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RESUMO
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CONTRIBUICAO ARQUIVISTICA NO PROCESSO DE OBTENCAO
DOS CERTIFICADOS ISO E OHSAS: ESTUDO DE CASO EM UMA
EMPRESA PETROLIFERA
AUTORA: LAILA SILVA DA FONSECA
ORIENTADOR: SONIA ELISABETE CONSTANTE
Data e Local da Defesa: Sapucaia do sul, 08 de dezembro de 2012.

Atualmente ha um crescente aumento da demanda do mercado por profissionais da area da
informacdo que atuem na &rea no gerenciamento das informacdes registradas relativas a
padronizacdo nas areas de qualidade, meio ambiente e seguranca e salde ocupacional, e para
demonstrar que este espaco pode ser ocupado pelos arquivistas este trabalho proporcionou
aproximacdo das normas 1SO 9001, 1ISO 14001 e OHSAS 18001 com a Arquivistica. Para
isso abordou-se o sistema de gestdo Health, Safety, Environmental and Quality Management
System (HSEQ-MS) desenvolvido pela Mitsui Ocean Development & Engineering Co., Ltda
(MODEC) na forma de um estudo de caso, para exemplificar como os principios, métodos e
instrumentos arquivisticos podem se interligar aos requisitos das normas possibilitando a
conformidade do sistema de gestdo. A classificacdo, a avaliacdo e a conservagcdo foram
abordadas para demonstrar como sdo completamente equivalentes aos termos utilizados no
requisito controle de registros, sendo assim foi apresentado um plano de classificacdo vindo
do proprio esquema do HSEQ-MS. Foi sugerida a elaboragdo de uma Tabela de
Temporalidade de documentos integrado a este plano e foi identificado que agdes de
conservacao das informagfes digitais devem ter intervencdo arquivistica, pois s6 assim o
acesso € garantido. A utilizacdo dentro do HSEQ-MS de técnicas referentes a gestdo da
informagdo teve sua importancia avaliada pelos funcionarios da empresa, o instrumento de
coleta de dados usado foi um questionario. Com isso pode-se fazer um panorama de como a

gestdo da informac&o é vista pelos colaboradores, ou seja, pela MODEC.

Palavras-chave: FuncOes arquivisticas. Sistemas de gestdo integrados (SGI). Gestdo da
informagdo. 1SO 9001. 1ISO 14001. OHSAS 18001.



ABSTRACT
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Presently there is an increasing market demand for information professionals that specializes
on recorded information management relative to standardizing the area of quality,
environment, and safety and health occupational. This study shows that archivists can also
occupy this area, and provides their approximation with the 1SO 9001, ISO 14001 and
OHSAS 18001 standards. For this reason, this study discussed the Health, Safety,
Environmental and Quality Management System (HSEQ-MS) management system,
developed by Mitsui Ocean Development & Engineering Co., Ltda (MODEC) as a case study,
to exemplify how the archival principles, methods and tools can interconnects the standard
requirements enabling compliance management system. The classification, evaluation, and
conservation were discussed to illustrate how they are completely equivalent to the terms used
in the record control requirement, thus a classification plan was presented, a scheme from the
HSEQ-MS, elaboration of a temporality table of documents integrated to this plan was
suggested and the conservation actions of the digital information which should have archival
intervention was identified, because only then access is guaranteed. The techniques related to
information management, employed within the HSEQ-MS, has its importance evaluated by
company employees, the data collection tool been a Questionnaire. As such, one can create an

overview of how information management is seen by employees, in other words, by MODEC.

Key words: Archival functions. Integrated management systems (SGI). Information
management. 1ISO 9001. 1SO 14001. OHSAS 18001.
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INTRODUCAO

No atual cenario mundial as empresas buscam cada vez mais o destaque nacional e
internacional, assim como a identificacdo e padronizacdo dos processos, que € uma forma de
ter um diferencial num mercado cada vez mais competitivo. Pois, junto com a certificagdo
vem a confianca do cliente, ou seja, acredita-se que ali existe um sistema confiavel de
controle que garante a exceléncia do produto ou servigo.

As novas exigéncias do mercado em relacdo a normatizacdo e padronizacdo de
processos e produtos colocam a informacgdo como foco central nas empresas, pois transformar
informacdo em conhecimento e conhecimento em decisfes e acGes é o diferencial que as
organizagdes bem sucedidas possuem.

A construcdo de um sistema de gestdo organizado que gerencie e melhore de forma
continua as politicas, os procedimentos e 0s processos podem garantir as certificacbes e
recertificacBes. Os Sistemas Integrados visam simplificar a gestdo e reduzir custos, pois um
Unico sistema atenderia os requisitos de normas de diferentes areas possibilitando auditorias
simultaneas.

Neste contexto o presente trabalho visa verificar o papel da Arquivologia, no que
tange os documentos digitais, nos Sistemas de Gestdo Integrados (SGI) que buscam as
certificacOes nas areas de qualidade, meio ambiente e saude e seguranca no trabalho. Para esta
analise a proposta metodoldgica sera um estudo de caso, realizado na Mitsui Ocean
Development & Engineering Co., Ltda (MODEC), empresa que atua no setor de 6leo e gas
presente no Brasil desde 2003.

O SGI desenvolvido pela empresa é o Health, Safety, Environmental and Quality
Management System (HSEQ-MS) é apresentado com objetivo de revelar como as informagdes
produzidas e/ou recebidas integrantes do sistema de gestdo sdo organizadas. Uma das metas
do HSEQ-MS ¢ atender os requisitos das normas International Organization for
Standardization (ISO) 9001, ISO 14001 e Occupational Health and Safety Assessment Series
(OHSAS) 18001, ou seja, a conformidade.

Como problema indaga-se: Como a Arquivologia, através das fungdes arquivisticas,
atua num sistema de gestdo integrado contribuindo no processo de obtencdo dos certificados
ISO 9001, ISO 14001 e OHSAS 18001?

Neste sentido a pesquisa visa demonstrar como a utilizagdo das func¢bes arquivisticas

classificacdo, avaliagdo e conservacdo podem garantir a conformidade do sistema no que
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refere ao requisito controle de registros. O trabalho considera a importancia da gestdo da
informacao que passa necessariamente pela gestdo de documentos como base no tratamento
arquivistico e no controle dos documentos digitais integrantes do HSEQ-MS.

Este trabalho divide-se em cinco capitulos, que tratam respectivamente de: introducao
(problema, objetivo geral, objetivos especificos, justificativa); referencial tedrico (sistemas de
gestdo integrados, sistema de gestdo da qualidade, sistema de gestdo ambiental e sistema de
gestdo da seguranca e saude no trabalho, Arquivistica); metodologia; apresentacdo dos

resultados e andlises; concluséo; referéncias bibliogréaficas; apéndices e anexos.

Objetivos

Esta monografia tem como objetivo geral:

Analisar como o tratamento arquivistico pode, através de seus principios, métodos e
instrumentos, se interligar aos requisitos das normas ISO 9001, ISO 14001 e OHSAS 18001

possibilitando a conformidade do sistema de gestdo da MODEC.

Obijetivos especificos
Sé&o objetivos especificos desta monografia:

- contextualizar a estrutura organizacional do HSEQ-MS, no que se refere a
informacao registrada produzida e ou recebida;

- identificar a relacdo dos requisitos das normas de gestdo da qualidade, gestdo
ambiental e gestdo de salde e seguranca no trabalho com as funcdes arquivisticas
(classificacao, avaliacdo e conservacao);

- avaliar a importancia da gestdo da informacdo arquivistica, no &mbito dos registros
digitais do HSEQ-MS para obtencéao dos certificados ISO e OHSAS.

Justificativa

A pesquisa foi proposta devido ao crescente aumento do nimero de empresas que por
exigéncias do mercado cada vez mais competitivo, estdo normatizando seus processos para
atendimento aos requisitos internacionais de qualidade, meio ambiente e seguranca e salde no
trabalho.

As normas que tratam destes temas sdo respectivamente 1SO 9001:2008, 1SO
14001:2004 e OHSAS 18001:2007, e estas podem ser abordadas dentro da empresa de forma
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integrada tendo como principais beneficios a reducdo dos custos, simplificacdo da
documentacdo (procedimentos, manuais, politica, registros), aumento no indice de
desempenho.

Seguindo a tendéncia mundial a MODEC também busca a exceléncia nessas areas e
para iSso precisa cumprir 0s requisitos das normas, e com a ajuda desta pesquisa sera possivel
identificar e avaliar, tendo como base a Arquivologia para definir qual é a melhor forma de
tratar a documentacéo digital que faz parte do HSEQ-MS.

As aplicacBes de conceitos e praticas arquivisticas num sistema de gestdo integrada
sdo fundamentais para o gerenciamento da informacdo na atualidade, ja que este processo
gera informacgdes organicas que precisam ser classificadas, conservadas e avaliadas
possibilitando assim, o acesso as informagdes de forma rapida e segura.

Por isso, pretende-se com a realizacdo deste trabalho demonstrar como 0 HSEQ-MS
pode atender ao requisito controle de registros das normas, através da utilizacdo do esquema
do HSEQ-MS como plano de classificacdo, onde os documentos estdo identificados, e da
elaboracdo de uma tabela de temporalidade de documentos, que indique o0 prazo de retencdo e
0 tipo de descarte utilizado nos documentos digitais que integram o0 HSEQ-MS e por fim, pelo
estabelecimento de uma politica de preservacdo que defina acGes que garantam o
armazenamento e a protecdo das informacdes.

A relevancia desta pesquisa estd no fato de aproximar os fundamentos das normas da
gestdo da qualidade, da gestdo ambiental e da gestdo da saude e seguranga no trabalho com a
arquivistica, numa empresa multinacional do setor de 6leo e gas, relevante para as atividades
de gestdo da informacdo arquivistica, no ambito dos registros digitais do HSEQ-MS para
obtencdo dos certificados 1ISO e OHSAS.

Deste modo, abre-se um novo campo de oportunidades que trara como beneficios para
a area maior visibilidade no mercado, aumento na demanda de profissionais e a possibilidade
do desenvolvimento de pesquisas. Para a empresa 0s beneficios serdo notados na rotina
administrativa, pois as informagfes necessarias serdo acessadas mais facilmente de forma
segura, alem disso, garante-se que 0s requisitos exigidos para certificacdo sejam atendidos

plenamente.



1 REFERENCIAL TEORICO

Neste capitulo inicialmente sdo apresentadas de forma geral as principais
caracteristicas dos sistemas de gestdo. Passando pelo sistema de gestdo integrado, o sistema
de gestdo da qualidade e a ISO 9001, o sistema de gestdo ambiental e a ISO 14001 e o sistema
de gestdo da saude e seguranca no trabalho e a OHSAS 18001.

Em seguida sdo abordadas questdo relativas a Arquivologia que podem contribuir com

a certificacéo de sistemas de gestdo integrados.

1.1 Sistema de gestéo integrada (SGI)

Atualmente as empresas buscam exceléncia nas atividades realizadas, mas para que
esta finalidade possa ser atingida é cada vez mais comum a implantacdo de sistemas de
gestdo. A 1SO 9000 (2005, p.9) define sistema de gestdo como 0 “conjunto de elementos
inter-relacionados ou interativos para estabelecer politica e objetivos, e para atingir estes

objetivos”. Quanto a composi¢do pode-se dizer que

qualquer sistema de gestdo & composto por trés tipos de processos: 0S Processos
principais, 0s processos chave de apoio e 0s processos de apoio ao sistema de
gestdo. Os processos principais focam no propdsito primario do sistema, ou seja, nas
saidas (objetivos) que devem ser produzidas. Os processos chave de apoio sdo
aqueles que provém as entradas diretas para 0s processos principais ou medem 0s
resultados das saidas (analise de desempenho), e, finalmente os processos de apoio
ao sistema de gestdo sdo aqueles que auxiliam o controle de todos os elementos
necessarios para o0 bom andamento do sistema (controle de documentos, controle de
registros) (KAUSEK, 2007 apud VITORELLI, 2011, p. 29).

Este cenario segundo Fonseca (2004 apud CHAIB, 2005, p. 1), acarretou em
“crescentes exigéncias do mercado, aspectos custo e qualidade, aliadas a uma maior
consciéncia ecoldgica, geraram um novo conceito de qualidade, holistica e orientada, também,
para a qualidade de vida”.

Com a evolugdo dos modelos de gestdo das organiza¢Ges foram criadas normas que
visam padronizar os produtos e servigos, melhorando o relacionamento da organiza¢do com a
sociedade, os funcionarios e os clientes. Para cada um destes elementos existe uma norma
especifica que gera a implementacdo de sistemas de gestdo, “os diferentes propositos de
gestdo podem ser tratados em sistemas isolados ou agrupados (integrados) em um Unico
sistema que englobe seus elementos essenciais.” (CERQUEIRA, 2010, p. 8)

E neste contexto que surge a gestdo integrada que é definida como:
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a combinacdo de processos, procedimentos e praticas utilizados em uma organizacéo
para implementar suas politicas de gestdo e que pode ser mais eficiente na
consecucdo dos objetivos oriundos delas do que quando ha diversos sistemas
individuais se sobrepondo (CICCO, 2004 apud CHAIB, 2005, p. 25).

Ja para Dias (2003 apud RAMOS, 2009, p.50) “trata-se de um conjunto integrado dos
sistemas de gestdo da qualidade, do meio ambiente e da seguranca e salde do trabalho,
incluindo controle de riscos, de custos e prazos”. Segundo de Cicco (2006) a base para
integracdo seriam 0s requisitos que sdao comuns a todas as normas que envolvem gestdo. O

Quadro 1 ilustra os requisitos comuns nas trés normas.

Politica
Objetivos e Metas
Estrutura e Responsabilidades
Treinamento, Conscientizagcdo e Competéncia
Consulta e Comunicacéo
Documentacéao
Controle de Documentos e Dados
Controle de Registros
Auditoria Interna
Tratamento de Nao Conformidades
Acoes Corretivas e Preventivas
Andlise Critica pela Direcao
Quadro 1 - Requisitos comuns (adaptado de ABS Academy, 2011).

Outro ponto similar entre as trés normas é o fato de serem baseadas no método de
gestdo PDCA, onde P € planejar, D é fazer, C é checar e A é agir. Simdes; Ribeiro (2007)
consideram o “ciclo PDCA um método de anélise e solucdo de problemas que, por meio de
andlises, planejamentos e agdes corretivas ou preventivas, podera dar base a melhoria

continua necessaria para atender metas”. As etapas do ciclo PDCA sdo descritas na Figura 1.
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Checar
METAS X RESULTADOS

Figura 1 — Ciclo PDCA (Fonte: http://www.empresasedinheiro.com/ciclo-pdca/)

Resumo das etapas do PDCA, segundo a ISO 9001:2008:

Plan (Planejar): estabelecer 0s objetivos e percessos necessérios para gerar
resultados de acordo com os requisitos do cliente e com as politicas da organizagéo.
Do (Fazer): implementar processos.

Check (Checar): monitorar e medir processos e produto em relagdo as politicas, aos
objetivos e aos requisitos para produto e relatar os resultados.

Act (Agir): executar a¢Bes para promover continuamente a melhoria do desempenho
do processo (ISO 9001, 2008, p.vii).

Os resultados ndo sdo somente relacionados a qualidade do produto ou servi¢o, mas
também sdo relacionados a gestdo de custos, riscos e recursos, incluindo a gestdo de recursos
humanos, para que o processo aconteca conforme o planejado é preciso que todos o0s
colaboradores da organizacdo estejam cientes da politica e se comprometam a cumpri-la.
Cardoso; Luz (2005) afirmam que os processos de trabalho de um sistema de gestdo devem
ser todos documentos ou registrados, pois sé assim poderdo evidenciar que aquilo que foi
planejado foi ou ndo realizado de acordo com os procedimentos.

Neste trabralho os sistemas a serem consideradas no SGI sdo o sistema de gestdo da
qualidade, sistema de gestdo ambiental e o sistema de gestdo da salde e seguranca
ocupacional. Desta forma, os préximos capitulos apresentam brevemente cada um destes

sistemas.
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1.2 Sistema de gestdo da qualidade e a norma 1SO 9001

Foi no século XX que a qualidade comecou a ser incorporada no ambiente industrial,
0s artesdos que antes eram os responsaveis pela fabricagdo e inspe¢do dos produtos tornaram-
se operarios nas fabricas. “A qualidade dos produtos passou a depender da habilidade dos
operarios e a depender da inspecéo final realizada nos produtos que, quando defeituosos, eram
sucateados ou retrabalhados”. (NETO; TAVARES; HOFFMANN, 2008 apud VITORRELI,
2011, p. 40).

Para Garvin (1992 apud SANTANA, 2006, p. 9) a evolucdo da qualidade ocorreu de
forma regular sendo composta de quatro estagios que ele chama de eras da qualidade. As
etapas sdo a inspecdo da qualidade, o controle estatistico da qualidade, a garantia da qualidade
e a gestdo da qualidade total. A Figura 2 demostra o breve historico da qualidade.

A base normativa mais usada para implantacdo de sistemas de gestdo da qualidade sdo
as normas da International Organization for Standardization (1ISO). “A ISO ¢é uma
organizacdo ndo governamental (ONG) e cada pais membro possui uma entidade nacional
como sua representante (publica ou privada) junto aos comités da ISO” (VALLS, 2005, p.
20).

O nome ISO é derivado da palavra grega isos que significa igual — e que serve de
prefixo para muitas palavras como isonomia, isbmero, isométrico, etc. — ja que o
objetivo da organizagdo é padronizar as normas internacionalmente. O propdsito da
ISO ¢ desenvolver e promover normas e padrdes mundiais que traduzam o consenso
dos diferentes paises do mundo de forma a facilitar o comércio internacional. Cada
pais-membro da I1SO é representado por uma das suas entidades normativas — no
caso do Brasil o representante € a ABNT (Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas), enquanto o INMETRO ¢é o responsavel pela fiscalizacdo
(credenciamento) dos organismos certificadores (ZACHARIAS, 2001, p.23 apud
VALLS, 2005, p. 20).
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Figura 2 — Histérico da qualidade (Fonte: Picchi, 1993).

As normas ISO, consideradas neste trabalho, em se tratando de sistema de gestdo da
qualidade s&o:

- ABNT NBR ISO 9000:2005 - Sistemas de gestdo da qualidade — Fundamentos e
vocabulario. Como a prépria identificacdo sugere, esta norma tem a finalidade de apresentar
os fundamentos e vocabularios usados em toda familia 1SO. Também estabelece os oito
principios da gestdo da qualidade.

- ABNT NBR ISO 9001:2008 - Sistemas de gestdo da qualidade — Requisitos.
Especifica os requisitos para um sistema de gestdo da qualidade, tem como principal
caracteristica sua generalidade, pode ser usada por qualquer tipo de organizacdo sejam
fornecedoras de produtos ou servigos.

Qualidade pode ser conceituada, segundo a norma 1SO 9000:2005, como grau na qual
um conjunto de caracteristicas (propriedade diferenciadora) inerentes satisfaz a requisitos
(necessidade ou expectativa que é expressa, geralmente de forma implicita ou obrigatéria). Ja
sistema de gestdo da qualidade, segundo Silva Jr. et al (1997 apud SANTANA, 2006, p. 12.) €

0 “conjunto das atividades de planejamento, execucdo e controle da qualidade de produtos e
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processos”. A gestdo da qualidade é baseada em oito principios, conforme Quadro 2, que tem

funcdo de “conduzir e operar com sucesso uma organizagao” (ISO 9001:2005).

Foco no cliente Organizacdes dependem de seus clientes e, portanto, convém
que entendam as necessidades atuais e futuras do cliente, os
seus requisitos e procurem exceder as suas expectativas.

Lideranca Lideres estabelecem unidade de propdsito e o rumo da
organizacdo. Convém que eles criem e mantenham um
ambiente interno, no qual as pessoas possam estar totalmente
envolvidas no propésito de atingir os objetivos da
organizacéo.

Envolvimento de pessoas Pessoas de todos 0s niveis sdo a esséncia de uma organizacao,
e seu total envolvimento possibilita que as suas habilidades
sejam usadas para o beneficio da organizacao.

Abordagem de processo Um resultado desejado é alcancado mais eficientemente
quando as atividades e o0s recursos relacionados sédo
gerenciados COmo um Processo.

Abordagem sistémica para | Identificar, entender e gerenciar processos inter-relacionados

a gestéo como um sistema contribui para a eficicia e eficiéncia da
organizacdo no sentido desta atingir 0s seus objetivos.
Melhoria continua Convém que a melhoria continua do desempenho global da

organizacdo seja seu objetivo permanente.

Abordagem factual para | Decisdes eficazes sdo baseadas na andlise de dados e
tomada de deciséo informagoes

Beneficios muatuos nas | Uma organizacgéo e seus fornecedores sdo interdependentes, e
relacdes com os | uma relagcdo de beneficios mutuos aumenta a habilidade de
fornecedores ambos em agregar valor.

Quadro 2 — Principios de gestdo da qualidade (Fonte: adaptado SO 9000:2005).

O modelo de sistema de gestdo da qualidade apresentado pela norma (Figura 3) é
baseado em uma abordagem de processos que necessitam ser dinamicos, revisados
periodicamente e orientados aos clientes, pois todo processo comega com a requisicdo do

cliente e termina com o servigo ou produto entregue.




Melhoria continua do sistema de gestao
da qualidade

22

Legends
—>  Alivdades Que Dgregam vakor

...... » Fluo de informagdo

Figura 3 - Modelo de um sistema de gestdo da qualidade baseado em processo. (Fonte: 1ISO 9000:2005).
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Os requisitos da norma 1SO 9001 sdo divididos em cinco capitulos, a saber: Sistema

de gestdo da qualidade; responsabilidade da direcdo; gestdo de recursos; realizacdo do

produto; medicdo, analise e melhoria. Ressalta-se que os requisitos da norma podem ser

identificados nos oito principios da qualidade, isso porque sua fundamentacdo e conceitos

estdo baseados na abordagem por processos. A base principal da abordagem por processos

esta

em enxergar a organizagdo de forma horizontal, independente dos setores ou fungées
envolvidas na realizacdo de uma atividade (seja ela operacional, tatica ou
estratégica), que deve ser analisada e gerenciada de forma linear desde o sei inicio
até o seu termino. Esta é a chamada logica horizontal, ou seja, 0 processo
“atravessa” varios setores e deve ser descrito desta forma. Aquela antiga
prerrogativa “eu fiz a minha parte, a falha foi no outro setor” deve cair em desuso,
pois, com esta logica varios setores sdo responsaveis por uma mesmo processo e no
que diz respeito a documentagdo, pelo mesmo procedimento documentado. Neste
caso, os limites, principalmente de responsabilidade, sdo mais ténues e 0s setores
devem estar mais envolvidos e em sinergia (VALLS, 2005, p. 36).

Abaixo Quadro 3, que demonstra a relagdo dos principios da gestdo da qualidades,

com os requisitos da norma.



23

Responsabilidade da direcédo
Foco no cliente Realizagéo do produto
Medicdo, analise e melhoria

Responsabilidade da direcéo

Lideran 3
deranca Gestdo de recursos

Responsabilidade da direcédo

Envolvimento de pessoas N
P Gestdo de recursos

Abordagem de processo Presente em todos 0s requisitos
Sistema de gestdo da qualidade
Abordagem sistémica para a gestao Gestéo de recursos

Medic&o, anélise e melhoria

Responsabilidade da direcao
Melhoria continua Realizacdo do produto
Medicdo, analise e melhoria

Abordagem factual para tomada de

.~ Medicdo, analise e melhoria
deciséo

Beneficios mutuos nas relagdes com 0s

fornecedores Realizacdo do produto

Quadro 3 — Principios X Normas (Fonte: Adaptado VALLS, 2005).

1.3 Sistema de gestdo ambiental e a norma I1SO 14001

A preocupagdo com o ambiente teve inicio, segundo Viterbo Jr. (1998 apud
CAPPARELLI, 2010, p. 33) “com a preocupagdo sobre 0S recursos hidricos e saneamento
basico”. Mas s6 com o aumento das industrias poluidoras e a Conferéncia de Estocolmo,
primeira conferéncia global voltada para relacdo homem — meio ambiente, que surgiu na
década de 70, os primeiros organismos oficiais de controle ambiental.

Com os grandes desastres ambientais ocorridos na decada de 1980 verificou-se que
apenas 0s controles ambientais ndo eram suficientes. A globalizacdo da economia nos anos
1990 trouxe o conceito “de gestdo iniciando a fase de gerenciamento ambiental, ou seja, da
consideracdo da satisfacdo das partes interessadas da sociedade como componente da gestao
empresarial” (VITERBO, 1998 apud CAPPARELLI, 2010, p. 34). Praticamente todas as

correntes da economia ecoldgica concordam afirma em dois pontos:

A contradicdo entre as limitacfes dos recursos naturais, em contraposi¢do a uma
sociedade de consumo de expectativas ilimitadas;

Compreensdo de que os reflexos ambientais das atividades e econdmicas se
caracterizam como externalidades negativas, no sentido econémico do termo
(ANDREOLL, 2002, p.61).

Como meio ambiente entende-se
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circunvizinhanga em que uma organizacdo (empresa, corporacdo, firma,
empreendimento, autoridade ou instituicdo, ou parte ou uma combinacdo desses,
incorporada ou ndo, publica ou privada, que tenha fungdes e administracdo proprias)
opera, incluindo-se ar, agua, solo recursos naturais, flora, fauna, seres humanos e
suas inter-relacdes (ISO 14001:2004).

Aguiar (1994 apud CAPPARELLI, 2010, p. 34) diz que, “gestdo ambiental pode ser
definida como um conjunto de atividades voltadas a processos de decisdo sobre questdes
ambientais, envolvendo as diversas partes interessadas, com foca na utilizacdo racional de
recursos naturais para satisfacdo das necessidades atuais e futuras”.

Para que houvesse semelhanca nos critérios e exigéncias da certificacdo ambiental
foram criados procedimentos de alcance mundial, ou seja, foram criadas pela ISO as normas
da série 1SO 14000 que inclui normas e diretrizes para gestdo ambiental. A Gltima versdo da
norma ISO 14001 é de 2004, e tem como finalidade principal permitir “a uma organizagdo
desenvolver e implementar uma politica e objetivos que levem em conta os requisitos legais e
outros aspectos por ela subscritos e informagdes referentes a aspectos ambientais
significativos (ISO 14001:2004).

Neste trabalho, a base normativa abordada para a implantacdo de sistemas de gestao
ambiental é:

- ABNT NBR ISO 14001:2004 - Sistemas de Gestdo Ambiental — Requisitos com
orientagdes para uso.

Como acontece no sistema de gestdo da qualidade, o0 modelo de sistemas de gestdo
adotado pela norma 14001:2004 também, tem como base a gestdo de processos (Figura 04),
no qual a organizacdo trata o meio ambiente de forma sistematica, melhorando o seu
desempenho. Por meio dos requisitos prevé o estabelecimento de metas e da politica
ambiental que sdo acompanhados e revisados através de auditorias internas e na avaliacdo da
alta direcdo. O escopo para implementacdo e obtencdo da cetificacdo segue a estrutura e o

detalhamento descritos na norma.
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Figura 04 — Modelo de sistema da gestdo ambiental (Fonte: 1SO 14001:2004).

1.4 Sistema de gestao da Seguranca e saude no trabalho (SGSST) e a norma OHSAS
18001:2007

Foi durante a revolucdo industrial que surgiram as primeiras leis de salde e seguranca
no trabalho, o ambiente das fabricas era caracterizada por longas jornadas de trabalho,
iluminacdo precaria, altos niveis de ruidos, propiciando o desenvolvimento de varias doencas
de carater ocupacional, porém a preocupacgdo era a reparacdao de danos causados a salde do
trabalhador.

A ameaca financeira causada nas organizacdes, segundo Ramos (2009), ocorreu em
razdo do crescimento do passivo trabalhista (trabalhadores afastados temporariamente e/ou
definitivamente devido a acidentes no trabalho) fato que tornou a saude e a seguranga do
trabalhador uma preocupacdo nas organizacdes. Por isso, é funcdo das empresas a garantia
que suas operacgdes e atividades sejam realizadas de forma segura e saudavel para seus
empregados. (ARAUJO, 2006)

Atualmente, ao adequar-se as normas de saude e seguranca, as empresas tém por
objetivo proteger e assegurar a integridade fisica e mental de seus empregados, sendo que a
forma mais indicada para que esta adequagdo acorra é a implementagcdo de um sistema de
gestdo de salde e seguranca no trabalho que tem como beneficios, entre outros, reducgdes de

custos e aumento da eficiéncia dos negocios.
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Em um SGSST é importante salientar que pode seguir duas linhas, uma é de carater
obrigatdrio, a legislacdo trabalhista, j& que “enquanto a legislagdo estabelece 0s requisitos
minimos de salde e seguranca no trabalho, constata-se a necessidade de encorajar a alta
administracdo das organizacBes a alcancarem padrGes de exceléncia que vdo além dos
requisitos minimos legais” (SILVA, 2006, p. 34). A segunda tem carater voluntario,
“Iniciativas voluntarias sao codigos de conduta ou outras iniciativas da empresa nao
requeridas por lei, destinadas a melhoria do desempenho organizacional em salde e seguranca
ocupacional” (SILVA, 2006. p. 56).

Em conformidade com a Organizacdo Mundial da Saude (OMS) “salide € um estado
de completo bem-estar fisico, mental e social, e ndo apenas a auséncia de doencas”. Ja o
termo seguranca ¢ definido como “o estado de estar livre de riscos inaceitaveis de danos”.
(BRAUER, 1994 apud BENITE, 2004, p. 19)

Como aconteceu com o Sistema de Qualidade e o Sistema de Gestdo Ambiental, foi
necessario a criacdo de uma norma de abrangéncia mundial que regulasse um sistema de
gestdo da seguranca e salde no trabalho. Como base normativa para implementacdo do
SGSST, este trabalho aborda:

- Occupational Health and Safety Assessment Series - OHSAS 18001:2007 - Sistemas
de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho — Requisitos;

A série OHSAS 18000 foi publicada pela British Standards Institution (BSI) e tem
como caracteristica, assim como as normas ISO, a facil integracdo com outros sistemas de
gestdo. Ramos (2009, p. 57) afirma que “a especificagio OHSAS 18001 foi desenvolvida para
ser compativel com as normas para Sistema de Gestdo da Qualidade — ISO 9001 — e o Sistema
de Gestdo Ambiental — ISO 14001 -, facilitando a integracdo de ambos no caso da
organizag¢ao assim desejar”.

O SGSST desenvolvido pela OHSAS 18001 tem um modelo de gestdo (Figura 5) com
principios idénticos aos das normas ISO, ou seja, 0 PDCA e a abordagem por processos,
sendo dividida nas secOes requisitos gerais, politica de seguranca e saude no trabalho,
planejamento, implementacéo e operacao, verificacao e analise critica pela direcéo.
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Figura 5 — Modelo de sistema de gestéo da seguranca e saude no trabalho (Fonte: OHSAS 18001:2007).

1.5 Arquivistica

Embora os arquivos, enquanto instituicdes tenham ou possam ter sua origem na
Grécia, nos séculos V e VI a.C, sua principal funcdo era guardar documentos oficiais. Seu
contetido e a concepcao que deles se fazia, constituem aspectos que nos esclarecem sobre o
papel gue eles desempenharam, bem como sobre o lugar que eles ocuparam. A etimologia da
palavra arquivo demonstra esta primeira caracteristica dos arquivos, em que “A palavra
arquivo vem do grego archeion e, na Grecia antiga, designava palacio do governo, setor de
documento, depdsitos de documentos originais, sendo que o prefixo arch significa autoridade,
comando”, (RONDINELLI, 2005).

Com a Revolugéo Francesa, em 1789, os arquivos do Antigo Regime foram extintos,
numa atitude de se tentar apagar o passado, pois aqueles documentos representavam oS
direitos e privilégios do estado. Contudo era necessario que 0s documentos gerados durante o
periodo da revolucgdo fossem guardados, pois estes consolidavam as conquistas alcangadas. E
devido a esta necessidade foi criado o Arquivo Nacional da Franga, que segundo Fonseca

pode ser identificado por trés aspectos:
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Administracdo organica; Reconhecimento do Estado da responsabilidade em relacdo
ao patriménio documental do passado, e os documentos por ele produzidos; A
proclamacdo e o reconhecimento do direito publico de acesso aos arquivos.
(FONSECA, 2005, p. 39)

Outro importante momento foi adocdo do principio de proveniéncia que é definida
como

“Relagdes entre os documentos e as organizacBes e/ou individuos que o0s
produziram, acumularam e/ou mantiveram e usaram no curso de suas atividades
pessoais ou corporativas. Proveniéncia é também a relagdo entre os documentos e as
fungdes que geraram a necessidade dos documentos. (ISDF, 2008, p.13).

No tratamento documental, ou seja, 0os documentos passaram a ser reunidos por
fundos, este é um dos principios base da Arquivologia.

O fundo de arquivo compreende os documentos gerados e/ou recolhidos por uma
entidade publica ou privada que sdo necessarios a sua cria¢ao, ao seu funcionamento
e ao exercicio das atividades que justificam sua existéncia. Por isso 0s documentos
de uma determinada area administrativa ndo devem ser separados para efeitos de
organizacdo sob nenhum pretexto (BELLOTO, 2006, p.28).

Com o final da Segunda Guerra Mundial houve um grande aumento da massa
documental devido a evolugdo das técnicas, das legislacdes, das comunicacdes, etc., sendo
adotada entdo, a Teoria das Trés ldades dos Documentos, que diz que os documentos devem
passar por trés fases distintas durante o ciclo vital, que sdo respectivamente: corrente,
intermediaria e permanente.

A adocdo desta teoria revolucionou o uso dos arquivos e a propria arquivistica,
ocorrendo transformagfes de ordem conceitual e pratica. Surge um modelo
sisttmico de organizagdo de arquivos, onde o documento passa a ser controlado
desde 0 momento de sua producdo até a sua destinagdo final. (RODRIGUES, 2002,
p. 26)

Mas, devido ao aumento da producdo documental foi preciso racionalizar a produgéo
tendo em vista 0s aspectos relativos a eficicia e a eficiéncia da administracdo. Entdo nos
Estados Unidos e no Canada foram criadas comissdes governamentais, que resultaram no

surgimento do conceito de gestdo de documentos. (RONDINELLI, 2005)

A Lei N° 8.159 de 1991 que dispGe sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados define gestdo de documentos como “o conjunto de procedimentos e operacOes
técnicas a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminagéo ou recolhimento para guarda permanente”

A Arquivistica ou Arquivologia, como é mais conhecida no Brasil, € uma “disciplina

que estuda as funcbes do arquivo e 0s principios e técnicas a serem observados na producéo,
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organizacdo, guarda, preservacdo e utilizagdo dos arquivos” (ARQUIVO NACIONAL, 2005,
p. 37). Atraves da evolucdo dos conceitos é possivel notar que seu objeto de estudo passou
dos documentos produzidos e recebidos para as informagdes organicas registradas.

Existem trés principais correntes de pensamento arquivistico, a primeira é conhecida
como Arquivistica tradicional, originaria da Europa, e € voltada para tratamento dos arquivos
permanentes, na qual “os documentos se tornam arquivo quando, terminado seu uso corrente”
(SCHELLENBERG, 2005, p. 38), Lopes (apud GARCIA; SCHUCH, 2002, p. 49) afirma que
esta corrente “se recusa a questionar a origem, isto €, a criacdo, a utilizagdo administrativa,
técnica e juridica dos arquivos, dos documentos recolhidos aos arquivos definitivos”.

O records management € a segunda corrente criado nos Estados Unidos e tem como
objeto os arquivos correntes e intermediarios, separa os profissionais em duas categorias: 0s
records managers, profissional especializado em informagdes administrativas em idade
corrente e intermediaria, e os arquivistas profissionais responsaveis pelos arquivos historicos.

A arquivistica integrada surgiu no Canada e trata a informacéo desde o seu nascimento
até o destino final. Esta corrente considera a classificacdo, avaliacdo e a descri¢do como o
epicentro da Arquivologia sendo estas complementares, porém para Garcia; Schuch (2002) a
classificacdo € a base dos demais procedimentos, considerando que a partir dela pode-se
realizar uma avaliacao correta e iniciar um programa de descri¢do. Sua principal caracteristica

é o tratamento global dos arquivos.

1.5.1 Gestdo da informacéo arquivistica

Ao iniciar este topico é importante salientar alguns conceitos, 0 mais importante deles

é a propria defini¢do de arquivo que é um

conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6rgédos publicos, instituicoes de
carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacéo
ou a natureza dos documentos (LEI 8.159, 1991).

Em um plano mais contemporaneo, a qual se da mais importancia ao contetdo

informacional registrado nos documentos, Lopes apresenta o seguinte conceito:

Acervos compostos por informagfes organicas originais, contidas em documentos
registrados em suporte convencional ou em suportes que permitam gravacao
eletrdnica, mensuravel pela sua ordem binaria (bits); documentos produzidos ou
recebidos por pessoa fisica ou juridica, decorrentes do desenvolvimento de suas



30

atividades, sejam elas de carater administrativo, técnico, artistico ou cientifico,
independentemente de suas idades e valores intrinsecos (LOPES, 2009, p. 40).

Jardim; Fonseca (1998, p. 369) consideram que “a nocdo de informagdo arquivistica é
recente na literatura da area e ainda carece de verticalizacdo tedrica. Na verdade, a
Arquivistica tende a reconhecer 0s arquivos como seu objeto e ndo a informagéo
arquivistica.” Fonseca (2005, p. 59) afirma que informacéo arquivistica trata da “informagao
gerada pelos processos administrativos e por eles estruturada de forma a permitir uma
recuperagdo em que o contexto organizacional desses processos seja o ponto de partida”, ou

seja, informacdo organica e registrada. (ROUSSEAU; COUTURE, 1998)

Entendemos informagdo dentro de uma perspectiva arquivistica como uma
representacéo registrada a partir de sua inser¢do em contexto administrativo de uma
entidade coletiva ou de vida de uma pessoa ou familia, passivel de organizacéo,
tratamento, preservagdo, contextualizagdo e comunicagdo, e como recurso para
geracdo de conhecimento ou para o processo de tomada de decisdes, podendo ser
utilizada por multiusuérios e produzir varios sentidos (OLIVEIRA, 2006, p. 31).

Lopes apud Calderon et al (2004) apresenta como caracteristicas para informacdes
arquivistica: a natureza organica, a originalidade e a capacidade de avaliacdo. Duranti apud
Sousa (2009) considera ainda como caracteristicas a imparcialidade, a autenticidade, a
naturalidade e o inter-relacionamento.

E importante lembrar que, como diz Calderon (2004), a gestdo da informagdo passa
pela gestdo de documentos, ja que a informacdo arquivistica é imaterial. Logo a gestdo da
informacdo é fundamentada nos requisitos da gestdo de documentos, ou seja, tratar a
informac&o e/ou o documento desde producdo até a destinacdo final. E imprescindivel que as
pessoas envolvidas neste processo sejam capacitadas para aplicarem 0s instrumentos
resultantes de forma correta (BERNARDES, 2008).

Segundo Nascimento; Flores (2008) a gestdo da informacg&o arquivistica, através das
fungdes arquivisticas, permite o controle e o acesso das informaces organizacionais
relevantes, ou seja, permite que a empresa rastreie suas atividades e identifique falhas.
Existem, segundo Rousseau; Couture (1998) sete funcdes arquivisticas que devem ser
desenvolvidas no tratamento da informagdo. Sdo elas: producdo, avaliagdo, aquisicgéo,
conservacao, classificagdo, descrigdo e difusdo. As caracteristicas de cada uma destas funcdes

é demonstrada no Quadro 4.
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Producéo

Refere-se ao ato de elaborar documentos em razao das atividades especificas
de um 6rgdo. Os documentos nascem do cumprimento dos objetivos para os
quais um érgao foi criado. Na producdo de documentos, feita por qualquer
pessoa fisica ou juridica, o arquivo se forma mediante o exercicio da
atividade prépria dessa entidade, que da lugar ao trdmite de diversos
assuntos, se materializando em forma de documento.

Avaliacéo

Deve ser vista como uma das operagcdes metodoldgicas a servico do
conhecimento cientifico e da informacéo social. Ao se avaliar, define-se os
prazos dos documentos nos arquivos corrente, intermediario e permanente.
Esta funcdo permite um funcionamento eficiente do sistema de informacéo -
arquivo, ressaltando que os valores primarios e secundarios dos documentos
estdo relacionados com seu ciclo vital.

Aquisicéo

Por sua vez, refere-se a agdo formal em que se funda a transmissdo de
propriedade de documentos de arquivo.

Conservagéo

Objetiva estender a vida util dos materiais, dando aos mesmos o tratamento
certo. Esta funcdo se d& "com o intuito de utilizacdo maxima da informacéo
contida nos arquivos correntes que os administradores se munem de normas
que regem a organizacdo dos seus documentos”. (ROUSSEAU e
COUTURE, 1998, p.119)

Classificacao

Consiste em "agrupar hierarquicamente os documentos de um fundo
mediante a reunido de classes, de acordo com os principios da proveniéncia e
ordem original* (MUNDET, 1994, p. 239). Segundo SCHELLENBERG
(1974), ha trés elementos principais a serem considerados na classificacéo:

e A acdo ou funcéo: reflete as fungdes do 6rgédo que gerou o
documento, sendo usada com referéncia a todos as
responsabilidades atribuidas a um 6rgéo a fim de atingir os amplos
objetivos para os quais foi criado;

e A estrutura: reflete a estrutura organica (linha e staff) da entidade
que é determinada pelos objetivos ou funcdes a que se destina;

e O assunto: resulta da analise do contedido dos documentos, isto é, 0s
assuntos que sao tratados.

Classificacdo utiliza-se de um quadro ou esquema para sistematizar cada
fundo em suas classes ou séries. Este quadro de classificacdo "reflete as
fungdes que geram a criacdo e recepcdo de documentos” (ROBERGE apud
MUNDET,1994). Desse modo, a classificagdo esta ligada a idéia de separar
ou dividir um conjunto de elementos, onde se estabelecem classes/grupos
que irdo refletir num quadro de classificacéo.

Descricao

Consiste em elaborar uma representacdo cuidadosa de uma unidade de
descricdo e de suas partes componentes, por meio da extragdo, analise e
organizacdo de qualquer informacdo que sirva para identificar o acervo
arquivistico e explicar o seu contexto, bem como o sistema de arquivo que o
produziu. De acordo com LOPES (2000), o primeiro nivel da descri¢do é
alcancado no processo de classificacdo, o segundo se desenvolve na
avaliacdo e o terceiro ocorre nos arquivos permanentes.

Difuséo

Torna os documentos acessiveis e promove sua consulta mediante
publicacdes, exposi¢cdes, conferéncias, servicos educativos e outras
atividades. E considerada funcéo basica das instituicfes arquivisticas.

Quadro 4 — Fungdes Arquivisticas (Fonte: SANTOS; CHARAO; FLORES).

Como é possivel verificar a arquivologia possui um papel importante, na gestdo da

informacdo como ferramenta de acesso e controle as informacOes registradas. E para que
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cumpra este papel “importa muito que ndo percamos de vista a triplice dimenséo do objeto da
arquivologia e sua ordem: arquivos-documentos de arquivo-informagao” (HEREDIA
HERRERA apud FONSECA, 1998, p.33).

1.5.2 Documento digital

A partir dos anos 1990 cresceu consideravelmente a produgdo de documentos digitais,
ja que houve uma grande utilizacdo de recursos informaticos nas atividades de rotina das
empresas e da vida pessoal. O surgimento dos computadores pessoais (PC) e das redes de
trabalho fez com que a quantidade de informacGes produzidas em meio digital aumentasse
muito num curto espaco de tempo.

A arquivistica, para acompanhar a revolugdo que se iniciava, teve que potencializar o
uso de antigos conceitos, como da Diplomatica, gestdo de documentos e proveniéncia
juntando-os aos fundamentos da tecnologia da informacdo o que possibilitou novas
aplicacbes. Hoje os documentos digitais ou documentos eletrbnicos sdo aceitos como
documentos arquivisticos, porém como acontece com 0s documentos convencionais precisam
atender a alguns requisitos especificos.

O Modelo de Requisitos para Sistemas informatizados de Gestdo Arquivistica de
documentos - e-Arg (2011, p. 8) considera documento digital como “a informagao registrada,
codificada em digitos binarios e acessivel por meio de sistemas computacional.” Ferreira
(1996) considera que esta definicdo acomoda perfeitamente os documentos criados em meio
digital e os digitalizados. J& o documento arquivistico digital ¢ conceituado como “um
documento digital que é tratado e gerenciado como um documento arquivistico, ou seja,

incorporado ao sistema de arquivos.” (e-ARQ, 2011, p. 8).

O documento eletrénico de caracter arquivistico preserva as mesmas caracteristicas
do documento convencional, mas seu conteldo e estrutura se encontram registrados
em formato digital binario, de conhecimento restrito, sobre suporte que necessita de
infra-estrutura de hardware e software para sr lido e interpretado. Sua forma
uniforme de registro — sequéncia ou cadeias de bits — permite a combinacdo de
diferentes géneros de informac&o, tais como, som, figura e imagem em movimento;
0 acesso imediato a outras informagdes ou documentos externos através de ancoras
ou links; e a vinculagéo de a¢des automaticas (THOMAZ, 2004, p. 88).



2 METODOLOGIA

Método cientifico é definido por Gil (1987, p. 27) “como o conjunto de procedimentos
intelectuais e técnicos adotados para atingir o conhecimento”. O autor continua dizendo que 0
processo formal para o desenvolvimento deste € a pesquisa, considerada “questionamento
sistematico critico e criativo, mais a intervencdo competente na realidade, ou o dialogo critico
permanente com a realidade em sentido tedrico e pratico”. (DEMO, 1996 apud SILVA,
MENEZES, 2001, p.19). J& para Minayo

pesquisa € uma atividade bésica das ciéncias na sua indagacdo e descoberta da
realidade. E uma atitude e uma prética tedrica de constante busca que define um
processo intrinsecamente inacabado e permanente. E uma atividade de aproximagao
sucessiva da realidade que nunca se esgota, fazendo uma combinagdo particular
entre teoria e dados (MINAYO, 1993 apud FLORES, 2011, p.15).

Quanto a classificacdo deste trabalho, quanto a natureza, é uma pesquisa aplicada, por
propor aplicacdo pratica para solucdo de questdes especificas. Aborda também, os problemas
de forma quali-quantitativa, pois além de utilizar os métodos estatisticos também foram

coletados dados indutivamente.

A pesquisa realizada trata-se de uma pesquisa descritiva que

tem como objetivo a descricdo das caracteristicas de determinada populacdo ou
fendmeno ou o estabelecimentos das relagdes estre variaveis. (...) H& pesquisas que
embora definidas como descritivas a partir de seus objetivos acabam servindo mais
para proporcionar uma nova visdo do problema, o que as aproxima das pesquisas
exploratorias (GIL, 1989, p.45).

Para Rudio (1979, p.75) a pesquisa descritiva ¢ aquela que “observa, registra, analisa e
correlaciona fatos ou fendmenos (variaveis) sem manipula-los”. A pesquisa descritiva foi
utilizada, pois 0 que se pretende com este trabalho é observar 0 HSEQ-MS e analisar 0s
possiveis usos da arquivistica correlacionando com os requisitos das normas, sem, contudo,

modifica-las.

Inicialmente como procedimento técnico, foi necessario fazer uma revisio
bibliografica, “elaborada a partir de material j& publicado, constituido principalmente de
livros, artigos de periddicos e atualmente com material disponibilizado na internet” (SILVA,;
MENEZES, 2001, p. 21) e, também foi feito um estudo dos procedimentos internos da
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MODEC e das normas para que a partir de referéncias tedricas fosse possivel aprofundar o
conhecimento para desenvolvimento deste trabalho.

Foi realizado um estudo de caso, a empresa escolhida foi a MODEC. O estudo de caso
¢ “caracterizado pelo estudo profundo e exaustivo de um ou de poucos objetos, de maneira a
permitir conhecimento amplo ou detalhado do mesmo” (GIL, 1987, p.78). Dando
continuidade, o primeiro objetivo especifico (contextualizar a estrutura organizacional do
HSEQ-MS) foi atingindo a partir de pesquisa documental, as fontes utilizadas foram os
procedimentos internos e o site da MODEC.

O segundo objetivo (identificar os requisitos das normas com as funcgdes arquivisticas
classificacdo, avaliagdo e conservagdo) foi atingido através de pesquisa bibliografica “a
revisdo bibliografica € o meio pelo qual o pesquisar pode realizar o mapeamento dos
conhecimentos e iniciativas existentes e previamente desenvolvidas na area de interesse”.
(BIOLCHINE et al, 2005 apud CAPPARELLI, 2010, p.23). Esta revisao serviu de base para a
aplicacdo da Norma Internacional de Descric¢do de FuncBes — ISDF no padrdo 3 (organizacéo,
funcdes e responsabilidades) do HSEQ-MS e identificagdo das relagdes existentes entre cada
uma das fungBes arquivisticas com os termos utilizados na 1ISO 9001, ISO 14001 e OHSAS
18001.

A utilizacdo da Norma ISDF como instrumento serviu para auxiliar na identificacdo
(padrdo) e classificagdo (funcdo arquivistica), permitindo a identificacdo das
funcdes/atividades e relacionamentos também foi possivel verificar se as expectativas do
Padrao 3 estdo sendo atendidas por meio das atividades executadas.

Para atingir o terceiro objetivo especifico (avaliacdo de importancia da gestdo da
informag&o nos documentos digitais do HSEQ-MS) foi utilizado como instrumento de coleta
de dados um questionario (Apéndice A) “instrumento desenvolvido cientificamente,
composto de um conjunto de perguntas ordenadas de acordo com um critério predeterminado,
que deve ser respondido sem a presenca do entrevistador” (MARCONI; LAKATOS, 1999,
p.100) composto por perguntas de multipla escolha, ou seja, “fechadas com uma série de
respostas possiveis” (SILVA; MENEZES, 2011, p.34).

O questionario foi dividido em dois blocos, sendo que o primeiro visa obter
informagdes béasicas de conhecimento e acesso do usuario quanto ao HSEQ-MS, j& no
segundo bloco o foco foi quanto as atribui¢des do sistema de gestdo. A coleta de dados foi

realizada de forma amostral. O tipo de amostragem utilizada foi a amostragem aleatéria
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simples e a populacdo investigada compreendeu 13 funcionarios (100%) da empresa
MODEC, no Brasil.

Os resultados do questionario foram representados por graficos e a analise dos
resultados obtidos foi feita de forma quantitativa, com a finalidade de observar a utilizagcdo do
HSEQ-MS, em especial, qual € o ponto de vista dos usuarios referente ao sistema de gestéo e
os procedimentos usados no gerenciamento das informacbes da empresa MODEC,
contemplando a producdo, a tramitagdo, o uso, a avaliagcdo e o arquivamento de documentos
no HSEQ-MS.

Desta forma foi possivel analisar os requisitos controle de registros e controle de
documentos sob a perspectiva da Arquivologia, através de seus principios, métodos e

instrumentos.



3 APRESENTACAO DOS RESULTADOS E ANALISE

A pesquisa realizada teve como foco o sistema de gestdo integrado utilizado na
MODEC, para tanto foram abordadas as possiveis aplicagdes das fungdes arquivisticas
(classificacdo, avaliagdo e conservacao) no tratamento das informacoes registradas que fazem
parte do HSEQ-MS. Objetivando verificar os usos potenciais da arquivistica no sistema de
gestdo, observando os beneficios que tal utilizacdo pode trazer para estar em conformidade,

do sistema com as normas.
3.1 Estudo de caso;: MODEC

Os primeiros vestigios de petroleo no Brasil foram registrados no fim do século XIX,
Canelas (2007) diz que a primeira perfuracdo aconteceu em S&o Paulo, tornando-se frequente
em 1919. Mas a primeira vez que foi encontrado petroleo no Brasil foi no ano de 1939 no
estado da Bahia, com isso foi criado o Conselho Nacional de Petr6leo (CNP).

Em 1953 foi criada pelo presidente Getulio Vargas a Petroleo Brasileiro S/A
(Petrobras), isso ocorre devido a campanha popular que teve inicio em 1946 a empresa foi
criada com a finalidade de realizar as atividades relativas do setor em nome do pais. A busca
por petréleo no mar teve inicio em 1961, mas s6 em 1968 foi feita a primeira descoberta.
Desde entdo houve a descoberta de varios campos maritimos de petréleo em aguas profundas
e ultraprofundas e mais recentemente no pré-sal (PETROBRAS, 2012).

Em 1995 a Emenda Constitucional N° 9, alterou o artigo 177 da Constituicdo Federal
de 1988 “determinando que as atividades de exploragdo e producdo passassem a ser
executadas ndo em regime de exclusividade pela Petrobras, mas também por outras
empresas.” (CANELAS, 2007, p. 26).

A industria brasileira de petroleo teve sua reforma iniciada no conjunto da abertura
da economia brasileira e da reorientacdo do papel econémico do Estado, em
congruéncia a tendéncia internacional, observada sobretudo a partir dos anos 90
(STIGLITZ, 2001 e 2003; YERGIN e STANISLAW, 2002 apud CANELAS, 2007,
p. 27).

Porém, somente em 1997 foi promulgada a Lei N° 9.748 que dispde sobre a politica
energética nacional, as atividades relativas ao monopolio do petréleo, institui o0 Conselho Nacional de
Politica Energética e a Agéncia Nacional do Petroleo e d& outras providéncias. Este foi o passo

definitivo para a abertura da industria petrolifera brasileira para empresas privadas que “mediante
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concessao, autorizacdo ou contratacdo sob o regime de partilha de producdo, por empresas
constituidas sob as leis brasileiras, com sede e administragdo no pais” (BRASIL, 1997) e,
além disso, podem explorar petrdleo e gas natural em territorio nacional.

Fundada em 1968, a Mitsui Ocean Development & Engineering Co., Ltda (MODEC) é
uma empresa multinacional especializada em engenharia, suprimento, construcao e instalacdo
de sistemas flutuantes de producdo. Incluindo a Unidade Flutuante de Producéo,
Armazenamento e Transferéncia (FPSO’s), Unidade Flutuante de Armazenamento e
Tranferéncia (FSO’s), Plataformas de Pernas Atirantadas (TLP’s), Planta de Géas Natural
Liquefeito Flutuante (FLNG’s), Plataformas de Producdo Semi-submersivés e Unidade Movel
de Produgdo (MOPU’S).

Presente em Angola, Australia, Brasil, Bélgica, Costa do Marfim, Indonésia, México,
Nigéria, Singapura, Tailandia, Estados Unidos e Vietnd com escritérios regionais, a MODEC
tem sede em Toquio no Japdo. As operacGes no Brasil tiveram inicio em 2003, quando
comecou a operar a primeira unidade tipo FPSO no pais, atualmente a empresa possui ao todo
seis unidades de produgdo em operagdo no Brasil sendo cinco FPSO’s e um FSO. E hé ainda
mais trés unidades em construcao.

A empresa conta atualmente com cerca de 800 funcionarios no Brasil. Quanto aos
profissionais da area de informagbes existem quatro arquivistas. Um com cargo de

coordenacao e os outros trés profissionais na area de apoio.

3.1.1 Sistema de Gestdo - HSEQ-MS

Dentro de um sistema de gestdo os registros sdo considerados documentos muito
importantes “sdo um tipo especial de documento” (ISO 9001, 2008, p.3), pois sdo “apresenta
os resultados obtidos ou fornece evidéncias de atividades realizadas” (ISO 9000, 2005, p.17).
S&o gerados a partir da realizacdo das atividades baseadas no ciclo PDCA, ou seja, avaliar,
planejar, fazer, verificar e alterar, mas para que cumpram sua funcao de se tornarem evidéncia

as normas exigem que sejam controlados.

A organizacdo deve estabelecer, implementar e manter procedimento(s) para a
identificacdo, armazenamento, protecdo, recuperacdo, retencdo e descarte de
registros.

Registros devem permanecer legiveis, prontamente identificiveis e rastreaveis (1SO
14001, 2004, p. 9).
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Os registros sdo considerados documentos arquivisticos resultantes de atividades
realizadas. Logo os registros digitais gerados para serem armazenados no HSEQ-MS devem
ser controlados, ou seja, um plano de acdo resultante de uma auditoria para ser aceito como
evidéncia deve ter sua versdo valida identificada, armazenada de forma segura e ser de facil
recuperacdo. A conformidade do programa de gestao esta diretamente ligada ao modo como a
organizacdo trata a informacéo.

O sistema de gestdo integrado é chamado de Health, Safety, Environmental and
Quality Management System (HSEQ-MS) foi desenvolvido pelo Setor de Salde, Seguranca,
Meio Ambiente e Qualidade (HSEQ) da MODEC para integrar processos, procedimentos e
praticas adotadas para implementar suas politicas e atingir os objetivos das normas de gestéo
referentes a qualidade, meio ambiente e seguranca e salde ocupacional. Foi estruturado a fim
de promover a medicdo da eficacia e a identificacdo dos pontos de melhoria, ou seja, tem
como base o ciclo PDCA.

E dividido em quatorze padrdes que estabelecem as expectativas e os objetivos de
desempenho da MODEC, em cada um destes padrdes ha trés subdivisdes, a saber
procedimentos, formularios e registros. Abaixo segue a lista com os quatorze padrdes:

e Padrdo 1 - Lideranca e Comprometimento

e Padrdo 2 - Politica e Objetivos Estratégicos

e Padrdo 3 — Organizacdo, Funcdes e Responsabilidades

e Padréo 4 - Gerenciamento de Riscos e Efeitos

e Padréo 5 - Gerenciamento de Compras e de Subcontratados
e Padréo 6 — Projeto, Construcdo e Comissionamento

e Padrdo 7 - Operacgdes e Manutencéo

e Padréo 8 - Gestdo de Mudancas

e Padréo 9 - Notificacéo, Investigacdo e Relato de Incidente
e Padrdo 10 - Gestdo de Crises e Emergéncia

e Padrédo 11 - Saude Ocupacional e Seguranca

e Padrédo 12 - Gestdo Ambiental

e Padrdo 13 - Documentacgéo e Requisitos Legais

e Padrdo 14 - Monitoramento, Avaliagdo, Revisdo e Melhoria Continua

3.1.2 Hierarquia documental
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O sistema de gestdo adotado pela MODEC compreende um arranjo hierarquico de
documentos e segue uma abordagem estruturada para gerenciar os riscos do negdcio em
relacdo a saude e segurancga ocupacional, meio ambiente e qualidade.

O nivel mais alto é a politica da empresa, definindo as expectativas e 0s requisitos a
fim de atender aos objetivos estratégicos da organizacdo de forma geral. Enquanto no nivel
mais baixo sdo mais especificos e se referem a cada unidade ou instalacdo de forma particular,
pois cada cliente ou pais possuem requisitos especificos que devem ser incorporados dentro
do sistema de gestéo.

Os niveis mais baixos dentro da hierarquia documental devem atender e apoiar 0s
requisitos da documentacdo no nivel mais elevado. Ou seja, 0s procedimentos operacionais
locais (na base da piramide — Tier 3B) devem atender e apoiar 0os documentos do sistema de
gestdo corporativos (Tier-3A) e, assim, respectivamente, conforme a Figura 6. (MODEC,
2012)

Um sistema de gestdo integrado implantado sem a preocupagdo com a gestdo da
informagdo que deve ser desdobrada em diferentes niveis estd fadado a se tornar
complicado, burocrético e incoerente com relagéo aos diferentes niveis desejados de
informacgdo. N&o se deve tentar implantar o sistema de gestdo integrada sem uma
ampla discursdo quanto a estrutura documental mais adequada aos objetivos da
organizacdo (CERQUEIRA, 2010, p.435).

Tier 1 #

MODEC
/ HSE Policy

Tier 2w MODEC
HSE Standards

Tier 3A # Corporate HSE Management System l
MODEC Corporate

; BU Specific
Tier 3B # Worksite Management System
| —
Procedures, Specifications
Work Instructions, Forms, Guidelines

Operations FPSO/FSO TLP
Figura 6 - MODEC Corporate HSEQ Management System Hierarchy (Fonte:

http://home.modec.com/sites/HSE/default.aspx)
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3.1.3 Certificacdo do Sistema de Gestéo

Cerqueira (2010, p. 464) afirma que certificagdo de conformidade é o “procedimento
pelo qual um organismo da a garantia escrita de que um produto, de que um processo ou de
gue um sistema de gestdo esta em conformidade com os requisitos especificados por padrdes
normativos”. A certificacdo tem sido exigida com varias justificativas, entre elas a agregacao

de valor ao produto ou servico oferecido.

Vale ressaltar que ndo hd uma certificacdo especifica para Sistema de Gestdo
Integrado — SGI. O que existe sdo certificagdes separadas por &rea (qualidade, meio
ambiente, salde e seguranca do trabalho). Depois da implementagdo desses
sistemas, segundo as normas distintas, os mesmos podem ser integrados (RAMOS,
2009, p.65).

O sistema de gestdo HSEQ-MS ¢é certificado pela The American Bureau of Shipping
(ABS), estando em conformidade com os padrdes internacionais 1ISO 9001: 2008, ISO 14001.:
2004 e OHSAS 18001:2007.

De acordo com procedimento interno da MODEC, anualmente séo realizadas
auditorias internas para garantir a manutencao do sistema de gestdo. Ja as auditorias externas
sdo realizadas por terceiros, conduzidas por érgdo de certificacdo ou organizacdes
governamentais, para verificarem a conformidade com co6digos, normas, regulamentos e

exigéncias legais cabiveis.

3.2 ldentificagdo da relacdo dos requisitos das normas I1SO 9001, ISO 14001 e OHSAS

18001 com as funcdes arquivisticas (classificacdo, avalia¢do e conservacao)

Os documentos arquivisticos devem ser submetidos a gestdo da informacéo, ou seja,
técnicas referentes a producéo, tramitagéo, uso, avalia¢do e arquivamento de documentos.

Os registros presentes no HSEQ-MS fornecem evidéncia objetiva de atividades
realizadas interligadas, fazendo lembrar a nocdo de organicidade tdo familiar para arquivistica
(CARDOSO; LUZ, 2005), logo séo considerados informac6es arquivisticas e “nesse contexto,
entra em cena a gestdo da informacdo arquivistica como ferramenta que possibilita o acesso e
o controle as informagdes registradas” (FLORES; NASCIMENTO, 2008, p. 84).

Aqui serd demonstrado como a classificacao, avaliacdo e a conservacédo se relacionam
com o requisito controle de registros das normas, pois com a aplicacdo destas funcOes

arquivisticas serdo estabelecidos os procedimentos necessarios para a definicdo dos controles
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para a identificacdo, armazenamento, protecdo, recuperacdo, retencdo e disposicdo dos
registros (1SO 9001, 2008).
Com o objetivo de facilitar a obtencdo dos certificados alguns requisitos das
normas sao atendidos com a utilizacdo da arquivistica, ja que segundo Luz e Cardoso (2005)
ndo ha controle sem gestdo da informacdo. Em um sistema de gestdo, os registros sdo a
evidéncias das atividades realizadas, trazendo a tona uma das principais caracteristicas dos
documentos arquivisticos a organicidade, que é compreendida como “a relagdes que mantém
com os demais documentos do 6rgéo ou entidade e que refletem suas fungdes ¢ atividades™ (e-
ARQ, 2011, p. 21).
Os documentos arquivisticos possuem ainda as seguintes caracteristicas:
Imparcialidade — os documentos sdo inerentemente verdadeiros. As razBes de sua
producdo (para desenvolver atividades) e as circunstancias de sua criacdo (rotinas
processuais) asseguram o carater de prova e de fidedignidade aos fatos e a¢des.
Autenticidade — os documentos sdo auténticos porque sao criados tendo-se em mente
a necessidade de agir através deles. Assim os documentos sdo auténticos porque sdo
criados, mantidos e conservados sob custédia de acordo com procedimentos
regulares que podem ser comprovados.
Naturalidade — os documentos de arquivo ndo sdo coletados artificialmente, mas
surgem de acordo com o curso dos atos e a¢fes de uma administracdo. O fato de os
documentos ndo concebidos fora dos requisitos da atividade prética (...), os dota de
um elemento de coesdo espontanea, ainda que estruturada.
Inter-relacionamento — cada documento estd intimamente relacionado com outros
tanto dentro quanto fora do grupo no qual estd preservado e (...) seu significado
depende destas relagdes. Na sua individualidade, o documento ndo € um testemunho
completo das acdes que o geraram, mas € a relagdo que ela estabelece com outros

documentos e com a atividade da qual é resultado que lhe é dado significado e
capacidade comprobatdria (DURANTI apud SOUSA, 2009, p.107).

Todas estas caracteristicas sdo encontradas nos registros do sistema de gestdo, de
forma simplificada pode-se compreender que existem dois grandes grupos de documentos em
sistema de gestdo. O primeiro sdo as normas e procedimentos documentados que é onde a
organizacéo diz o que pretende fazer, o segundo grupo sao os registros que tem como objetivo
provar o que foi feito, atraves das informacdes registradas. (CARDOSO; LUZ, 2005)

Analisando as normas ndo é possivel encontrar termos usados na Arquivologia, ou
seja, ndo existe nenhum requisito exigindo a classificagdo, conservacdo, avaliagdo ou 0s
instrumentos arquivisticos, ha apenas o emprego dos termos genéricos como documentacgéo,
informagdo e registro e, também s&o encontrados referéncias a importancia do acesso podendo
ser verificadas nos seguintes itens: “assegurar que as versdes relevantes de documentos
aplicaveis estejam disponiveis em seu ponto de uso; assegurar que 0s documentos

permanecam legiveis e prontamente identificaveis”. (OHSAS 18001, 2007, p.12)
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Segundo Flores; Nascimento (2008, p. 84) “nesse contexto, entra em cena a gestdo da
informacao arquivistica como ferramenta que possibilita o0 acesso e o controle as informagdes
registradas”. Como gestdo da informacao entende-se:

O correto exercicio de controle sobre a aquisicdo, organizagdo, armazenamento,
seguranca, pesquisa e recuperacdo e disseminacdo dos recursos de informacgdo
essenciais ao sucesso da execucdo das atividades de uma instituicdo publica ou

privada, incluindo documentacdo, gestdo de arquivos e infra-estrutura técnica
(REITZ, 2007 apud SANTOS, 2009, p.191).

Com base neste conceito pode-se chegar a conclusdo que o sucesso do programa de
gestdo esta diretamente ligado ao modo como a organizacdo trata a informacéo, Lopes (2009)
acrescenta ainda que a informacdo estratégica, ou seja, aquela que é fundamental para o
gerenciamento, se manejadas com cuidado e eficiéncia, garantem um desempenho
qualitativamente superior.

Fazendo uma correlacdo entre as fungdes arquivisticas e 0s requisitos das normas

podem-se interligar os termos usados, conforme Quadro 5.

Identificagéo Classificacéo
Armazenamento Conservacao
Protecéo Conservacao
Recuperacao Classificacéo
Retencao Avaliacao
Descarte Avaliacao

Quadro 5 — Termos das normas X funcdes arquivisticas

3.2.1 Identificacdo, recuperacdo X classificacdo

Considerada a principal funcdo arquivistica, a classificagdo tem como caracteristica
representar de forma abstrata a estrutura e as relacGes entre as funcOes e as atividades da
organizacao, e € baseada no principio de respeito aos fundos e o principio de respeito a ordem
original. Para a identificacdo das fungdes e das atividades a norma ISDF é recomendada para
auxiliar na classificacdo, ja que a mesma da as “diretivas para a prepara¢ao de descri¢des de
funcdes de entidades coletivas associadas a produg¢do e manuten¢do de arquivos” (ISDF,
2008, p.11).

Neste trabalho a norma ISDF foi aplicada no padrdo 3, ou seja, na fungdo organizacéo,
funcbes e responsabilidade com o objetivo de caracterizar quais sdo os relacionamentos

existentes. Assim foi possivel compreender a classificacdo existente e observar quais sdo as
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mudancas necessarias, no que tange a identificacdo das subclasses documentais dentro dos
padrdes, levando em considerardo as relagbes entre os documentos e as funcdes, conforme
apresentado na Planilha de Descricdo de Fung6es/Atividades da MODEC (Apéndice B).

Na Planilha foram descritas as atividades relacionadas com a fung¢do organizacéo,
funcbes e responsabilidade. As atividades foram identificadas com base nos procedimentos
existentes em conformidade com o padréo.

Ao aplicar a Norma ISDF também foi realizada a identificacdo das relagdes existentes
entre funcdes e atividades. O conhecimento desta ligagdo entre os documentos é fundamental
para a MODEC, ja que utiliza a abordagem de processo no sistema de gestdo. Como processo
entende-se “conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas...” (ISO 9000, 2005, p.7),
e através da identificacdo desta ligacdo é possivel mapear documentagcdo do processo como
um todo. (Apéndice B).

Para que a representacao reflita as relacbes organicas estabelecidas pelos documentos
é preciso realizar pesquisas sobre as estruturas politicos-administrativas, “em todo e qualquer
caso, deve-se considerar a origem, a evolugdo ¢ a sua situagao atual” (LOPES, 2009, p. 288).
As atividades-meio e a atividade-fim devem ser conhecidas e entendidas, assim como deve
haver a defini¢do e o entendimento das funcdes da organizacao.

Uns dos beneficios da classificacdo ainda nos arquivos correntes € a possibilidade da
“recuperacdo do contexto original de producdo dos documentos, ou seja, a identificacdo da
atividade que determinou a sua existéncia, bem como a padronizacdo da denominagdo dos
documentos, conferindo assim, maior agilidade no acesso aos documentos e as informacdes
neles registradas” (BERNARDES, 2008, p.11). O plano de classificacdo € o instrumento da
funcdo classificacdo, ou seja, € o meio pelo qual a classificacdo é representada, deve ser
resultado de uma pesquisa detalhada.

Na MODEC existem 3 subgrupos de documentos (Figura 7) dentro do sistema de
gestdo, os procedimentos que sdo a descri¢do detalhada de todas as etapas necessarias para a
realizacdo de uma atividade, ou seja, “é a forma especificada de executar uma atividade” (1SO
9000, 2005, p. 13) e definem: O que deve ser feito? Como serd feito? Quem serd o
responsavel? E, quando deve ser feito?

Os formularios, que sdo documentos com campos para serem preenchidos, e 0s
registros que dentro do sistema de gestdo da MODEC sédo entendidos como os formularios

preenchidos.
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Figura 07 — Tela subgrupos de documentos (Fonte: HSEQ-MS)

A classificacdo ¢ “uma dimensdo intelectual que consiste em separar ou dividir um
conjunto de elementos, estabelecendo classes, de tal forma que integrados formam parte de
um todo.” (HERRERA apud GARCIA; SCHUCH, 2002) Ja Lopes (2009, p.286) entende

como “a classificacdo como a ordenacao intelectual e fisica dos acervos, baseada em uma
proposta de hierarquizagdo das informagdes referentes a eles. Portanto a classificagdo consiste
em uma tentativa de representacao ideologica das informagdes contidas nos documentos™.

Os registros gerados pela MODEC séo classificados de acordo com a funcao, ou seja,
refere-se as responsabilidades atribuidas a fim de alcancar os objetivos para qual foram
criados (SCHELLENBERG, 2005, p.84). S&o inseridos dentro do sistema de gestdo (em um
dos quatorze padrdes) que € aceito como plano de classificacdo (Quadro 6), que ainda ndo tem
as subclasses identificadas, este trabalho foi iniciado com a aplicacdo da ISDF no padrdo 3
(Apéndice B).

FUNDO: MODEC
Grupo: Unidade Offshore
Classe: Padrdo 1 - Lideranca e Comprometimento

A classe lideranca e comprometimento é formada por documentos que orientam e fazem a
geréncia, os funcionarios e as subcontratadas cumprirem as normas, os objetivos e a politica de
HSEQ.

Tipos doc.: Procedimentos, Provisdo orgamentaria, nomeacao de representantes
Classe: Padrédo 2 - Politica e Objetivos Estratégicos

A classe Politica e objetivos estratégicos é formada por documentos que estabelecem as politicas e
0s objetivos de desempenho.

Tipo doc.: Procedimentos, formularios, Politica de HSEQ, metas de saude, objetivos
ambientais, objetivos de qualidade

Classe: Padrdo 3 — Organizacdo, Funcoes e Responsabilidades
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A classe organizacao, funcdes e responsabilidades é formada por documentos que identifiguem as
responsabilidades, comprovem que todos os colaboradores conhecem e estdo de acordo com sua
funcdo e com as atividades a serem realizadas, assim como estdo devidamente treinados de acordo
com suas habilidades e competéncias.

Tipo doc.: Procedimentos, Formularios, Organogramas, matriz de treinamento, certificados de
treinamento, descricOes das funcbes
Classe: Padréo 4 - Gerenciamento de Riscos e Efeitos

A classe gerenciamento de risco e efeitos é formada por documentos que identifiquem e avaliem os
riscos e efeitos das atividades.

Tipo doc.: Procedimentos, Formularios, Matrix de risco, permissdo de trabalho, andlise de
seguranca (JSA), avaliacéo de risco nas tarefas (TRA)

Classe: Padréo 5 - Gerenciamento de Compras e Subcontratados

A classe gerenciamento de compras e subcontratados é formada por documentos referentes a
selecéo e avaliagdo de fornecedores para compra de materiais e contratacdo de servigos.

Tipo doc.: Procedimentos, Formularios, Avaliacdo de fornecedores, contratos, pré-qualificacdo
de fornecedores, listas de verificagéo.

Classe: Padréo 6 - Projeto, Construcdo e Comissionamento

A classe projeto e construgdo e comissionamento é formada por documentos referentes a
planejamento de projetos de novas instalacfes e modificacOes de instalagdes ja existentes.

Tipo doc.: Procedimentos, Desenhos, estudos de seguranca
Classe: Padréo 7 - Operactes e Manutencao

A classe operagfes e manutencgdo é formada por documentos referentes a operagdo, manutencao e
producdo da instalacéo.

Tipo doc.: Procedimentos, Formulérios, Relatérios diarios de operacdo, manuais de
Equipamentos, certificados de equipamentos
Classe: Padréo 8 - Gestdo de mudancas

A classe gestdo de mudancgas é formada por documentos referentes a intervencfes ou acdes
planejadas que adiciona, remove ou modifica uma atividade ou componentes de uma atividade de
maneira permanente ou temporaria.

Tipo doc.: Procedimentos, Formularios, Cartbes MOC preenchidos, Rastreamento e solicitacdo
de gestdo de mudangas.
Classe: Padréo 9 - Notificacdo, Investigacdo e Relato de Incidente

A classe notificagdo, investigacdo e relato de incidente é formada por documentos que relatem,
investiguem e notifiquem incidentes e acidentes.

Tipo doc.: Procedimentos, Formularios, Relatérios de incidentes (NOI)
Classe: Padréo 10 - Gestao de Crises e Emergéncia

A classe gestdo de crises e emergéncia é formada por documentos de resposta a crise e situagdes de
emergéncias que causem ameaca ou risco as pessoas, ativos, operacdes e ao meio ambiente.

Tipo doc.: Procedimentos, Formularios, Programacdo de treinamentos de emergéncia, plano
individual de emergéncia
Classe: Padréo 11 - Saude Ocupacional e Sequranca

A classe saude ocupacional e seguranca é formada por documentos que visam identificar,
monitorar e controlar os riscos e ameacas aos colaboradores no que tange o bem estar fisico,
mental e social.

Tipo doc.: Procedimentos, Formularios, Aso’s, estudo ergondmico, PCMSO, PPRA
Classe: Padréo 12 - Gestdo Ambiental
A classe gestdo ambiental é formada por documentos que identifiquem e tratem os aspectos e
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impactos ambientais provenientes das atividades e operacoes.

Tipo doc.: Procedimentos, Formularios, Licencas ambientais, Registro de Conformidade,
Inventério de Residuos

Classe: Padréo 13 - Documentacdo e Requisitos Legais

A classe documentacédo e requisitos legais é formada por documentos referentes a identificacéo e
cumprimento da legislacdo aplicavel. E por aqueles que identifiguem, controlem e definem o
tratamento das informaces registradas.

Tipo doc.. Procedimentos, Formularios, Matriz de correlacdo, Requerimentos legais
(legislacéo), certificados da unidade, Planilhas de controles de documentos.

Série (Classe): Padrdo 14 - Monitoramento, Avaliacdo, Revisdo, e Melhoria Continua

A classe monitoramento, avaliacdo, revisdo e melhoria continua é formada por documentos
referentes as auditorias internas e externas do sistemas HSEQ-MS.

Tipo doc.: Procedimentos, Formularios, Calendario anual de auditorias, Relatérios de auditorias
internas e externas, plano de agao

Quadro 6 — Plano de classificacdo

A classificacdo se relaciona com dois termos das normas, além da recuperacdo da
informacdo, esta também abrange a identificacdo. E é com o levantamento das funcdes (acao)
e atividades da organizacdo é possivel conhecer o contexto de producdo documental
permitindo assim a identificacdo da tipologia documental, que segundo Belloto apud
Rodrigues (2002, p. 45) ¢ “a amplia¢do da diplomética na direcdo da génese documental e de
sua contextualizagdo nas atribuicdes, competéncias, funcbes e atividades da entidade
geradora/acumuladora”.

A autora afirma ainda que a correta delimitacdo da tipologia documental € de
fundamental importancia para definir a classificacdo, valor de preservacdo ou eliminacéo e
uso. E fundamentada no principio de que é no procedimento administrativo que reside a
contextualizacdo e a chave para compreender o tipo documental. Mas para que estes
resultados sejam possiveis € imprescindivel que seja realizada a avalia¢do, que sera o proximo

assunto tratado.

3.2.2 Retencdo, descarte x avaliagéo

De acordo com o DTBA (2005, p. 41) avaliagdo ¢ o “processo de andlise de
documentos de arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a destinagéo, de acordo com 0s

valores que lhe sdo atribuidos”.
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Na MODEC néo ha nenhum trabalho de avaliacdo e eliminacdo de documentos com
base na arquivistica, que segundo Bernardes (2008, p. 35) “consiste fundamentalmente em
identificar valores e definir prazos de guarda para os documentos de arquivo,
independentemente de seu suporte”.

Questdes referentes a estes assuntos sdo de responsabilidade exclusiva do proprietario
do registro, ou seja, 0 produtor. Nao ha a definicdo de prazos de guarda especificos para

nenhum dos subgrupos de documentos, porém a eliminacéo é prevista:

Se for o caso, aos documentos (registros) serd atribuida uma data de descarte
adequada em conformidade com os requisitos do cliente, da empresa e da legislacéo.
Essa data sera definida pelo proprietario do documento. Se necessario, o proprietario
pode prorrogar a data de descarte. (RECORDS MANAGEMENT SYSTEM
PROCEDURE, 2009, p.9, tradugdo nossa).

Mas ndo sdo citados quais os registros (tipos documentais) que devem ser eliminados,
Oou 0 prazo para que isso aconteca, logo, a eliminacdo de documentos ndo é realizada
periodicamente, na verdade evita-se eliminar documentos. Porém, devido a fragilidade do
HSEQ-MS quanto a seguranca € comum que registros sejam deletados, ou seja, eliminados do
sistema de gestdo por acidente ou intencionalmente por pessoas nao autorizadas.

Os documentos dos subgrupos procedimentos e formularios, inseridos no sistema de
gestdo sdo analisados criticamente e revisados periodicamente, quando necessario, em
conformidade com as determinacdes das normas (ISO 9001, 2008). Ou seja, ha um passivo de
documentos que ndo sdo mais usados por estarem desatualizados. Entretanto, as versoes
anteriores sdo todas mantidas, com o intuito de tornar viavel o rastreamento e por ndo haver
uma tabela de temporalidade aprovada pela empresa que assegure a eliminacao.

Como prazos de guarda existem duas definicbes gerais, uma no procedimento
corporativo (tier 3A) que diz “salvo especificacdo no contrato do projeto, legislagcdo ou outros
critérios especificos toda a documentacdo do HSEQ-MS devera ser mantida por um periodo
minimo de 10 anos.” (PREPARATION AND CONTROL OF HSEQ DOCUMENTS, 2010,
p.10, traducdo nossa). J& o procedimento tier 3B Records Management System Procedure
(2009, tradugdo nossa) recomenda que apos o encerramento do projeto os documentos devem
ser mantidos por, no minimo cinco anos, mais uma vez dependendo das especificacdes do
contrato e da legislagéo.

As versdes desatualizadas dos procedimentos e formularios ndo ficam disponiveis para
0s usuarios no HSEQ-MS, evitando-se assim que acdes e decisdes sejam realizadas, tendo por

base informagdes equivocadas e ou ultrapassadas.
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Quanto aos registros, sdo substituidos no sistema quando sofrem alguma modificacéo,
se ndo for alterado permanecem no HSEQ-MS sem controle de temporalidade, por exemplo,
certificados de funcionérios demitidos e contratos encerrados, ficam disponiveis sem nenhum
controle de periodo e local da disponibilidade. Esta substituicdo, do ponto de vista
arquivistico, é considerada uma eliminacdo, ja que ndo havera mais a possibilidade de
recuperar aquelas informac6es. Este procedimento também diz que alguns documentos, mas
ndo determinam quais e nem informa nenhum tipo de orientacdo de como identifica-los,
“devem ser mantidos enquanto o campo de petrdleo estiver em operagdo.” (Records

Management System Procedure, 2009, p. 9, traducéo nossa).

Atualmente o Unico valor considerado na gestdo do HSEQ-MS é o valor primario, ou
seja, “a utilidade administrativa imediata” (e-ARQ, 2011, p.18), mas para que a avaliacdo de
documentos se torne uma realidade na MODEC, o primeiro passo € integra-la a classificagéo,
como defende Lopes (2009). Com isso 0 processo avaliativo comegara no momento em que 0
documento for registrado no plano de classificacdo, isto €, no momento da producdo e, ainda
nos arquivos correntes.

Na MODEC esta seria a situacdo ideal, ja que o produtor tem papel fundamental no
que tange a avaliacdo, porém espera-se também que este processo avaliativo passe a ser
realizado de forma conjunta com as areas da empresa interessadas, direta ou indiretamente, na
atividade da qual o documento é resultado.

A Tabela de Temporalidade de documentos apresenta o resultado obtido durante o
processo de avaliacdo de documentos, como instrumentos onde sdo registradas de forma
detalhada todas as acBes que devem ser tomadas durante o ciclo vital dos documentos. Ou
seja, este instrumento atende completamente os requisitos das normas em se tratando de
controle de prazos de retencéo e descarte de documentos dentro do sistema de gestéo.

Do ponto de vista arquivistico, a implantacdo de um programa de avaliacdo €
fundamental, ja que este é considerado o nucleo da Arquivologia, por estar relacionado
diretamente com as outras fungbes arquivistica, portanto, um programa de avaliacdo
equivocado prejudica a recuperacdo da informacgéo. Seguindo a proposta de Coutore (apud
Lopes, 2009) de uma arquivistica integrada, onde a avaliagdo inicia-se na classificagéo,
sugere-se o desenvolvimento de uma tabela de temporalidade de destina¢do de documentos a

partir do plano de classificagéo existente na MODEC.
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3.2.3 Armazenamento, protecdo X consevacgéo

Conservacao esta fungdo arquivistica visa aumentar a vida 1til dos suportes, que “¢ o
carregador fisico do documento” (RONDILELLI, 2005, p. 56). Silva (2011, p.9 apud
HOWES, 2003) considera conservagdo “como um conjunto de medidas especificas e
preventivas necessarias para a manutengao da existéncia fisica dos documentos™.

O foco deste trabalho séo os documentos digitais do HSEQ-MS e a aplicagédo de acOes
de conservagdo em documentos digitais arquivisticos, cujos suportes necessitam de um
programa de computador para leitura, resultando numa enorme dependéncia tecnoldgica, ou
seja, “o manuseio efetivo sO pode ser feito, em alguns casos, no mesmo ambiente informatico
onde foi produzido” (THOMAZ, 2004, p.22).

Na MODEC n&o ha ainda uma politica de preservacdo que defina os objetivos quanto
a conservacao dos registros digitais, com aproximadamente 160 GB de informacdes divididas
entre 6 redes. A principal preocupacédo da empresa esta voltada para a criacdo e a manutencéo
de condicbes ideais de armazenamento e protecdo das informacgdes, esta preocupagéo
acontece em primeiro lugar devido ao papel estratégico que as informagfes possuem em uma
empresa. Em segundo lugar, acontecem por causa do requisito normativo que exigem o
estabelecimento de procedimentos relativos a estas atividades.

Atualmente as acOes realizadas pela MODEC para garantir 0 armazenamento e
protecdo das informacdes é a realizacdo didria de um backup de seguranca, onde segundo
procedimentos recomendados “é obrigatorio ao Departamento de TI fazer um backup diario
do servidor. As fitas devem ser armazenadas em uma sala do servidor, onde o acesso de
pessoal ¢ monitorado e controlado.” (Kit de TI a bordo, 2012, p.16).

Porém o que acontece na realidade ¢ um backup de seguranca feito pelo servidor e os
dados ndo sdo copiados para fitas, outro fator relevante é o fato de ndo existir copia de
seguranca destes dados fora da empresa e, caso ocorra algum sinistro a informagdo podem ser
perdidas parcial ou totalmente.

E importante salientar que estas responsabilidades ndo sdo divididas, sendo
unicamente realizada e planejada pela area de tecnologia da informac&o (TI) da empresa. Nao
havendo nenhuma interferéncia da area de controle de documentos e por ndo existir um
programa de avaliacdo, as poucas atividades que visam a conservagdo sdo aplicadas ao todo.
E a falta de definicdo de prioridades e critérios quanto a selecdo de informacgdes a serem
conservados no ambiente informatico, pode acarretar em grandes em grandes perdas, seja da

informagé&o ou das condicdes para acessa-la.
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Conservacao e acesso sdo aspectos assimilados de forma conjunta quando se trata de
documentos digitais. E, atualmente este pode ser considerado o maior problema do HSEQ-MS
quando é abordada a questdo de seguranca. Existem apenas dois perfils de usuérios para o
sistema; acesso apenas leitura e; acesso de leitura/escrita. Estes acessos sdo liberados para
todo o sistema de gestdo, ndo havendo forma de liberar um acesso parcial, ou seja, quando é
concedido o perfil leitura/escrita o usuario tem acesso livre de inclusdo, delecdo em todas as
pastas de todos os 14 padroes.

E por se tratar de um sistema que envolve todas as areas da empresa, praticamente
todos os setores precisam incluir informacgdes em alguma pasta do HSEQ-MS, logo, cerca de
92% dos usuarios possuem o acesso de leitura/escrita. Este fato acarreta em um grande risco
para a seguranca uma vez que informac6es importantes podem ser deletadas sem controle e
avaliacdo do produtor.

A migragdo “transferéncia periodica de material digital de uma dada configuracéo de
hardware/software para uma outra, ou de uma geracdo de tecnologia para outra subsequente”
(Task Force on Archiving of Digital Information, 1996 apud FERREIRA, 1996, p. 36) busca
a preservacdo do conteudo informacional, mantendo assim a possibilidade de acesso as
informacdes idependentemente da tecnologia usada no momento da producéo. E a forma mais
usada pelas organizacdes, ndo sendo diferente na MODEC, porém esta pesquisa nao teve
informacdes sobre os parametros utilizados para realizar a migracao.

Thomaz mostra de forma simples casos de migracédo para facilitar o entendimento:

Caso 1: copiar a informacéo digital de suporte que esteja se tornando obsoleto ou
fisicamente deteriorado para suporte mais novo, por exemplo, disco flexivel para
CD-ROM;

Caso 2: converter de formato ultrapassado para formato mais atual, por exemplo,
MS Word 97 para MS Word 2000; e

Caso 3: Transferir informagdes de plataforma de hardware e software em processo
de descontinuidade para plataforma mais atual, por exemplo, WINDOWS NT para
WINDOWS 2000; pode requerer a re-escrita da aplicacdo (THOMAZ, 2004, p.131).

Considerando a atual realidade da empresa € importante que seja iniciado um trabalho
conjunto entre as areas de controle de documentos e a Tl para estipular uma politica de
preservacdo no que diz respeitos aos registros digitais do sistema de gestdo, pois, ha a
possibilidade de economia de tempo e recursos financeiros e aumento da qualidade nas

atividades relativas a conservacéo.
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3.3 Avaliacdo da importéncia da gestdo da informacé&o arquivistica, nos registros digitais
do HSEQ-MS.

A aplicacdo do questionario durante esta pesquisa foi importante para 0 conhecimento
do atual grau de uso e conhecimento das informacgdes registradas contidas no sistema,
conforme salienta Lopes (2009) afirmando que durante a pesquisa arquivistica € crucial o uso
de “metodologias capazes de dar conta da investigacdo acurada dos problemas gerados pela
presenca das informacdes registradas de natureza arquivistica atribuida e eleita como objeto
de pesquisa e de tratamento”.

Com o objetivo de verificar qual é o grau de importancia do uso da gestdo arquivistica
nos registros digitais do HSEQ-MS foi aplicado um questionario dividido em dois blocos, o
primeiro teve a funcdo de conhecer o modo de acesso do sistema pelos usuarios. Ja o segundo
bloco teve foco na utilizacdo, ou seja, qual é a percep¢do dos usuarios quanto ao uso da gestéo
da informac&o arquivistica.

O acesso ao HSEQ-MS ¢ liberado conforme autorizacdo da gerencia responsavel pela
funcédo, € necessario o preenchimento do formulario de autorizacdo de conta (AAF) para a
definicdo do tipo de acesso. Todos os funcionarios que responderam ao questionario possuem
acesso de leitura/escrita.

A pesquisa realizada teve como populacédo os funcionarios da MODEC no Brasil que
possuem o perfil de acesso leitura/escrita, responderam ao questionario os funcionarios dos
escritdrios de Macaé, Rio de Janeiro e Santos totalizando 13 respondentes (100%). Abaixo
segue apresentacdo dos resultados obtidos de forma quantitativa, foram utilizados graficos

para facilitar a visualizacdo dos resultados.

3.3.1 Conhecendo e acessando o0 HSEQ-MS

Com o objetivo de conhecer quais sdo as principais caracteristicas de acesso ao
HSEQ-MS foram aplicadas 6 perguntas sobre a rotina de acesso ao sistema dos usuarios.
Os resultados obtidos revelam que entre os funcionarios que responderam ao questionario
62% consideram seu conhecimento sobre o HSEQ-MS bom, 15% classificaram o
conecimento como razoavel, outros 15% como excelente e 8% consideram ter um

conhecimento ruim sobre o sistema (Gréafico 1).
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Bloco A - Questdo 1l

Razodvel Ruim
15% T
Bom Excelente
62% 15%

Gréfico 1 — Classificacdo do conhecimento

Quanto ao padrdo (standard) mais acessado pelos funcionarios que participaram da
pesquisa nota-se uma divisao mais equilibrada. Os padr@es 3, 9, 14 sdo 0s mais acessados por
20% cada um. J& o padrdo 7 é o mais acessado por 13% dos funcionarios que responderam ao
questionario. Os padrfes 11, 12 e 13 sdo 0s mais acessados para 7% cada um. O Padrdo 5 é o

mais acessado por 5% dos funcionarios (Grafico 2).

Bloco A - Questao 2
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Gréfico 2 — Padrdo (standard) mais acessado

Com relagdo ao proximo questionamento, foi perguntado qual entre as trés pastas
existentes em cada padréo é a mais acessada. 67% dos funcionarios responderam que acessam
mais a pasta registros, enquanto 20% acessam a pasta procedimentos, e 13% acessam mais a

pasta formularios (Grafico 3).
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Bloco A - Questdo 2.1
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Grafico 3 — Pasta mais acessada

Quanto a frequéncia de acesso, 39% dos funcionarios afirmaram acessar o HSEQ-MS
diariamente. Acessam ao sistema 3 vezes por semana 38% dos funcionarios que participaram

da pesquisa. J& 8% acessam semanalmente, 15% escolheram a opc¢éo outros (Grafico 4).

Bloco A - Questao 3
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38% 0%
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39%

Grafico 4 — Frequéncia de acesso

No que se refere a consultar o HSEQ-MS para procurar documentos, 84% dos
funcionarios que responderam ao questionario disseram que sim. 8% consultam ao sistema
raramente para procurar documentos, e outros 8% nunca procuram documentos no HSEQ-MS
(Grafico 5).
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Bloco A - Questdo 4
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Grafico 5 — Uso do HSEQ-MS para procurar documentos

Quando questionados sobre o envio para o document controller responsavel dos
documentos criados ou revisados para aprovacao e emissdo (Grafico 6), 62% dos funcionarios
responderam que sim. 38% dos funcionarios afirmaram que nunca enviam os documentos que
criam ou revisam para do document controller responsavel. A possibilidade raramente néo foi

citada pelos respondentes.

Bloco A - Questdo 5
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Gréfico 6 — Envio de documentos para Document Controller

Com base nas justificativas dadas no questionario é possivel chegar a conclusdo que o
principal motivo para a utilizagdo inadequada do HSEQ-MS e, consequentemente, das
informacdes 14 existentes é a falta de treinamento e divulgagdo do sistema, e mesmo 0s que
responderam que utilizam de forma razoalvel notam-se o ndo conhecimento do sistema como
um todo. Ou seja, apenas 0s padrdes relevantes a as atividades rotineiras sdo usados.

Porém ¢ de fundamental importancia para a conformidade do sistema que todos 0s
colaborados estejam cientes, pois “a organiza¢ao deve conduzir a apresenta¢do de palestras

visando a conscientizacdo de todos os colaboradores para com a importancia do sistema de
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gestdo e para com necessidade de comprometimento com sua implatacdo e implementagao”
(CERQUEIRA, 2010, p.441). “Desta forma, estard sendo criado um grupo de trabalho
composto por representantes dos setores administrativo e operacional, com o objetivo de
facilitar a abrangéncia e a aplicabilidade do Sistema, em toda a Empresa” (CHAIB, 2005,
p.101).

3.3.2 Utilizando 0 HSEQ-MS

Neste bloco buscou-se saber qual é a avaliacdo dos funcionarios que acessam o
HSEQ-MS quanto a importancia do uso da gestdo da informac&o arquivistica para a obtencédo
dos certificados 1SO 9001, ISO 14001 e OHSAS 18001, ou seja, como o uso da arquivistica
atraves do conceito da gestdo da informacdo pode garantir a conformidade.

A documentacdo que é 0 “conjunto de documentos, por exemplo, especificagdes €
registros” (ISO 9000, 2005, p.16) é um ponto chave num SGI, pois como afirma Salomone
(2008 apud VITORELLI, 2011) os requisitos controle de documentos e controle de registros
sdo citados pelas organizacdes como uns dos mais integrados. E para garantir que estas
informacdes estejam seguras, identificadas e acessiveis a aplicacdo da gestdo da informacéo e
indicado.

Quando perguntados sobre a importancia da aplicacdo da gestdo da informacao
(técnicas referentes a producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos)
nos registros digitais do HSEQ-MS, 100% dos funcionarios responderam que sim acham
importante a aplicacdo da gestdo da informacao nos registro digitais do sistema.

Sobre insercéo e recuperacdo de documentos seguindo a identificacdo estabelecida, ou
seja, os funcionarios entendem e estdo utilizando a divisao dos 14 standards (Grafico 7), 61%
afirmaram seguir a divisdo ja estabelecida. 31% disseram nunca seguir a divisdo dos 14

standards e 8% seguem a identificacdo estabelecida raramente.
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Grafico 7 — Insercao e recuperagao de documentos no HSEQ-MS

Quando perguntados sobre a necessidade de orientacdo para a inclusdo de documentos
no HSEQ-MS, 54% afirmaram que precisam de orientacdo para incluir documentos no
sistema raramente, e, 38% disseram que sim precisam de orientacdo para incluir documentos

no sistema e 8% nunca precisam de orientacdo (Grafico 8).

Bloco B - Questdo 3
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38%

Gréfico 8 — Necessidade orientacdo quanto a inclusdo de documentos

No que se refere a identificacdo de forma clara dos documentos disponiveis no HSEQ-
MS (Gréfico 9), 69% dos funcionarios acham que os documentos estdo sim identificados de
forma clara. E 31% consideram que a identificacdo de forma clara dos documentos no sistema

acontece raramente.
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Bloco B - Questdo 4
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Gréfico 9 — Clareza na identificacdo dos documentos

Quanto ao estabelecimento formal (procedimentos) dos documentos que devem ser
mantidos no HSEQ-MS, 100% dos funcionarios que responderam ao questionario afirmam
que sim, o estabelecimento formal é necessario.

Sobre a avaliacdo da importancia do estabelecimento de prazos de retencdo dos
registros digitais dentro do HSEQ-MS, 69% dos funcionarios consideram muito importante. E

31% acham importante o estabelecimento de prazos de retengdo (Grafico 10).

Bloco B - Questao 6
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Gréfico 10 — Importancia dos prazos de retencéo

Para finalizar os funcionarios foram questionados sobre a confianca quanto a protecéo
e 0 armazenamento das informacgdes no HSEQ-MS (Gréfico 11), e 67% disseram que sim tem
confianga na protecdo e o armazenamento das informacgdes. E 33% dos funcionarios afirmam

nunca confiar na protecdo e no armazenamento das informagdes no HSEQ-MS.
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Bloco B - Questdo 7
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Gréfico 11 — Confianca quanto a protecdo e 0 armazenamento

Utilizando-se dos termos que aparecem nas normas, o0 objetivo pretendido foi perceber
como a gestdo da informacdo aplicada aos registros digitais do HSEQ-MS é vista pelos
funcionarios. Uma vez que ‘“trabalhar com gestdo da qualidade é também trabalhar com
gestdo de informacdes e, inclusive, com arquivos” (CARDOSO; LUZ, 2005, p.54), neste caso
pode-se substituir a gestdo da qualidade citada pelos autores pela gestdo integrada.

Um bom gerenciamento da informagdo dentro do HSEQ-MS ajuda a atingir a
conformidade com os requisitos das normas e a melhoria continua, fornecer dados sobre os
treinamentos necessarios, garantir a rastreabilidade, fornecer evidéncias objetivas e avaliar a
eficicia e a implementacédo do sistema de gestdo (ISO 9000, 2005). A norma ainda afirma que
“convém que a geracdo da documentacdo nao seja um fim em si mesma, mas uma atividade

que agregue valor” (ISO 9000, 2005, p.4).



CONCLUSAO

Com o desenvolvimento do trabalho pode-se notar que os principios, métodos e
instrumentos da Arquivologia ainda ndo sdo aplicados nas &reas de gestdo da qualidade,
gestdo ambiental e gestdo de saude e seguranca da MODEC. Mesmo gerando resultados que
atendam completamente as exigéncias do requisito controle de registros, os instrumentos de
gestdo ainda ndo sdo utilizados, apesar de existir um setor responsavel chamado de Controle
de documentos.

Porém, para mudar esta realidade é necessario que toda a area de documentacao da
empresa, seja envolvida na fase de planejamento de acbes relativas aos chamados processos
de apoio do sistema de gestdo. Com isso seriam potencializados todos os possiveis usos das
informacdes que estdo no HSEQ-MS.

A classificacdo é a fungdo arquivistica que esta em processo de implantacdo mais
adiantado, devido ao uso do esquema ja existente do HSEQ-MS, como base. Sendo assim,
cada um dos quatorze padrbes foi considerado funcdo, e as atividades relacionadas a esta
funcdo comecaram a ser identificadas, com aplicacdo da norma ISDF. Apenas o padrédo 3 foi
contemplado com a aplicagdo, porém destaca-se como sugestdo a aplicacdo da ISDF em todo
o0s padrdes dos sitema de gestéo.

A partir deste trabalho sera possivel verificar se 0 plano de classificacdo existente esta
representando, sem erros, a relacdo existente entre as funcdes e as atividades. Como acoes
futuras este trabalho sugere o inicio imediato do processo de avaliagdo documental, uma vez
que as definicBes gerais existentes, atualmente, além de serem confusas ndo contemplam as
exigéncias legais brasileiras.

Além disso, é preciso considerar o valor secundario dos documentos uma vez que a
MODEC atua num setor estratetico para o pais. Aqui nao se pode dar apenas prioridades para
a questdo da conformidade do sistema de gestdo, pois, a historia da exploragdo e producdo de
6leo e gas nacional também deve ser considerada no momento da avaliag&o.

Quanto a conservacdo dos documentos a empresa também apresenta fragilidade, um
dos requisitos das normas pede que os registros do sistema de gestdo estejam seguros, mas
atualmente o HSEQ-MS ndo oferece esta garantia, em especial devido a fragilidade do
sistema de gestdo no que se refere a inclusdo e delegdo de informacdes. E imprescindivel que

seja criada uma matriz de acesso que mapeiem por funcdes quais sdo as necessidades dos
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usuarios dentro de cada padréo, assim seria possivel conceder os perfils de usuario de acordo
com a funcéo e o padrao.

Com a aplicacdo destas trés funcGes arquivisticas pode-se garantir que o requisito
controle de registros é atendido, mas as vantagens véao além da conformidade, pois um bom
gerenciamento informacional garante durante os processos decisorios que as informacdes
esséncias estejam acessiveis.

No que tange a importancia da gestdo da informacédo arquivistica, com a analise das
respostas do questionario notou-se que a gestdo da informacdo é vista pelos colaboradores
como importante, ou seja, hd um reconhecimento da necessidade de mudancgas quanto a
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamentos de documentos. Isso é um fator muito
positivo, pois aponta que ha espaco na empresa e abertura dos funcionarios para implantacdo
das atividades relacionadas a gestdo da informacéo arquivistica.

Outro fator que ficou muito aparente na analise dos questionarios foi a falta de
conhecimento dos funcionarios sobre os usos e atribuicbes do HSEQ-MS, as poucas a¢des de
controle informacional existentes na MODEC ndo sdo cumpridas por falta de informagéo.
Com base nesta realidade pode-se concluir que um sistema tdo rico e com informacoes
operacionais estratégicas para a rotina das atividades ndo € aproveitado devido a falta de
treinamento.

No periodo de aplicacdo do questionario houve varios questionamentos sobre esta falta
de treinamentos, alguns funcionarios perguntaram ao HSEQ, setor responsavel pelo sistema
de gestdo, sobre como era possivel obter informacdes sobre o0 HSEQ-MS, seu objetivo, que
tipo de informacdes deveriam ser mantidas dentro do sistema. Com isso foi feito um
levantamento e foi realizada uma rodada de treinamentos internos, com foco no HSEQ-MS,
visando uma mudancga no quadro.

Mas para haver uma mudanca organizacional, assim como na implantagéo da gestéo
da qualidade, gestdo ambiental e a gestdo da saude e seguranca no trabalho, na implantagdo da
gestdo da informacdo arquivistica numa organizacdo € necessario o envolvimento da alta
direcdo. Esta participacdo sera fundamentada em atos como a aprovacao oficial do plano de
classificacéo, da tabela de temporalidade e das a¢Ges de conservagdo da informacao.

Claro que por em pratica estes instrumentos de gestdo arquivisticos representam uma
grande mudanca na rotina da MODEC, porém se as a¢Bes foram planejadas o impacto
causado serd positivo. E quanto a conformidade do HSEQ-MS estara garantida, pois as

informacdes necessarias para avaliar, planejar, fazer, medir e alterar, ou seja, para 0S
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elementos basicos da gestdo serdo identificados (classificacdo), armazenados, protegidos

(conservacdo), retidos, descartados (avaliacdo), consequentemente acessiveis.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS
CURSO POS-GRADUACAO A DISTANCIA
ESPECIALIZACAO LATO-SENSU GESTAO EM ARQUIVOS

QUESTIONARIO PARA COLETA DE DADOS

Pesquisa: Contribuicdo Arquivistica no processo de obtencéo dos certificados 1SO e OHSAS:
Estudo de caso numa empresa petrolifera.

Este questionario faz parte da pesquisa que esta sendo realizada no Curso de P6s-Graduacao a
Distancia — Especializacdo em Gestdo em Arquivos, da Universidade Federal de Santa Maria
(UFSM). O trabalho esta sendo desenvolvido pela arquivista Laila Silva da Fonseca, sob
orientacdo da Profd Ms. Sonia Elisabete Constante e tem a finalidade de analisar como a
arquivistica pode se interligar aos requisitos das normas 1SO 9001, ISO 14001 e OHSAS
18001 atraves de seus principios, métodos e instrumentos possibilitando a conformidade do
Sistema de Gestdo (HSEQ-MS). Todas as informacOes obtidas durante a realizacdo do
trabalho serdo de uso exclusivo para a realizacdo do mesmo. Desde j& agradeco a colaboracao.

Nome:

E-mail:
Cargo:

BLOCO A — Conhecendo e acessando o Health, Safety, Environmental and Quality
Management System (HSEQ-MS)

1. Como classifica seu conhecimento sobre HSEQ-MS?

( ) Excelente (10 -9) ( ) Razoéavel (5-3)
( ) Bom (8 - 6) ( ) Ruim (2 -0)
Justifique a sua resposta:

2. Qual € o standard (padréo) mais acessado?

() Standard 1 ( ) Standard 2 () Standard 3
( ) Standard 4 ( ) Standard 5 ( ) Standard 6
( ) Standard 7 ( ) Standard 8 () Standard 9
( ) Standard 10 ( ) Standard 11 ( ) Standard 12
( ) Standard 13 ( ) Standard 14

Justifique a sua resposta:

2.1. Dentro do standard (padrdo), qual é a(s) pasta(s) mais acessada(s)?
( ) Procedimentos ( ) Formulérios ( ) Registros
Justificaque a sua resposta:
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3. Qual é a frequéncia de acesso a0 HSEQ-MS?

( ) Diariamente ( ) 3 vezes por semana ( ) Semanalmente
( ) Mensalmente ( ) Outros. Quantos?
Justifique a sua resposta:

4. Consulta 0 HSEQ-MS para procurar documentos?
() Sim ( ) Raramente ( ) Nunca
Justifique a sua resposta:

5. Controle de documentos é um dos requisitos das normas ISO 9001, ISO 14001 e OHSAS
18001. Apds criar ou revisar um documento digital que faca parte do HSEQ-MS vocé envia
para 0 Document Controller responsavel para aprovacao e emissao?

() Sim ( ) Raramente ( ) Nunca

Justifique a sua resposta:

BLOCO B - Utilizando o Health, Safety, Environmental and Quality Management
System (HSEQ-MS)

1. Vocé acha importante a aplicacdo da gestdo da informacéo (técnicas referente a producao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos) nos registros digitais gerados no
HSEQ-MS?

() Sim ( ) Nunca

Justifique a sua resposta:

2. Vocé insere efou recupera documentos no HSEQ-MS, seguindo a identificagdo ja
estabelecida, ou seja, a divisdo dos 14 standards?
() Sim ( ) Raramente ( ) Nunca

Quial (is):

3. Vocé precisa de orientacdo quanto a inclusédo de documentos no HSEQ-MS?
() Sim ( ) Raramente () Nunca
Justifique a sua resposta:
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4. Voceé considera que os documentos disponiveis no HSEQ-MS estdo identificados de forma
clara, facilitando assim a recuperacédo das informagdes?

() Sim ( ) Raramente ( ) Nunca

Justifique a sua resposta:

5. Vocé considera ser necessario o estabelecimento formal (procedimentos) dos documentos
que devem ser mantidos no HSEQ-MS?

()Sim ( ) Nunca

Justifique a sua resposta:

6. Avalie a importancia do estabelecimento de prazos de retencdo de documentos digitais
dentro do HSEQ-MS?

( ) Muito Importante (10 — 9) ( ) Pouco Importante (5 — 3)

( ) Importante (8 — 6) ( ) Néo é importante (2 - 0)

7. Vocé tem confianca quanto a protecdo e o armazenamento das informaces no HSEQ-MS?
() Sim ( ) Nunca
Justifique a sua resposta:

Muito Obrigada pela colaboragéo!
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TIPO
FORMA
AUTORIZADA DO
NOME

OUTRAS FORMAS
DE NOME

CLASSIFICACAO

DATAS

DESCRICAO

HISTORIA

LEGISLACAO

TIPO
FORMA
AUTORIZADA DO
NOME

OUTRAS FORMAS
DO NOME

CLASSIFICACAO

DATAS

DESCRICAO
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DESCRICAO DA FUNCAO
IDENTIFICACAO
FUNCAO

Nome oficial da

funcio Organizacao, funcdes e responsabilidades

Outros possiveis

nomes utilizados
para esta funcéo
Conforme plano de ~ Organizacéo, funces e responsabilidades
classificacdo Standard 3
CONTEXTUALIZACAO
Inicio, término ou se 2006

a funcdo é continua
Garantir a definicdo das responsabilidades,
Narrativa do competéncias, treinamentos e funcdo
objetivo da funcdo  dentro da organizagdo. Comunicando a
todos os interessados as decisdes tomadas
Narrativa contando
detalhes e
modificagcdes no
decorrer da funcéo
Legislacéo trabalhista
Base legal que MODEC HSEQ POLICY
envolve afungdo  2507-MI160-15SM-0001 - MODEC HSE
Standards Framework

DESCRICAO DA ATIVIDADE
IDENTIFICACAO
ATIVIDADE

Nome oficial da

T Controle de treinamentos
atividade

Outros possiveis
nomes utilizados Treinamentos / Cursos / Indugéo
para esta atividade

Conforme o plano de Organizacao, funcdes e responsabilidades /

classificacéo Standard 3

CONTEXTUALIZACAO

Inicio, término ou se

a atividade é 2007

continua

- Fornecer e desenvolver um programa de
treinamento  mapeando as  competéncias
relacionadas a cada cargo;
- ldentificar as exigéncias de treinamento para
cada fungdo com base em  suas
regulamentacbes, competéncias técnica e
treinamentos especificos;

Narrativa do
objetivo da atividade
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- Garantir que o treinamento obrigatorio e de
competéncias seja fornecido e registrado para
manter as habilidades e competéncias do
pessoal, com avaliacao regular.
Narrativa contando
detalhes e

LSOl modificacdes no
decorrer da atividade
0005-MSB60-HRP1-0301 - Guide for Job
Descriptions
0005-MSB60-HRP1-0304 - Function Plan
0005-MSB60-HRP1-0307 - Disciplinary
B Base legal que Policies and Procedures _
LEGISLACAO . 0005-MSB60-HRP1-0312 - Procedimento de
envolve a atividade : o N
Treinamento, Conscientizagdo e Competéncia
0005-MSB60-HRP1-0314 - Politica do Plano
de Treinamento
0005-MSB60-HRP1-0315 - Language Training
Procedure
DESCRICAO DA ATIVIDADE
IDENTIFICACAO
TIPO ATIVIDADE
FORMA .
Nome oficial da
AUTONR (I)ZI\'/IA‘S ADO atividade Recrutamento e selecdo

Outros possiveis
nomes utilizados
para esta atividade

OUTRAS FORMAS
DO NOME

Programa de estagio / Trainee

Conforme o plano de Organizacao, funcdes e responsabilidades /
classificacéo Standard 3
CONTEXTUALIZACAO
Inicio, término ou se
DATAS a atividade é 2003
continua

CLASSIFICACAO

Estabelecer a forma de recrutar e selecionar

Narrativa do pessoal de modo a garantir que ps melhores

DESCRICAO . . profissionais sejam escolhidos com base no
objetivo da atividade L .
mérito, e que 0 processo de recrutamento seja
livre de discriminacao.
Narrativa contando
HISTORIA detalhes e
modificagdes no
decorrer da atividade
0005-MSB60-HRP1-0311 - Trainee Program
LEGISLACAO Base legal que 0005-MSB60-HRP1-0302 - Recruitment and

envolve a atividade  Selection Procedures

DESCRICAO DA ATIVIDADE
IDENTIFICACAO
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TIPO ATIVIDADE
FORMA ici
Nome oficial da
AUTORIZADA DO e icacd
NOME atividade Comunicacéo
OUTRAS FORMAS 1% Fon e
DO NOME

para esta atividade
Conforme o plano de Organizacdo, funcdes e responsabilidades /
classificacdo Standard 3
CONTEXTUALIZACAO
Inicio, término ou se
DATAS a at|V|gade é 2010
continua

CLASSIFICACAO

Fornecer informac6es atualizadas a respeito de
Narrativa do suas atividades, beneficios e projetos sendo

DESCRIGAO objetivo da atividade desenvolvidos pela empresa, assim como as
acOes tomadas em relagdo aos clientes,
fornecedores e a comunidade.

Narrativa contando
- detalhes e
AISTOIRLA modificagcdes no
decorrer da atividade
~ Base legal que 0005-MSB60-15SM-0301 - Comunicagdes do
LEGISLAGAO envolve a atividade = Sistema de Gestdo de QSMS
DESCRIQAO DA ATIVIDADE
IDENTIFICACAO
TIPO ATIVIDADE
FORMA Nome oficial da
AUTORIZADA DO - Controle de Viagens e veiculos
atividade
NOME
OUTRAS FORMAS r%“;{:: St?ﬁsz';’;c';
DO NOME

para esta atividade
Conforme o plano de Organizacao, funcdes e responsabilidades /
classificacéo Standard 3
CONTEXTUALIZACAO
Inicio, término ou se
DATAS a atividade é 2010
continua

CLASSIFICACAO

- Definir o0s parametros para despesas
relacionadas a viagens, acomodagOes e
alimentacdo, feitas pelos funcionarios, partes
contratadas ou autorizadas, na realizagdo de
Narrativa do suas atividades profissionais para a empresa,
objetivo da atividade enquanto em viagem;
- Detalhar as instrucbes e implicacOes
administrativas, de seguranca, salude e meio
ambiente, requisitos e responsabilidades dos
funcionérios usuarios do beneficio de veiculos

DESCRICAO



HISTORIA

LEGISLACAO

TIPO
FORMA
AUTORIZADA DO
NOME

OUTRAS FORMAS
DO NOME

CLASSIFICACAO

DATAS

DESCRICAO

HISTORIA

LEGISLACAO

TIPO
FORMA
AUTORIZADA DO
NOME

Narrativa contando
detalhes e
modificagdes no
decorrer da atividade

Base legal que
envolve a atividade
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de propriedade da MODEC e/ou veiculos
alugados pela MODEC no Brasil,

- Esclarecer requisitos para realizacdo de
arranjos de viagens, relatorios e aprovacdes de
despesas enquanto em viagem pela MODEC

0005-MSB60-15SM-0302 - Politica de Viagens
0005-MSB60-ADP1-0301 - Politica de
Veiculos

0005-MSB60-HRP1-0303 - Travel Policies and
Procedures

DESCRICAO DA ATIVIDADE
IDENTIFICACAO

ATIVIDADE

Nome oficial da
atividade

Outros possiveis
nomes utilizados
para esta atividade
Conforme o plano de
classificacéo

Avaliacédo de desempenho

Organizacao, funcdes e responsabilidades /
Standard 3

CONTEXTUALIZACAO

Inicio, término ou se
a atividade é
continua

Narrativa do
objetivo da atividade

Narrativa contando
detalhes e
modificagdes no
decorrer da atividade

Base legal que
envolve a atividade

2009

Buscar desenvolvimento dos funcionérios,
através do feedback de desempenho resultando
em oportunidades crescimento profissional e
uma melhor compreenséo das tarefas, condutas
e valores da empresa. Esta atividade tem como
resultado a definicdo de metas para desempenho
futuro.

0005-MSB60-HRP1-0309 - Performance
Appraisal Policies and Procedures

DESCRICAO DA ATIVIDADE
IDENTIFICACAO

ATIVIDADE

Nome oficial da
atividade

Administracdo de pagamentos de pessoal



OUTRAS FORMAS
DO NOME

CLASSIFICACAO

DATAS

DESCRICAO

HISTORIA

LEGISLACAO

TIPO
FORMA
AUTORIZADA DO
NOME

OUTRAS FORMAS
DO NOME

CLASSIFICACAO

DATAS

DESCRICAO

HISTORIA

LEGISLACAO
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Outros possiveis

nomes utilizados

para esta atividade
Conforme o plano de Organizacdo, funcdes e responsabilidades /
classificacdo Standard 3

CONTEXTUALIZACAO
Inicio, término ou se
a atividade é 2003
continua

Manter a coeréncia com a CLT (leis
trabalhistas), assuntos relativos a folha de
pagamento, e direitos trabalhistas.

Narrativa do
objetivo da atividade

Narrativa contando
detalhes e
modificagcdes no
decorrer da atividade
0005-MSB60-HRP1-0305 - Payment
Administration Policies and Procedures
Code of Conduct (Employee Manual)
0005-MSB60-HRP1-0310 - Work Schedule
Policies and Procedures
DESCRICAO DA ATIVIDADE
IDENTIFICACAO
ATIVIDADE Controle de vistos

Base legal que
envolve a atividade

Nome oficial da
atividade

Outros possiveis
nomes utilizados
para esta atividade

Organizacao, funcdes e responsabilidades /
Standard 3

Conforme o plano de
classificacdo

CONTEXTUALIZACAO
Inicio, término ou se
a atividade é 2008
continua
Narrativa do Estabelecer processos para a obtencéo de vistos
objetivo da atividade = para estrangeiros e brasileiros.
Narrativa contando
detalhes e
modificacdes no
decorrer da atividade
0005-MSB60-HRP1-0306 Visa Policies and
Procedures
0005-MSB60-HRP1-0305 - Payment
Administration Policies and Procedures
Code of Conduct (Employee Manual)
0005-MSB60-HRP1-0310 - Work Schedule
Policies and Procedures

Base legal que
envolve a atividade
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DESCRICAO DA ATIVIDADE
IDENTIFICACAO

TIPO ATIVIDADE
SORLIA Nome oficial da
AUTORIZADA DO tividad Gestéo de servicos e de equipamentos de
NOME atividace informatica
OUTRAS FORMAS | riC8 e e
DO NOME o Tecnologia da informacéo (T1 ou IT)
para esta atividade
CLASSIFICACAO Conformg 0 plfimo de Organizacdo, funcdes e responsabilidades /
classificacdo Standard 3

CONTEXTUALIZACAO
Inicio, término ou se

DATAS a atividade é
continua

2008

Estabelecer rotina de controle, assisténcia
Narrativa do técnica, uso dos sistemas de comunicagdo

DESCRIGAO objetivo da atividade eletrobnica da MODEC, incluindo e-mails,
telefones, softwares, impressdes e chamados.

Narrativa contando

) detalhes e
HISTORIA modificages no

decorrer da atividade
Base legal que 0005-MSB60-1TP1-0301 - IT Onboard KIT

LEGISLAGAO envolve a atividade

RELACIONAMENTO DA FUNCAO COM A ATIVIDADE

FORMA Nome oficial e S .
AUTORIZADA DO da funcio Notificacao, Investlgpaag:;%g 9Relato de Incidente —
NOME DA FUNCAO relacionada
FORMA -
AUTORIZADADO | \ome oficial o _
NOME DA da atividade Investigacdo de Incidentes
ATIVIDADE relacionada

Hierarquico
(subordinagéo
a funcéo)
Temporal
Rggg%ﬁikﬁ‘g\% 0 (antecessor ou Temporal (sucessor)
sucessor)

Associativo
(atividade

complementar)
Descricao Ao iniciar a investigacao do incidente é necessario

REEID_?C?I%II\? ﬁ\l\(zEDNOTO precisa do verificar se as pessoas envolvidas receberam 0s
relacionamento | treinamentos necessarios para a realizacdo das
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entre a funcdo | atividades e se estas estdo de acordo com a funcéo
e aatividade | ocupada.

DATAS DO 2007
RELACIONAMENTO
RELACIONAMENTO DA FUNCAO COM A ATIVIDADE
FORMA Nome oficial « . i «
AUTORIZADA DO da funcio Documentacéo e Requelrlgmentos Legais — Padrédo
NOME DA FUNCAO relacionada
FORMA .
Nome oficial
AUTI\CI) gl\l/lzé‘ [[)) ﬁ‘ DO da atividade Controle de registros do sistema de gestéo
ATIVIDADE relacionada
Hierarquico
(subordinacéo
a funcéo)
Temporal
CATEGORIA DO o -
A I
RELACIONAMENTO (antecessor ou ssociativo (atividade complementar)
sucessor)
Associativo
(atividade
complementar)
Descricao
DESCRICAO DO precisa do Os registros gerados referentes aos treinamentos

relacionamento | devem ser mantidos de forma que seja garantido o
RELACIONAMENTO entre a funcdo | acesso de forma répida e segura.
e a atividade
DATAS DO

RELACIONAMENTO e



APENCICE C - Termo de consentimento livre e esclarecido



UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS | HHUMANAS
CURSO POS-GRADUACAO A DISTANCIA
ESPECIALIZACAO LATO-SENSU GESTAO M ARQUIVOS

Pesquisa: “Contribuicio Arquivistica no processo de obtengiio dos certificadoy ISO e OHSAS: Estudo de caso
mana empresa petrolifera”

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Declaro, par meio deste termo, que fica autorizado o estudo de caso na empresa MODEC na pesquisa intitulada
“Contiibuigio Arquivistica no processo de obtengio dos certificados 1SO ¢ OHSAS: Estudo de CASO NUMa empresa
petrolifera’ desenvolvida por Laila Silva da Fonseca ¢ orientada pela professora Ms Sonia Elisabete Constante.
Fui informado dos objetivos estritamente académicos do estudo ¢ estou ciente dos procedimentos que a pesquisit
envolve, Segue abaixo os objetivos especilicos da pesquisa:

- Contextualizar a estratura organizacional do HSEQ-MS, no que se refere @ informagio registrada
produzida ¢ ou reeebida;

- identificar a relagio dos requisitos das normas de gestao da qualidade, gestdo ambiental ¢ gestao de saide
¢ seguranga no trabalho com as fngdes arquivisticas (classificagdo, avaliagio ¢ conservagio);

- avaliar a importincia da gestio da informagao arquivistica, no dmbito dos registros digitais do HSEQ-MS
para oblengio dos certificados 1SO ¢ OHSAS.
Autorizo a divulgaglo das informagdies assim como dos resultados desta pesquisa. Terei uma copia assinada deste
Termo de Consentimento Livre ¢ Esclarceido, conforme recomendagdes da Comissiio Nacional de Etica em Pesquisi
(CONIP).

Dezembro 2012
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Representante da Empn‘\eoﬁcw
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Assinatura da pesquisadora
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Original Document
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New Document Number
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Revision No.

Status

Date

Originator

Remarks

HSEQ Standard
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MODEC — MV22 Worksite Management System

New Document Numbering Convention

Original D New D N Revision Communication
Number based on HSE Standard Document Title No. Status Date on Next Rev. | Ori Remarks
Standard 1 - Leadership and Commitment
01 - 0262-MI20-OPSM-0102 Ship Rules 0 AFU 3-Apr-10 3-Apr-13 AL Sce also portuguese version
Standard 2 — Policy and Strategic Objectives
Standard 3 - Organization, Roles an d Responsibilities
02 - 0262-M120-OP SM-0303 POEB Control And Site Visits <] AFU Apr-10 =Apr-13 JC ce also portuguese version
03 - -owmu._,\__N?O_um_S.ul.ov Induction Procedure [<] AFU -Apr-10 12-Apr-12 JC ee also portuguese version
04 - 0262-MI120-OP SM-0306 Communications. ] AFU -Apr-10 ~Apr-13 JC ce also portuguese version
05 - 0262-M120-OPSM-0307 S.0.L.A.S. Safety Training Manual 5] AFU 21-Mar-10 31-Mar- HM ee also portuguese version
Marine Safety Management System - Fire
06 - 0262-MI20-OPSM-0308 Training Booklet 0 AFU 5-Apr-10 5-Apr-13 AL See also portuguese version
o7 - 0262-MI2C-OPSM-0309 Handover Procedure [) AFU 12-Apr-10 12-Apr-12 JC See also portuguese version
o8 - 0262-MI20-OPSM-0310 Competency Assurance Manual 0 AFU 24-Apr-10 24-Sep-13 JC
09 0262-MI20-OPSM-0310-94 CBTA Safety Practices and Procedures 0 AFU | 25-May-11 25-May-14 NM See also portuguese version
10 0262-MI20-OPSM-0310-95 CBTA Emergency Response A AFU 12-Apr-10 -Apr- JC
1 - 0262-MI20-OPSM-0310-98 CBTA Emergency Dommgmn T AFU 12-Apr-10 ~ADr= JC >ee also portuguese version
12 - 0262-MI120-OPSM-0310-97 CBTA FPSO Familiarisation T AFU 12-Apr-10 -ADr- JC ee also portuguese version
13 - 0262-M120-OPSM-0310-98 CBTA FPSO Famil tion A AFU 12-Apr-10 -ADr- JC ee also portuguese version
14 - 0262-M120-OPSM-0210-107 CBTA Mechanical Isolation {Operations) A o AFU 12-Apr-10 12-Apr-13 JC See also portuguese version
15 - 0262-MI20-OPSM-0310-108 CEBTA Mechanical Isolation (Operations) T o AFU 12-Apr-10 12-Apr-13 JC See also portuguese version
Competency Based Training & Learning
16 - 0262-MI20-OPSM-0311-01 Guide Emerge! Shutdown System (ESD) o AFU 25-May-11 25-May-14 NM See also portuguese version
CBTA Training & Learning Guide Fire
17 - 0252-MI20-OPSM-0311-02 Protection and Firewater Distribution o AFU 25-May-11 25-May-14 NM Sece also portuguese version
CBTA Training & Learning Guide Facility
18 - 0262-MI120-CPSM-0311-04 Control em 0 AFU 25-May-11 25-May-14 NM See also portuguese version
CBTA Training & Leamning Guide Fire and
19 - 0262-MI20-CPSM-0312-03 Gas Cetection System [+] AFU 25-May-11 25-May-14 NM See also portuguese version
Standard 4 - Hazard and Effects Management
Safety Management System - Simultaneous|
20 - 0262-MI20-OPSM-0402 Operations. ] AFU 12-Apr-10 12-Apr-13 JC See also portuguese version
Modec Permit 10 Work — Volume 1 Permit o
21 - 0262-M120-OPSM-0403 Work Procedure o AFU 13-Apr-10 13-Apr-13 NM See also portuguese version
Modec Permit to Work Volume 2 Isolation
Standards and Procedures Process,
22 - 0262-M120-OPSM-0404 Mechanical, Electrical, Instrument 0 AFU 13-Apr-10 13-Apr-12 NM See also portuguese version
Modec Permit to Work — Volume 2
23 - 0262-MI20-OPSM-C405 Standards and Procedures Appendices 0 AFU 12-Apr-10 13-Apr-13 NM See also portuguese version
Modec Pemmit to Work - Volume 3 Risk
24 - 0262-MI120-OPSM-C405 Assessment & HSE Checklists 0 AFU 14-Apr-10 14-Apr-13 NM Sece also portuguese version
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