse-
cos de deterioracdo, pois ndo existe preocupacdo com a sua durabilidade. Desta
forma, por exemplo, o papel moderno € acido e fragil, uma fita de video, disquete,
dura poucos anos e uma fotografia colorida perde rapidamente suas cores. Existem
também fatores extrinsecos que, isolados ou conjugados, ocasiona a deterioracao

dos documentos, qualquer que seja 0 seu suporte.
Séao fatores extrinsecos:

=Umidade e temperatura

=Radiacfes luminosas

=Poeira e poluicdo atmosférica

=Ataques bioldgicos (insetos e micro organismos)
=Catéstrofes (enchentes, incéndios).

=Manuseio e acondicionamento inadequados

As luzes solar e artificial emitem diversos tipos de radiagbes, sendo uma
das mais prejudiciais, a radiacdo ultravioleta. A emisséo desse tipo de radiacéo, e-
xistente principalmente nas lampadas fluorescentes, pode ser controlada com filtros

especiais.
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2.3.2 CONSERVACAO

2.3.2.1 Ambiente limpo

A area de guarda de documentos deve ser mantida limpa e livre de poeira e
bolores com indices de temperatura de 20°C e 50% de Umidade Relativa do Ar.
Altos indices de temperatura e umidade sao extremamente prejudiciais aos
documentos. Esses fatores aceleram processos quimicos de deterioracdo, além de
permitir a proliferacdo de pragas (insetos) e o atague de microorganismos (fungos e
bactérias). Atencao especial deve ser dedicada aos filmes, fotografias, negativos e
microfilmes, que séo facilmente atacados por fungos. O ambiente muito seco, por
sua vez, determina a perda da umidade dos materiais. No caso do papel, ele torna-

se quebradico e fragil.

2.3.2.2 Mobiliario

As estantes e armarios devem ser de metal com revestimento a base de
esmalte e tratados por fosfatacéo para evitar ferrugem. E contraindicado o uso de
mobiliario de madeira que pode ser atacado por cupins e outros insetos que causam
danos ao papel. Recomendam-se moveis adequados ao tipo e tamanho dos

documentos de forma a evitar que os documentos sejam danificados.

2.3.2.3 lluminacao

A entrada de luz solar deve ser controlada com filtros UV nas janelas, ou
com cortinas e persianas. O mobiliario deve ser posicionado de forma que nao
receba luz direta. As radiacbes luminosas séo fatores de deterioragcdo dos

documentos.
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2.3.2.4 Manuseio dos Arquivos

Ao consultar livros ou documentos, ndo apoiar as maos e os cotovelos e de
preferéncia apoia-los sobre uma mesa. Recomenda-se sempre manusea-los com as
maos limpas e quando manusear documentos histéricos fazer uso de luvas.

Ainda sobre documentos histéricos ou documentos do SGQ de guarda
permanente: evitar o uso de grampeador, além das perfuracdes produzidas, 0s
grampos de metal enferrujam rapidamente. Evitar o uso de clipes de metal em
contato direto com o papel. Utilizar de preferéncia clipes plasticos ou proteger 0s
documentos com um pequeno pedaco de papel na area de contato. Nao usar fitas
adesivas diretamente sobre os documentos. Esse tipo de cola perde a aderéncia
rapidamente, resultando em uma mancha escura de dificil remocéao.

Cuidar para nao rasgar o documento ou danificar capas e lombadas ao
retird-lo de uma pasta, caixa ou estante. Ao retirar um livio da estante € preciso
segura-lo com firmeza na parte mediana da encadernacgéo. Retirar um livro puxando-
o pela borda superior da lombada ocasiona danos na encadernacéo. Nao dobrar os
documentos, pois o local no qual ele é dobrado resulta em uma area fragil que

rompe-se e rasga facilmente.(DEAP.2007)

2.3.3 ACONDICIONAMENTO

Algumas das caixas e pastas disponiveis no mercado séo feitas de papéis e
papeldes acidos e apresentam elementos prejudiciais como lignina e enxofre. A aci-
dez, considerada um dos piores fatores de deterioragdo do documento ao longo do
tempo, tem a caracteristica de migrar através do contato, ou seja, uma embalagem
confeccionada com material de ma qualidade fatalmente ira ocasionar danos aos
documentos nela acondicionados. Diante disto deve-se ter especial atengdo no mo-
mento da escolha dos materiais para confec¢cdo de embalagens. Recomenda-se uti-
lizar papéis e papelbes com pH alcalino e livres de lignina, principalmente nos do-

cumentos que nao sofrerdo descarte.
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Recomenda-se ainda:

Para definir a melhor forma de acondicionamento é necessario considerar o
tamanho e o tipo de documento, o espaco disponivel, os custos e o tempo de
guarda.Uma boa solugcédo de acondicionamento sdo as pacotilhas, as quais devem
ser feitas com papel de boa qualidade e amarradas com cadarco de algodéo.

Jamais utilizar barbantes ou elasticos que cortam e danificam a embalagem
e os documentos ali acondicionados.Utilizar pastas com prendedores e hastes
plasticas.Fixadores de metal enferrujam facilmente e danificam o documento.

Usar embalagens de tamanho maior que o documento para nao dobra-lo ou

amassa-lo.Nao acondicionar documentos acima da capacidade da pasta ou caixa.

2.4 GUARDA E ELIMINACAO DOS DOCUMENTOS

2.4.1 ARQUIVAMENTO OU GUARDA DE DOCUMENTOS

Uma vez registrado e tramitado nas unidades competentes, o documento
devera ser encaminhado ao seu destino para arquivamento atendendo o
especificado na tabela de Temporalidade. Nesta etapa toda a atencdo é necessaria
,pois um documento arquivado erroneamente podera ficar perdido quando solicitado

posteriormente.

A guestéo de guarda dos documentos pode se tornar diferente mesmo entre
duas empresas submetidas as normativas ISO, dependendo se esta empresa é do

tipo publica ou privada.

O arquivo tem trés fases ou idades denominadas: fase corrente ou 12 idade,

fase intermediaria ou 22 idade e fase permanente ou 32 idade.

A Lei n° 8159/91, em seu artigo 8° cita as respectivas fases ou idades deste

modo:
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Fase corrente: documentos em curso ou que, mesmo sem movimentacao
constituam objeto de consultas frequentes;

Fase intermediaria: documentos que, ndo sendo de uso corrente nos 6rgaos.
Produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminacao

ou recolhimento para guarda permanente;

Fase permanente: conjuntos de documentos de valor histérico, probatorio e

informativo que devem ser definitivamente preservados.

Para arquivamento dos registros da qualidade pode-se utilizar quaisquer
uns dos meios a seqguir:

- pastas suspensas, pastas “AZ“, etc.

- ordem cronoldgica, ordem numérica, ordem alfabética, por nome, por data,
ordem crescente, etc.

- entre outras, desde que estejam sob condicdo controlada.

As formas de arquivamento dos registros da qualidade estédo definidas ao

longo dos documentados do sistema da qualidade.

2.4.2 ELIMINACAO OU DESCARTE DOS DOCUMENTOS

A eliminacdo de documentos nas Empresas Publicas do Estado do Parana é
definida apds analise da Comisséo Setorial de Avaliagcdo e baseada na tabela de

Temporalidade do Orgéo e legislacéo especifica abordada adiante.

2.4.2.1 TABELA DE TEMPORALIDADE

A Tabela de Temporalidade € o registro esquematico do ciclo de vida

dos documentos, determinado os prazos de guarda no arquivo corrente ou geral da
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empresa. Esta tabela determina os prazos de guarda, onde devem ser guardados e
qual a legislacéo ou critério que foi usado para determinar este tempo. A Tabela é
um instrumento de Gestdo documental e passivel de alteracdes na medida em que a
producdo de documentos se altera, devido a mudancas sociais, administrativas e
juridicas.A guarda dos documentos pode ser documentada em uma tabela de
temporalidade e esta deve ser neste caso um documento indexado ao Sistema de
Gestao da Qualidade. Lembramos que para a guarda deve ser obedecida as
exigéncias de seguranca da informacéo e cuidados com a preservacao dos
materiais.No caso da Empresa Publica devemos tomar o cuidado de seguir 0s
passos para a eliminacdo dos documentos preservando os quesitos Publicidade e
Transparéncia. Comissdo Setorial de Avaliacdo.As Empresas do Governo Estadual
do Parana estdo submetidas ao cuja legislacéo e descricdo do programa esta

descrita nos anexos.

2.5 ELIMINACAO DE DOCUMENTOS PUBLICOS

A Eliminacao é definida apds analise da Comissao Setorial de Avaliacao.

Segundo a Resolucédo Federal n°7, de 20/05/1997, definida pelo CONARQ
- Conselho Nacional de Arquivos, o registro dos documentos a serem eliminados
deverd ser efetuado por meio dos seguintes instrumentos, que sao de guarda per-

manente:

e Listagem de Eliminacdo de Documentos que tem por objetivo
registrar informacdes pertinentes aos documentos a serem
eliminados.

e Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos que tem por objeti-
vo tornar publico, em periédicos oficiais, o ato de eliminacdo dos a-

cervos arquivisticos.

O modelo do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos baseia-se
na Resolugéo Federal n°5, de 30/09/1996, definida pelo CONARQ, que dispde sobre
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0 assunto e da outras providéncias. (Modelo de Formulario Il apresentado nos
apéndice)

Termo de Eliminacdo de Documentos. que tem por objetivo registrar as
informacdes

Relativas ao ato de eliminacao.

"A eliminac&o é consequéncia natural do trabalho de avaliacdo de documentos a ser
executado pelas Comissdes de Avaliacdo de Documentos, equipes multidisciplinares
constituidas formalmente, a quem cabe a definicdo de critérios para eliminagédo da massa
documental acumulada, bem como a elaboracdo das Tabelas de Temporalidade. Importante
registrar que a eliminag&o implica na destruicdo de documentos que, no processo de avaliagéo,
foram considerados sem valor para guarda permanente. O procedimento correto para a
inutilizacéo de documentos € a fragmentacdo manual ou mecénica do papel para reciclagem e
nunca a incineracdo, considerando as determina¢@es da Lei n.o 9.605/98, que disp8e sobre as
sanc¢des penais e administrativas derivadas de condutas e atividades lesivas ao meio
ambiente.

A eliminagdo de documentos publicos devera obedecer aos procedimentos previstos na

Resolucéo n°.

5 do CONARQ, de 30/9/96, que dispde sobre a publicacdo de editais para eliminagéo de
documentos nos Diarios Oficiais da Unido, Distrito Federal, Estados e Municipios e na Resolugdo n°
7, de 20/5/97, que dispde sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos no @mbito dos

Orgédos e entidades integrantes do Poder Publico. "

http://www.senado.gov.br/senado/secretarias/arquivo/perguntas.asp

Legislacédo sobre este tdpico:

RESOLUCAO N° 5, DE 30 DE SETEMBRO DE 1996.

Dispbe sobre a publicacdo de editais para Eliminacdo de Documentos nos

Diarios Oficiais da Unido, Distrito Federal, Estados e Municipios.

O Presidente do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, no uso de

suas atribuicdes previstas no item VII, do art. 17, de seu Regimento Interno, de
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conformidade com deliberagdo do Plenéario, em sua 62 reunido ordinaria realizada nos dias
22 e 23 de agosto de 1996 e,

Considerando o disposto na alinea C, do paragrafo Unico, do art. 5°, do
Anexo ao Decreto n® 96.671, de 9 de setembro de 1988;

Considerando o disposto no item 3 da Tabela Basica de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracao

Publica, aprovada pela Resolucéo n° 4, de 28 de marco de 1996, deste Conselho;

Considerando as recomendacdes contidas na NBR - 10.519, da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT, sobre Critérios de Avaliagéo de

Documentos de Arquivo,

RESOLVE:

Art. 1° Os 6rgaos e entidades integrantes do Poder Publico fardo publicar
nos Diérios Oficiais da Unido, do Distrito Federal, dos Estados e Municipios,
correspondentes ao seu ambito de atuacdo, os editais para eliminacdo de documentos,
decorrentes da aplicacdo de suas Tabelas de Temporalidade, observado o disposto no art.
9° da Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991.

Paragrafo Unico. Os editais referidos neste artigo serao publicados em
outro veiculo de divulgacao local quando a administracédo publica municipal ndo editar Diario
Oficial.

Art. 2° Os editais para eliminagdo de documentos deverdo consignar um
prazo de 30 a 45 dias para possiveis manifesta¢des ou, quando for o caso, possibilitar as
partes interessadas requererem, a suas expensas, o desentranhamento de documentos ou

cOpias de pecas de processos.

JAIME ANTUNES DA SILVA


http://www.arquivopublico.pr.gov.br/arquivos/File/pdf/resolucao_7_97.pdf
http://www.arquivopublico.pr.gov.br/arquivos/File/pdf/resolucao_7_97.pdf
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Resolucédo n° 7, de 20 de maio de 1997.

Disp&e sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no ambito dos
orgaos e entidades integrantes do Poder Publico.
Resolu¢des do CONARQ

ARQUIVO NACIONAL
CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS

RESOLUGAO N° 7, DE 20 DE MAIO DE 1997.

Dispde sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos no ambito dos
orgédos e entidades integrantes do Poder Publico

O Presidente do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, no uso de
suas atribuicdes previstas no item VII, do art. 17, de seu Regimento Interno, de
conformidade com deliberagdo do Plenéario, em sua 82 reunido ordinéria realizada nos dias
12 e 13 de maio de 1997 e,

Considerando o disposto no art. 9° da Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro

de 1991, que trata da politica nacional de arquivos publicos e privados;

Considerando a Resolugéo n° 5 deste Conselho, de 30 de setembro de
1996, que dispde sobre a publicacdo de editais para elimina¢do de documentos nos Diérios

Oficiais da Unido, do Distrito Federal, dos Estados e dos Municipios; e.

Considerando as recomendacdes contidas nos itens 3 e 4 da Tabela
Basica de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-
Meio da Administracdo Publica, aprovada pela Resolucéao n° 4 deste Conselho, de 28 de

margo de 1996, resolve:

Art. 1° A eliminacao de documentos nos 6rgédos e entidades do Poder
Publico ocorrera depois de concluido o processo de avaliacao conduzido pelas respectivas
Comiss6es Permanentes de Avaliacdo, responsaveis pela elaboracdo de tabelas de
temporalidade, e sera efetivada quando cumpridos os procedimentos estabelecidos nesta

Resolucéo.
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Art. 2° O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado
por meio de Listagem de Elimina¢cdo de Documentos e de Termo de Eliminacgdo de

Documentos.

Art. 3° A Listagem de Eliminacdo de Documentos tem por objetivo registrar
informagdes pertinentes aos documentos a serem eliminados e se constituira basicamente

dos seguintes itens:

| - cabecgalho contendo a identificag&o do 6rgéo ou entidade e da
unidade/setor responsavel pela eliminagéo, o titulo e nimero da listagem e o niUmero da
folha;

Il - quadro contendo 0s seguintes campos:

a) coédigo do assunto ou, caso ndo tenha esta informagdo, o nimero de

ordem dos itens documentais listados;

b) assunto/série, correspondente aos conjuntos documentais a serem

eliminados;

c) datas-limite de cada conjunto documental citado na alinea anterior;

d) quantidade e especificacdo das unidades de arquivamento a serem

eliminadas em cada conjunto documental;

e) observagdes complementares Uteis ao esclarecimento das informacdes
contidas nos demais campos, ou justificativa, quando se tratar dos 6rgaos e entidades aos

guais se refere o art. 5° desta resolucéo; e.

Il - rodapé contendo local e data, nome, cargo e assinatura do titular da
unidade/setor responsavel pela selecéo, do Presidente da Comissdo Permanente de
Avaliagédo, bem como da autoridade a quem compete autorizar a eliminagdo no a&mbito do

6rgao ou entidade.

Art. 4° O Termo de Eliminacdo de Documentos tem por objetivo registrar

as informacdes relativas ao ato de eliminacdo, devendo conter essencialmente:
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| - data da eliminagéo;

Il - indicacdo dos atos oficiais/legais que autorizam a eliminacéo e
informacéo relativa a publicagdo em periddico oficial;

[l - nome do 6rgéo ou entidade produtor/acumulador dos documentos

eliminados;

IV - nome do 6rgéo ou entidade responsavel pela eliminacao;

V - referéncia aos conjuntos documentais eliminados especificados na

Listagem de Eliminagcdo de Documentos, anexa ao Termo;

VI - datas-limite dos documentos eliminados;

VIl - quantificagdo/mensuragéo dos documentos eliminados;

VIII - nome da unidade organica responsavel pela eliminacgéao; e.

IX - nome e assinatura do titular da unidade organica responsavel pela

eliminagéo.

Art. 5° Os 6rgaos e entidades que ainda nao elaboraram suas tabelas de
temporalidade e pretendem proceder a eliminacéo de documentos deverdo constituir suas
Comissbes Permanentes de Avaliacdo, responsaveis pela andlise dos documentos e pelo
encaminhamento das propostas a instituicdo arquivistica publico, na sua especifica esfera

de competéncia, para aprovagao.

Paragrafo Unico. Os 6rgaos e entidades referidos no caput deste artigo
deveréo elaborar, além da Listagem de Eliminacdo de Documentos e do Termo de
Eliminacdo de Documentos, o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos, que tem por
objetivo dar publicidade, em periddicos oficiais, ao ato de elimina¢do dos acervos

arquivisticos sob a sua guarda, devendo conter necessariamente as seguintes informagdes:

| - cabecalho:
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a) nome do 6rgdo ou entidade que efetuara a eliminagéao;

b) titulo, nimero e ano do edital;

Il - desenvolvimento do assunto tratado contendo:

a) identificacdo da autoridade signataria do edital;

b) nimero e data dos atos legais e/ou do documento oficial que legitima a

eliminacgéo.

c) nome do 6rgao ou entidade produtor dos documentos a serem

eliminados.

d) referéncia aos conjuntos documentais a serem eliminados, com as

datas-limite correspondentes.

e) prazo para efetivacao da eliminagéo, que devera situar-se entre 30
(trinta) e 45 (quarenta e cinco) dias subsequentes a publicacdo do edital, e.

Il - encerramento:

a) local e data do edital;

b) nome, cargo e assinatura da autoridade citada no art. 5°, paragrafo

anico, item I, alinea "a" desta resolugéo.

Art. 6° A eliminacdo de documentos publicos seré efetuada por meio de

fragmentagdo manual ou mecénica, com a supervisdo de servidor autorizado.

Art. 7° Os procedimentos a serem observados quando da eliminacéo de

documentos serdo estabelecidos na forma dos anexos 1, 2 e 3 desta Resolucéo.

JAIME ANTUNES DA SILVA
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2.6 LEGISLACAO PARA GESTAO DOCUMENTAL DE
DOCUMENTOS PUBLICO

"Ha uma lei geral de arquivos, a Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
gque dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

Embora a gestdo da documentacdo governamental seja um dever do poder
publico em todos os niveis, previsto na Constituicdo Federal de 1988 (art. 216, § 2. °) e na
Lei de Arquivos n° 8.159/91 (art. 1. °), a descentralizagdo politico-administrativa confere
aos estados e municipios autonomia para legislar sobre os documentos gerados na esfera
de suas competéncias (Constituicdo Federal, art. 30 e Lei Federal n° 8.159/91, art. 21).
Por isso, além de atender as determinagdes da Lei Federal, cabe aos Estados, Municipios
e Distrito Federal aprovar instrumentos legais que definam critérios para a gestao e o a-
cesso aos documentos publicos".

(http://lwww.senado.gov.br/senado/secretarias/arquivo/perguntas.asp em 12 de outubro de 2014

(as legislacdes que regem o assunto foram apresentadas nos anexos)


http://www.senado.gov.br/senado/secretarias/arquivo/perguntas.asp
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3 A EMPRESA

"A Agéncia de Defesa Agropecuéria do Parana, criada pela Lei n° 17.026, de 20 de

dezembro de 2011, é uma entidade autarquica dotada de personalidade juridica de direito publico,
com patrimdnio e receitas proprios e autonomia administrativa, técnica e financeira, integrante da
Administracdo Indireta do Estado, nos temos do artigo 7°, inciso |, da Lei n® 8.485, de 3 de junho de
1987, vinculada a Secretaria de Estado da Agricultura e do Abastecimento — SEAB. A Agéncia goza
dos privilégios e das isencdes proprias da Fazenda Publica do Estado e de imunidade de impostos
sobre seu patriménio, receitas e servicos vinculados as suas finalidades essenciais ou delas
decorrentes. E o 6rgédo executivo gestor do Sistema Estadual de Defesa Agropecuaria, com as
finalidades de prevenir, controlar e erradicar doencas dos animais e pragas dos vegetais de interesse
econdmico ou de importancia a salde da populacdo e a seguranca alimentar e de garantir a

regularidade e qualidade dos produtos agricolas e dos insumos de uso na producdo agropecuaria.

O projeto foi realizado junto a Geréncia de Laboratoérios -

Centro de Diagnostico Marcos Enrietti — CDME que é uma das seis geréncias técnicas da
ADAPAR. O Centro de Diagnostico “Marcos Enrietti” foi fundado em 1981 e tem como fungéo dar
suporte e orientar as atividades de controle da sanidade animal, vegetal e de seguranca alimentar
desenvolvidas no Estado pela ADAPAR.

O CDME esta localizado no terceiro nivel hierarquico da Agéncia (conforme organograma
no anexo). www.adapar.pr.gov.br em 29/10/2014.

DIAGNOSTICO DA SITUACAO:

No ano de 2013 foi criada a Comissao de Gestdo Documental da

ADAPAR quando cada Geréncia deveria indicar representantes entre os
servidores para acompanhar o processo de Arguivamento, Guarda e Descarte dos
documentos existentes e planejamento da Gestdao documental do material produzi-
do.

Deste modo em maio de 2013 fui indicada como representante do Laborato-
rio Marcos Enrietti para esta atividade. E por ter sido o primeiro departamento- Ge-
réncia a iniciar este trabalho fomos o "Piloto " deste processo.

Nosso Arquivo de documentos fisicos esta localizado dentro do prédio do la-

boratério em uma sala com condigbes ambientais e de seguranca satisfatorias.
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Os documentos séo arquivados em caixas de material plastico e etiqueta-
dos. A sala destinada ao arquivo tem entrada controlada pela Geréncia do Laborat6-
rio e pelo coordenador da qualidade.

Quando iniciamos o trabalho da Comissdo no CDME, o arquivo ja estava re-
lativamente organizado, no entanto a armazenagem dos documentos nas caixas e
nas prateleiras ndo otimizava o espaco. Haviam caixas sobrepostas ,algumas caixas
estavam com seu conteudo abaixo de sua capacidade,o que poderia danificar os
documentos .Os documentos e registros ndo eram separados por ordem cronolégica
o que dificultava sua localizacdo e uma possivel intencdo de descarte.

Como muitos técnicos ficavam receosos que alguns documentos pudessem
se perder, estes técnicos mantinham copias dos documentos em seus arquivos par-
ticulares o que tornava o controle de documentos uma tarefa quase impossivel.

Os livros de controle de entrada de material e registro de resultado de ensai-
0s nao estavam devidamente identificados, sendo que estes livros séo o testemunho
da historia de nosso laboratorio e fonte preciosa de pesquisa.

A primeira etapa do processo se iniciou com o conhecimento dos documen-
tos ja arquivados neste espaco fisico e posteriormente foi executado um levanta-
mento de todos os documentos produzidos pelo laboratério, uma vez que muitos
documentos estavam sendo guardados nos escritorios dos técnicos e respectivos
laboratorios. Nesta etapa iniciou-se um trabalho de conquista da confianca destes
profissionais que tinham um grande apego por estes documentos , conforme o traba-
Iho foi se desenvolvendo documentos antes arquivados em outros locais foram trazi-
dos para que a guarda fosse feita no arquivo central do laboratério.

ApoOs esta etapa tivemos o apoio do Arquivo Publico do Parana que nos aju-
dou na classificacdo dos documentos e inicio da confec¢édo da tabela de Temporali-
dade.

Nossa tabela de Temporalidade foi desenvolvida, baseada no Manual da
Qualidade do Laboratério Marcos Enrietti. CDME , nos critérios do Manual de Ges-
tdo de Documentos do Estado do Parana 3° edicdo .ano 2007 e nas leis Estaduais
e Federais para Defesa Agropecuaria .Hoje chegamos a versao final desta tabela ,
sendo que esta verséo atual foi a de numero 10.

Esta versao ja esta aprovada dentro dos Tramites do Laboratorio necessi-
tando apenas da aprovacéo do Presidente da Comissdo de Gestdao de Documentos

da Adapar.
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A partir da tabela de Temporalidade os documentos aptos a serem descar-
tados foram separados em local seguro e foram descritos e enumerados no docu-
mento: Listagem de Eliminacdo de documentos. Estes documentos a serem descar-
tados aguardam a Eliminacdo.Até o momento nenhum descarte documental foi efe-
tuado ,aguardamos a aprovacao da tabela de Temporalidade pelo presidente da
Comisséo de Gestdo de documentos da Adapar , Apds esta aprovagdo sera publi-
cado em Diario Oficial o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos (apéndice 1
)gue deve ser publicado 30 dias antes da eliminacao.

Estamos ainda em processo de reclassificacdo dos documentos que ainda
nao cumpriram seu tempo de vida, arquivamento dos documentos conforme estao
sendo produzidos e foram modificadas as etiquetas das caixas para um modelo que
contempla a data de eliminacdo. A importancia desta modificacdo na etiquetagem
das caixas foi para tornar mais facil para que qualquer servidor que venha a assu-
mir a fungdo de organizacdo e manutencdo do arquivo no futuro, tenha a facilidade
em executar o trabalho e para que os demais funcionarios do Laboratério consigam
localizar e arquivar os documentos com facilidade .

A proxima etapa serd o inicio do descarte dos documentos segundo o pre-
conizado no Manual de Gestado de Documentos do Estado do Parana.

PLANO DE IMPLANTACAO:

O CDME foi a primeira geréncia a avangar neste trabalho, as outras gerén-
cias estdo em fase de levantamento dos documentos produzidos, deste modo o
CDME esté& sendo o projeto piloto na implantacdo da gestdo documental.

O Laboratério devido a intencdo e necessidade da certificacdo pelo INME-
TRO ja tem muito da gestdo documental implementada, através do Manual da Qua-
lidade do Laboratorio e ao atendimento aos requisitos da Normativa NBR ISO/IEC
17025.

As outras geréncias, no entanto ja foram sensibilizadas pela necessidade em
implementar uma gestédo documental com o foco na qualidade. O Desafio maior €
de implantar um sistema de gestéo da qualidade por uma organizacgao tao grande

como a Adapar.
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A sede da Empresa é na cidade de Curitiba sendo que contamos com 22 u-
nidades administrativas Regionais de Sanidade Agropecuaria (URS) espalhada pelo
Estado do Parana, com a atribuicdo de administrar 135 Unidades Locais (ULSA) e
33 postos de fiscalizacdo do Transito Agropecuario (PFTA).

Deste modo temos muitos servidores envolvidos, uma diversidade de docu-
mentos e ainda temos pouca padronizacdo destes documentos.

O Préximo passo na implantacéo desta Gestdo documental da Empresa de-
ve ser a padronizacdo dos documentos conforme descrito no levantamento tedrico

E mesmo que a agéncia como um todo n&o busque a Certificacao pela nor-

ma ISO, toma-la como referéncia pode nortear o caminho pela qualidade.

CONSIDERACOES FINAIS:

Um programa de gestdo de documentos que englobe todos os documen-
tos produzidos pela instituicdo é fundamental para o controle e acesso, além de or-
ganizar a documentacdo e garantir sua preservacao. Para sua implementacao é ne-
cessério:

Reconhecer as necessidades e beneficios de a instituicao apoiar adequa-
damente a implantacdo de um programa de Gestdo de Documentos.

Estudar, planejar e implantar um programa de Gestdo de Documentos
que contemple as areas fim e meio da instituicao.

Instituir uma equipe responsavel pela preservacdo, com profissionais que
defendam a gestdo de documentos, reconhecendo suas fases corrente, intermedia-

ria e permanente.
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APENDICE

Apéndice 1:modelo edital de ciéncia de eliminagdo de documentos
fonte DEAP

Il — Edital de ciéncia de eliminagéo

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS
N° /

O Coordenador da Comisséo Setorial de Avaliagdo, designado pela.

Resolugdo ou Portarian®__ ,de___/ |/, publicada no Diario Oficial do.
Estadode __ / / , de acordo com (indicar a Listagem de Eliminacéo de
(Documentos), aprovada pelo titular do (6rgéo) informa a quem possa interessar que a.
Partir do trigésimo dia subsequente a data de publicagdo deste Edital no Diério

Oficial do Estado, se ndo houver oposi¢éo, o (indicar o 6rgdo responséavel pela.
(Eliminag&o) eliminara os documentos constantes da listagem em anexo.

Os interessados, no prazo citado, poderao requerer, as suas expensas, 0.
Desentranhamento de documentos ou copia das pecas do processo, mediante peticdo,
Desde que tenha respectiva qualificagdo e demonstragéo de legitimidade do pedido,
Dirigido & Comisséo Setorial de Avaliagao do (indicar 6rgédo).

Local/Data . /1

Nome e assinatura do Coordenador da Comisséo Setorial de Avaliacdo

* Instrugbes para preenchimento:

— titulo e nimero do edital;

— nome do 6rgéo ou entidade que efetuara a eliminacao;

— identificac@o da autoridade signatéria do edital;

— numero e data dos atos legais e/ou do documento oficial (listagem de eliminacao) que
Legitima a eliminacao;

—nome do 6rgado ou entidade produtora dos documentos a serem eliminados;

— local e data do edital;

— nome, cargo e assinatura da autoridade signataria do edital.



Apéndice 2

Il — Termo de eliminacdo de documentos

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de ,

(indicar o nome do 6rgao responsavel pela eliminacdo), de acordo com o que consta.

Do/da (indicar a Tabela de Temporalidade de Documentos ou a Listagem de Eliminacao

(De Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos),
Aprovados pelo (titular do érgao), por intermédio do (indicar o documento de.
(Aprovagéo), e publicada (0) no (indicar periodico oficial), de (indicar a data de.
Publicacdo da tabela ou do edital), procedeu a eliminacdo de (indicar a quantificacdo),
De documentos relativos a (referéncia ao assunto dos conjuntos documentais
(Eliminados), integrantes do acervo do (a) (indicar o nome do 6rgéo.
Produtor/acumulador), do periodo (indicar as datas-limite dos documentos eliminados).
(nome da unidade orgénica responsavel pela eliminagéo)

(nome, cargo e assinatura do servidor).

¢ Instrucbes de preenchimento

- data de eliminacao;

- indicacéo dos atos oficiais/legais que autorizam a eliminacao e informacao relativa a
Publicacao em periddico oficial;

- nome do 6rgéo ou entidade produtor/acumulador dos documentos eliminados;

- nome do 6rgéo ou entidade responsavel pela eliminagéo;

- referéncia aos conjuntos documentais eliminados especificados na Listagem de
Eliminacdo dos Documentos, anexa ao Termo;

- datas-limite e quantificagdo dos documentos eliminados;
- nome da unidade organica responsavel pela eliminacao;

- nome e assinatura do titular da unidade orgénica responsavel pela eliminacéo.
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Apéndice 3: modelo de listagem de Eliminacdo de Documentos.

PEDIDO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Orgéo:
_ Listagem N°: Ano:
Setor: Folha N°:
o Quantid
o Data Limite
Cadigo ade
(indicar o ano ) N
. . ) (caixa Observagéo/
Assunto/Tipo documental  |mais antigo do _ -
arquivo Justificativa
documento e o
i ou metro
ano mais recente) |
linear)
Assinatura do
Coordenador da
- Comisséo Setorial
Assinatura do Responsavel pelo de Avaliacdo de Assinatura do Titular do
Orgéo
preenchimento Documentos
Local/Data Local/Data
Local/Data ’ /
I |
, / / /

Fonte: Manual Gestdo de Documentos Arquivo Publico do Parana




Apéndice 4: tabela de temporalidade
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ASSUNTO /TIPO DOCUMENTAL:

PRAZO DE ELIMINA ~ OBSERVAGOES E FUNDAMENTC
ARQUIVAMENTO CAO
SETOR GERAL ADAPAR/
DEAP
22.33-3-5-1 GESTAO DA QUALIDADE:
22.33-3-5-1-1 Manual da Qualidade CDME
22.33-3-5-1-2 Modelos de Formularios da Qualidade Mantém em arquivo as versges
(FORM UGQ) (POP UGQIMQL/Oxx Versé&o 001
2 Anos Permanent Nao N

22.33-3-5 -1-3 Procedimento Operacional Padrdo

22.33-3-5-1-4 Instrugéo de Trabalho

22.33-3-5-1-5 Lista Mestra

e

Fonte: Arquivo Publico Parana



ANEXO

Anexo 1:
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PGD - PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO ESTADO DO PARANA

O dever da administragdo publica é de promover a gestdo documental, conforme o § 2 ° do art.

216 da Constituicdo Federal vigente e principalmente, implementem metodologias eficientes para o

gerenciamento dos seus arquivos fisicos e eletrénicos com uma linguagem simplificada e acessivel.

Decreto 3.575 de 22/11/2011 Publicado em DOE n° 8622 de 03/01/2012

Fluxo livre para Gestdo de Documentos nos Orgéos do Estado do Parana

Relagdo Transferéncia
ou Recolhimento

Diagnéstico de
Acervo Acumulado

Diagnéstico Arq
Corrente Produzido

F

Designacdo da
Comlsgiocsaetorial

E

Etiquetas para
caixa arquivo

- )

Diagnostico Ar
Corrente Recebido

Listagem de Eliminacdo
e Documentos

T

1}
I

Termo de Eliminagdo

‘ -
|

Edital de Ciéncia
de Eliminagdo
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Repositorio Oficial Experimental - Modelagem inicial

As CSA’s - Comiss0Oes Setoriais de Avaliagdo de Documentos de Arquivo
poderdo utilizar técnicas arquivisticas para aderéncia as Normas de Descricédo
Arquivistica, por meio das Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos
conforme Decreto Estadual n° 3575/2012. O contato inicial para apresentagéo do
Programa de Gestao Documental pode ser realizado por e-mail para o arquivista do

DEAP: gilberto.ayres@deap.pr.gov.br

A partir destes procedimentos as CSA’s sob orientacéo técnica do DEAP,
poderdo criar as pastas e definir a forma de organizacao a ser adotada, de acordo
com o tipo de documentacédo a ser gerida e a Legislacao Arquivistica Federal e
Estadual.

* EXPERIMENTAL - Repositorio utilizado apenas para a Modelagem e os testes iniciais.



delnlstrat;io ¥

O QUE E O DOCUMENTADOR

ﬁesﬁo Documental

* Conlfigurar Ropostono

o Confggurar Pardmetios Gerees

* Configurar Estrutras de Fioras

* Configurwr Estrutures de Trivnites
* Configurar Visten

* Configurar Listagens de Visores
* Configar Pagina Publics

o Corfigurar Classficacies

o Aydtar Documentos Doscatados

* Auditar Documentos Removdos

« Autiar Temporakdade do Docementos
o Audtar Transagtes de Documenios

k' Vinuahrar Verstes o Satema J

Caixa Postal

* Corporatva

* Partoutar

K Transactes de Usudnics em Bars nok-rry
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K o de Cassficacdo
+ Tabela de Temporaidade
* Tramsacao de Marutencho em

* Documentos 80 Argquvo Gersl
+ Documenios com Prazo de

* Docamentos com Praco de Guarde

* Documentos de Guerda Permanente com

N

Catnurs do Classen

Viginca Espacis
Expado, Ebminar

Prazo de Guanta Experado. Transtery

]

(AC‘I’VO

o Puthcar Conteddo no Acsrve
* Explorar 0 Acervo

» Posguiss Dasca no Acervo

* Mous Locas

— xR
/ aﬁ \

« Puthcacio e Anexcs * Lstas Comens @e Vislores

o Phpeas de Peaguas Pubics

(Modelos

» Designacio Comanlo Setorial

o Ebguetas para Canss Arguive

o Dagnaasico Arg Comente Produrido

» Dignédatico Arg Comente Recetido

o Dagnianco de Acervo ACumiado

« Latagem de EAminacio de Documentos
o Termos de Elminacho

ﬁidoos de Ajuda

¢ Como Pesguisar Acea Pibica

o Como Pesquiner Acea Resvita

¢ Como Inchur Pasiss

¢ Como Guarder Docementos

+ Como Inchur um Pacote de Arguves

o Como Pesquisar Possibitando Aherw
¢ Como Scbcinar Trieene

¢ Coma Versionar Docussento J

Tramites

* Mnhan Tarwlas

* Sobckar Triemie « Eguad g0 Clnoa deo Elmnagso

[ Relacho de TranslerdnGa o Recolimento

o Posguner Sobotaclo

O DOCUMENTADOR ¢ o Repositério Digital Oficial do Estado do Parana,
uma ferramenta WEB de suporte a gestdo de documentos, que possibilita a
centralizacdo, guarda, gerenciamento e disponibilizagéo do acervo de documentos

fisicos e digitais do Poder Executivo do Estado.

Em atendimento as normativas e exigéncias legais as CSA’s - Comissfes
Setoriais de Avaliacdo de Documentos, por meio de técnicas arquivisticas,
conforme Decreto Estadual 3.575/2011 e com a Classificacdo CIDIC
simultaneamente a criacdo de suas respectivas Tabelas de Temporalidade das
Atividades Finalisticas, TTD’s - FIM, durante o processo de avaliacdo e triagem

da documentacao, por meio da utilizacdo dos dois digitos representados pelo
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ntmero zero ap6s o nimero do Orgéo, sob orientagio técnica arquivistica do
DEAP, podendo apenas recomendar a restricdo de acesso exclusivamente no
grau Reservado, nos casos de secreto e ultra. secreto deverdo encaminhar
para as autoridades determinadas nos incisos | e Il do Artigo 32 do Decreto
10.285/2014.

A CIDIC devera ser classificada nos dois digitos subsequentes ao nimero do
Orgao ou Secretaria (Exemplo: SEED- 6). Esta classificacdo dar-se-a durante o
processo de avaliacdo e triagem da documentacéo, por meio da utilizacdo dos
dois digitos representados pelo nimero zero apés o numero do 6rgéo, que
poderdo assumir a devida posi¢cao na composi¢cao do numero NUP (nimero
anico de protocolo) para registrar no Sistema SIGO (Sistema Integrado de
Gestao de Ouvidorias) . As categorias CIDIC que classificam os documentos
de acordo com o assunto solicitado. Sendo assim a categoria de classificacao
CIDIC para o assunto EDUCACAO é 07, porém dependendo da solicitacéio,
poderdo os dois digitos assumir posicées diferentes na composi¢cdo do numero
NUP citado acima sendo mencionado no sistema de acesso a informacéao
SIGO.

Obs. Para diferenciacao entre os Cédigos Finalisticos e os nimeros das
Secretarias e Orgéos a diferenciacao.

Dar-se-a pelo ponto e traco, sendo o ponto utilizado para os nUmeros dos

orgdos e o traco para os codigos Finalisticos.

MODELQO CIDIC GOVERNO DO ESTADO DO PARANA

r A Art. 52 - do At 52 - do A, 52 - do

A 32 da Art. 52 do decrelo T 852 dacrals T A52 decrela T 52

N U P decretn 10285 | | decreto 7.845 (Federal [Federal) {Faderal)
(Estadual) (Federal) dala da data da dats da

. o cassificaciio desclassificacio classificapho

- A
N® da Unidsde do E-proloody \Nrasecrsto 5 e sim
Orglic (Praiocots Oficial Saersta OU Do 01 a 07 DOMMAAAL DIONAMAAAR o

-wr"r":' Estadual do Estada) Rasprvaca N de ndo
I5TSR2011) )

l & ] ['IH S99 EI'E':HI'JZI"-I-] R 0z OF a4 OToa2018 ol

( 6.13.999.999-0/2014.R.02.07/08/2014.07/08/2019.N )
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Escopo

Aderéncia ao Decreto 3.575, que designa as CSA’s para 0s
procedimentos técnicos nas fases de produc¢do, tramitacdo, arquivamento e
eliminacdo de documentos publicos e de disseminacdo da informac¢ao no ambito do

poder executivo da esfera estadual.

Objetivo Geral
Garantir a disponibilizacdo da informacao publica quando e onde for
necessaria para a transparéncia das a¢des do Estado e a melhoria da qualidade de

vida dos cidadaos.

Passo a passo

1. Capacitar servidores publicos estaduais nas técnicas de redacao oficial,
arquivamento e preservacao de documentos. Treinar servidores na utilizacdo e
recursos informéticos para o gerenciamento de informa¢des/documentos.

2. Garantir espaco fisico e condi¢des de guarda adequadas para 0s
documentos. Mobiliar e equipar arquivos. Informatizar setores de arquivos dos

diversos érgdos/entidades da administracdo publica do Parana.

3. Definir e estabelecer normas de producao, tramite e arquivamento de documentos
na fase corrente, critérios para eliminacéo ou transferéncia para arquivo
intermediéario e recolhimento em arquivo permanente. Desenvolver sistema
informatizado de gestéo arquivistica de documentos. SIGAD. Criar e alimentar
bancos de dados publicos e de interesse publico.

4. Organizar fisicamente os arquivos dos 6rgaos do poder executivo estadual.
Assessorar a criagdo/estabelecimento de Arquivos Publicos (municipais legislativos

e judiciarios). Disponibilizar e divulgar informacgéo governamental.
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ADERENCIA AO DECRETO 3.575

Os 6rgaos da administracéo publica, que devem designar suas Comissdes Setoriais de Avaliagao
de Documentos e instituir formalmente seus setores de arquivo com a competéncia de realizar a gestao de
documentos conforme definida na lei federal 8.159 artigo 3°; designar servidores responséveis pelas tarefas

pertinentes; definir espago fisico e infraestrutura administrativa para a realizagéo das atividades.

O Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Parana e no Manual de Comunicagéo Escrita
Oficial do Estado do Parana foram os primeiros resultados da aplicacdo do PGD (clique nas imagens para fazer
download). A partir do estabelecimento destas normas € possivel, primeiramente diminuir a massa documental
que hoje se acumula nos érgéos de forma cadtica. Em segundo lugar evita-se a eliminacdo a partir de principios
subjetivos, causa de perda significativa de informacgé&o. Por fim facilita-se o acesso aos documentos publicos e,
por conseguinte, as informagdes publicas, com um parametro organizacional que possibilita a sua
disponibilizacéo fisica ou virtual ao administrador ou cidaddo que a demanda para sua anélise e conhecimento.
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ANEXO 2:

LEGISLACAO FEDERAL E ESTADUAL

Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras

providéncias.
Disposicdes Gerais

Art. 1° E dever do Poder Publicas a gestdo documental e a de protecéo
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de
prova e informacao.

Art. 2° Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por érgaos publicos, instituicdes de carater
publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da
informagao ou a natureza dos documentos.

Art. 3° Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos
e operac0es técnicas referentes a sua producéo, tramitacdo, uso, avaliacao e
arquivamento em fase corrente e intermediéria, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente.

Art. 4° Todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informagdes de
seu interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em
documentos de arquivos, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da
intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

Art. 5° A Administracdo Puablica franqueara a consulta aos documentos

publicos na forma desta lei.
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Art. 6° Fica resguardado o direito de indenizacgéo pelo dano material ou
moral decorrente da violacao do sigilo, sem prejuizo das ac¢des penal, civil e
administrativa.

CAPITULO Il
Dos Arquivos Publicos

Art. 7° Os arquivos publicos s@o os conjuntos de documentos produzidos
e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos de ambito
federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas
funcdes administrativas, legislativas e judiciarias.

§ 1° S&o também publicos os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por instituicbes de carater publico, por entidades privadas
encarregadas da gestado de servi¢cos publicos no exercicio de suas atividades.

8§ 2° A cessacao de atividades de instituicbes publicas e de carater
publico implica o recolhimento de sua documentacao a instituicdo arquivistica
publica ou a sua transferéncia a instituicdo sucessora.

Art. 8° Os documentos publicos séo identificados como correntes,
intermediarios e permanentes.

8 1° Consideram-se documentos correntes agueles em curso ou que,
mesmo sem movimentacao, constituam objeto de consultas frequentes.

§ 2° Consideram-se documentos intermediérios aqueles que, ndo sendo
de uso corrente nos 6rgaos produtores, por razdes de interesse administrativo,
aguardam a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.

8 3° Consideram-se permanentes 0s conjuntos de documentos de valor
histdrico, probatorio e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 9° A eliminagédo de documentos produzidos por instituicdes publicas
e de carater publico sera realizada mediante autorizacéo da instituicao
arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia.

Art. 10. Os documentos de valor permanente séo inalienaveis e
imprescritiveis.

Disposic¢oes Finais

Art. 25. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na

forma da legislagcao em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de

valor permanente ou considerado como de interesse publico e social.
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Art. 26. Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), 6rgéao
vinculado ao Arquivo Nacional, que definira a politica nacional de arquivos,

como 6rgéao central de um Sistema Nacional de Arquivos (Sinar).

Decreto n°10.285, de 25 de fevereiro de 2014

Publicado no Diario Oficial n°. 9145 de 25 de Fevereiro de 2014

Sumula: Dispde sobre os procedimentos a serem observados pela
Administrac&o Direta do Poder Executivo

O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARANA, no uso das atribuicdes
gue Ihe confere o inciso V do art. 87, da Constituicdo do Estado, tendo em vista o
disposto na Lei Estadual n° 16.595 de 26 de outubro de 2.010, bem como o inciso
XXXIII do art. 5°, e o inciso Il do § 3° do art. 37, paragrafo 2°, do art. 216 da
Constituicdo da Republica e na Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2.011,
bem como o contido no protocolado n° 13.030.478-8 e ainda: considerando que a
publicidade é principio norteador de todos os atos da administracdo publica, e, as
excecdes ao principio constitucional da publicidade somente se legitimam para
tutelar a seguranca da sociedade e do Estado, a intimidade ou o interesse social;
considerando a necessidade de imediata adequacédo dos mecanismos internos as
normas auto-aplicaveis da Lei Federal n® 12.527/2.011 e Lei Estadual n°
16.595/2.010; e considerando que todo cidadao tem direito a receber informacgdes
sobre a Administracdo Publica ressalvada as hipéteses de sigilo previstas na

Constituicao e em legislacao especifica,

Resolucéo n° 3.107

O SECRETARIO DO ESTADO DA ADMINISTRACAO, no uso de suas
atribuicées que Ihe sdo conferidas pelo Art. 45, inciso XVI, da Lei n°® 8.485, 03.06.87
publicada no D.O. E n° 2.540, de

08.06.87 e tendo em vista o disposto no Art. 3%, do Decreto n°® 4.391/94,
de 14 de dezembro de 1994, que instituiu o Sistema Integrado de Documentos -
AAA, e considerando que o patriménio documental € um bem publico cuja
integridade cabe ao Estado assegurar considerando a importancia dos arquivos
como instrumentos de gestao documental, como apoio indispensavel a continuidade
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administrativa, politica e social e como patrimdnio cultural do Estado; considerando a
necessidade de estabelecer as bases para a integracao efetiva das fases corrente,
intermediaria e permanente dos documentos, como forma de assegurar a protecao
dos arquivos a partir de sua producao; considerando que a perda, extravio ou
destruicdo indiscriminada do referido patriménio podem acarretar danos irreparaveis
a Administracé@o do Estado, aos direitos dos cidaddos e a Historia;

RESOLVE:
Art. 1. Definir a competéncia da ORGANIZACAO DE ARQUIVOS:

I. Assegurar a protecdo, a preservacao e o acesso as informacgdes nas
suas esferas de competéncia, tendo em vista valores administrativo, legal, historico
e cultural, além do Interesse e das necessidades da comunidade;

Il. Assegurar e promover a interacdo dos 6rgaos publicos responsaveis
pela producéo e custodia dos documentos;

Ill. Exercer funcdes normativas de coordenacao das atividades
pertinentes ao processamento técnico dos documentos publicos (producao,
descricéo, arranjo, avaliacdo, custodia, conservacao e destinacdo na esfera do
Poder Executivo).

Art. 2. Considerar para fins de constituicdo, como integrantes do
patriménio documental do Poder Executivo, o conjunto dos documentos produzidos
e recebidos em decorréncia das atividades especificas de cada 6rgao.

Este conjunto de documentos distribui-se em 3 idades:

|. Corrente - conjunto de documentos em curso, ou que mesmo sem
tramitacdo, constituem objeto de consultas frequentes, cabendo sua administracao e
guarda ao Orgao de origem;

II. Intermediaria - conjunto de documentos de uso eventual pela
administracao, que.

Aguardam avaliacéo e destinacao final no Departamento Estadual de
Arquivo Publico, mas cujo direito de propriedade pertence ainda ao 6rgao que o
originou;

[ll. Permanente - conjunto de documentos que por seu valor legal,
probatério ou historico deve ser perpetuado e custodiado pelo Departamento
Estadual de Arquivo Publico, que os disponibilizara ao publico em geral.

Art. 3. Definir os integrantes da ORGANIZACAO DE ARQUIVOS DO
PODER EXECUTIVO:

I. Orgdo Central: Departamento Estadual de Arquivo Publico — DEAP;
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Il. Orgdos Secundarios: arquivos setoriais e gerais da Secretaria de
Estado e demais 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo.

Paragrafo 1. - A definicdo dos arquivos setoriais recaira em unidade ja
existente na estrutura organizacional dos 6rgédos envolvidos; Paragrafo 2. - Fica
criado nos Grupos Administrativos Setoriais ou Unidades Administrativas dos
Orgéos, o Arquivo Geral do 6rgéo;

Art. 4. Ao Departamento Estadual de Arquivo Publico, como Orgéo
Central da Organizacao de Arquivos, e além de suas atribuicbes normais, cabe:

|. Elaborar diretrizes e normas basicas, visando funcionamento harmonico
e integrado das atividades de arquivo;

Il. Prestar orientacdo técnica aos 6rgaos integrantes da Organizacao de
Arquivos;

[ll. Participar do planejamento e desenvolvimento do sistema de
processamento de dados, aplicado a documentacéo de arquivo, bem como de
processos de microfilmagem ou similares;

IV. Promover em conjunto com a Coordenadoria de Administracao de
Servicos - CAS e a Divisdo de Treinamento de Recursos Humanos - DTRH, ambas
da SEAD, a realizacéo de cursos especificos ao aperfeicoamento e desenvolvimento
dos Recursos Humanos.

Art. 5. E de competéncia dos Orgdos Secundarios:

I. Elaborar conjunto de normas disciplinares internas de recepcéo,
producao, tramitacdo e arquivamento de documentos gerados e recebidos em seus
respectivos ambitos de atuacéao;

II. Participar do processo de avaliacdo de documentos e elaborar Plano
de Destinacéo e Tabela de Temporalidade de Documentos, no ambito dos Org&os
da Administracao Direta e Indireta do Poder Executivo, por meio das Comissdes
Setoriais de Avaliacao;

[ll. Acompanhar e orientar a execucéo das atividades arquivisticas de
acordo com as rotinas estabelecidas;

IV. Prestar o Orgéo Central informacdes sobre as suas atividades e

Apresentar sugestdes para o aprimoramento da Organizacao de
Arquivos.

Art. 6. Instituir junto aos Orgdos Secundarios, com superviséo do
Departamento Estadual de Arquivo Publico - DEAP, Comissdes Setoriais de
Avaliagcéo para promover e acompanhar o processo de avaliacdo dos documentos,
bem como normatizar a producao, tramite e arquivamento nos arquivos setoriais e
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gerais, com o objetivo de racionalizar e controlar a producéo de documentos
normalizando o fluxo documental.

Art. 7. A comisséo setorial de avaliacdo de Documentos — CSA sera
constituida por até 7 (sete) Membros, sendo: 4 (quatro) representantes com
conhecimento técnico e administrativo do Orgéo.

Um deles podendo ser Coordenador;
I. 1 (um) representante da Assessoria Juridica do Org&o;
[ll. 2 (dois) representantes do DEAP.

Paragrafo 1 - Cada membro tera um suplente.

Paragrafo 2 - Os membros referidos nos incisos |, Il, I, seréo
designados pelos respectivos Secretéarios de Estado.

Art. 8. Os processos e documentos originais integrantes dos arquivos
permanentes, na forma em que foram definidos pelo art. 2 desta Resolugdo, néo
podendo, sob qualquer circunstancia ou pretexto, serem eliminados, ficando
assegurado o livre acesso e pesquisa, salvo aqueles considerados, por sua
natureza, de acesso restrito, segundo o disposto no paragrafo 1°, art. 23 da Lei n°
8.159, de 08 de janeiro de 1991. Art. 9. Os documentos a serem mantidos nos
arquivos correntes, transferidos aos intermediarios e recolhidos ao permanente ou
eliminados, serdo definidos de acordo com a Tabela de Temporalidade de
Documentos serem elaborados, individualmente, pelos 6rgdos que compfdem a
Organizacgéo de Arquivos.

Pardgrafo Unico. Tabela de Temporalidade de Documentos € o
instrumento que define o tempo de permanéncia dos documentos nos arquivos
correntes e intermediarios e o recolhimento para arquivos de guarda permanente ou
eliminagéo.

Art. 10. Fica proibida a eliminacdo de documentos produzidos e recebidos
pela Administracdo Publica do Estado do Parana, sem prévia consulta ao Orgdo
Central.

Art. 11. Esta Resolucao entrara em vigor na data de sua publicacéo,
ficando revogada a Resolucgéo.

N° 8.831/94 e demais disposi¢bes em contrario.
Curitiba, 25 de setembro de 1995.
REINHOLD STEPHANES JUNIOR

Secretario de Estado da Administracéo


http://www.arquivopublico.pr.gov.br/arquivos/File/pdf/resolucao_5_96.pdf
http://www.arquivopublico.pr.gov.br/arquivos/File/pdf/resolucao_5_96.pdf
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Resolucdo SEAD n° 12.220, de 11 de dezembro de 1998.
Aprova o Manual de Gestao de Documentos do Estado do Parana,
inclusive o Cédigo de Classificacédo e a Tabela de Temporalidade que o integram.
O Secretario de Estado da Administracdo, no uso das atribui¢cdes de que
Ihe sdo conferidas pelo Art. 45,

Inciso XIV, da Lei n°® 8.485, de 03.06.87, publicada no D.O. E n°® 2.540, de
08.06.87 e tendo em vista o

Disposto no Art. 3° do decreto n° 4.391/94, de 14 de dezembro de 1994,
que instituiu o Sistema Integrado de Documentos - AAX e considerando o Art. 3° da
Lei 8.159, de 08.01.91, que conceitua a gestdo de documentos, e 0 Art. 21 da
referida Lei, que estabelece que legislacdo estadual definira os critérios de
organizacao, gestao e acesso aos documentos dos arquivos estaduais;

Considerando que o Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo
para a Administracéo Publica: Atividade-Meio e a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividade-Meio da
Administragéo aprovados pela Resolucdo n° 4 de 28.03.96, do Conselho Nacional de
Arquivos sdo modelos a serem adotados nos érgaos integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos, considerando que, pela resolucédo n° 3.107/95 SEAD, o érgao
central de organizacao de Arquivos do Poder Executivo do Estado do Parana é o
Departamento Estadual de Arquivo Publico - DEAP, que Integra o Sistema Nacional
de Arquivos;

Considerando que a reducdo da massa documental € indispensavel para
agilizar a recuperacao das Informacfes, garantir a preservacao dos documentos de
valor permanente e racionalizar a produ¢do Documental e considerando que a
avaliacdo e a destinacdo de documentos permitem a conquista de espacos fisicos e
a reducéo de custos operacionais;

RESOLVE

Art. 1°- Aprovar o anexo Manual de Gestao de Documentos do Estado do
Parand, inclusive o Cédigo de Classificacao e a Tabela de Temporalidade que o
integram.

§ 1° - Cabera aos o6rgaos e entidades que adotarem o Codigo e a Tabela

procederem, por meio de suas Comissdes Setoriais de Avaliacdo, as adaptacdes
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necessarias para sua correta aplicacdo aos conjuntos Documentais produzidos e
recebidos em decorréncia de suas atividades;

§ 2° - Cabera aos orgaos e entidades que adotarem o Codigo e a Tabela
procederem, por meio de suas Comissdes Setoriais de Avaliacdo, ao
desenvolvimento das classes de assuntos relativos as suas atividades especificas
ou atividades-fim, bem como estabelecer os prazos de guarda e a destinacao dos
documentos respectivos a essas atividades;

8§ 3° - Os prazos de guarda na fase de Arquivo Corrente, definidos na
Tabela de Temporalidade, podem, a critério da Comisséo Setorial de Avaliacao do
orgdo, ser aumentado, nunca, em hipo6tese alguma, ser menor do que o
estabelecido.

Art. 2° - Cabera ao Departamento Estadual de Arquivo Publico - DEAP
proceder a atualizacao deste Manual.

Art. 3° - A eliminacdo de documentos produzidos por instituicbes publicas
e de carater publico sera realizada mediante autorizacdo do Departamento Estadual
de Arquivo Publico, conforme o Art. 9° da Lei n°® 8.159, que dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados.

Art. 4° - Fica revogada a Resolugao n° 8.865/97 - SEAD e seus anexos
publicada no D.O. E E n® 5.064 de 28.07.97.

Art. 5° - Esta Resolucéo entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Curitiba, 11 de dezembro 1998.

REINHOLD STEPHANES JUNIOR

Secretario de Estado da Administracédo

(Diério Oficial do Estado n° 5.408 de 06.01.1999)
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