
Serviços de 
Informação e Documentação

A jornada de construção 
dos instrumentos de gestão 
documental relativos às 
atividades-fim da Petrobras

—
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1. Petrobras

2. Serviços de Informação e Documentação

3. Projeto Corporativo de Identificação e Avaliação de Documentos

4. Linha do tempo da interação com o AN

5. Código de Classificação e Tabela de Temporalidade e Destinação de Documentos
 relativos às atividades-fim da Petrobras

6. Boas práticas e lições aprendidas

7. Benefícios e próximos passos

Agenda
—

CLASSIFICAÇÃO DA INFORMAÇÃO

ATENÇÃO: Em slides internos, utilize o 

selo sem o nome da categoria e em 

tamanho menor (redução de 2mm) 

conforme demonstrado abaixo.

Utilize os selos coloridos em fundos claros 

ou de cor branca.

Em fundos escuros, é indicado o uso dos 

selos na versão branca.

• Preferencialmente, os selos devem ser 

posicionados no canto inferior direito. 

Entretanto, flexibiliza-se o posicionamento 

também no lado esquerdo para garantir a 

melhor visibilidade do mesmo no layout.

• Padronize a posição do selo ao longo dos 

slides de conteúdo, evitando alterá-la.

Veja alguns exemplos de aplicação nos 

slides a seguir.

Para esta apresentação de circulação interna na 

companhia, foi utilizado o selo “I”, de Interno.

Exclua essa caixa de texto para utilizar o arquivo.
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Serviços de Informação e Documentação

+ 40.000
empregados

1.084
poços produtores de 

óleo e gás natural

+ 1 milhão
de acionistas

41.053 km²
área de E&P de óleo e 

gás que podemos atuar 

no Brasil

52
macroprocessos

1.998
processos

+6.918
tipos documentais

11.386 milhões
De barris de óleo equivalente (boe) - 

reservas provadas

2.16 milhões
barris de óleo e 3.010,5 milhões de pés cúbicos 

de gás natural -  produção diária



Assuntos Corporativos

Recursos 
Humanos

Segurança, Meio 
Ambiente e Saúde

Inteligência e 
Segurança 

Corporativa

Tecnologia da 
Informação e 

Telecomunicações

Segurança da 
Informação

Serviços 
Compartilhados

Transformação 
Digital

Suporte à Gestão
Gestão 

Contratual
SMS para Contratos 

Multiusuários e Mobilidade
Serviços de 
Mobilidade

Serviços de 
Informação e 

Documentação



PASTA DE 
POÇO

▪ SIGEM

▪ Documentação técnica

▪ Organização de contratos

▪ Organização de 
documentos administrativos

▪ Documentos de auditoria

▪ Books de documentos da IMO 
(International Maritime 
Organization)

CADDOC CONTRATOS PARCERIAS

B I D

SINDOTEC

CENPES

VGE

SINDOTEC

SIGEM

VÍDEOS 
SUBMARINOS

RELATÓRIOS 
TÉCNICOS e 

PASTAS DE POÇO

S O N D A

M A R Í T I M A

P O Ç O

R E S E R V A T Ó R I O S

P L A T A F O R M A

R O V

OBRA
CONSTRUÇÃO

DATABOOKS

Atuação da gestão documental

—

Propósito:
Transformar informação 
em valor na Petrobras.



▪ COMOS

▪ Núcleos de 
documentação técnica

▪ Organização de 
contratos

▪ Organização de 
documentos 
administrativos

P E T R O L E I R O

T E R M I N A L

REDUC
REFINARIA DUQUE DE CAXIAS

COMOS

Liderança 
da Unidade de 
Documentação 

na EOR Atuação da SID na área meio

Documentação de saúde

Documentação de pessoal

Pareceres e processos

Contratos

NFs e pagamentos

Predial e viagens

Livros contábeis e fiscais

Unidades 
termelétricas

SINDOTEC

SMS

RH

JURÍDICO

SUPRIMENTOS

FINANÇAS

COMPARTILHADO

CONTABILIDADE/TRIBUTÁRIO



Análise 
dos 

dados

Levantamento da 
produção 

documental

Avaliação dos Tipos 
Documentais

Pesquisa de 
fundamentos legais, 

normas e padrões 
internos 

Orientação 
Técnica AN

Análise 
funcional e 
processual

Jan/2022

Dez/2024

Set/2025

Onda 1 – Mar-Dez.22, Onda 2 – Jan-Nov.23, Onda 3 – Dez.23-Out.24

Análise dos 
dados
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Linha do tempo da interação com o AN
—

Sem reunião

Classe 100 
(ajustes finais)

+
Classe 200

(até os grupos)

Classes
200 + 300

(ajustes - até os grupos)
+

Classe 400
(até os grupos)

21/02/25 06/03/25

27/02/25 13/03/25 27/03/25

04/04/25

11/04/25 25/04/25

Classe 200
(ajustes - até os subgrupos)

+
Classe 300

(ajustes - até os subgrupos)

Classe 400
(até os 

subgrupos)

Classe 400
(ajustes - até os grupos)

Classe 400
(ajustes - até os grupos)

+
Classe 500

(até os grupos)
+

Classe 200
(até os subgrupos)

Classe 200
(ajustes - até os subgrupos)

+
Classe 300

(até os subgrupos)

Classe 400
(ajustes - até os subgrupos)

Sem reunião
(análise da classe 400)

17/04/25

Classe 400
(ajustes - até os subgrupos)

05/05/25

Classe 500
(até os subgrupos)

22/05/2508/05/25

Oficina de Elaboração de 
Instrumentos ENAP 

18 a 21/03
Sem reunião

20/03/25

1ª reunião com o AN:
contexto do projeto 
e apresentação de 
proposta inicial 
de Classes

Proposta 
inicial de 

Subclasses

Classe 100 
(ajustes - até os grupos)

+
Proposta de “Superclasse” 
atendida (junção de várias 
classes da proposta inicial)

Classe 100 
(até os grupos)

18/12/24

09/01/25

06/02/25

13/02/25

13/01 a 
30/01/25

Entrega da 
TTDD v.0 consolidada

10/07/25

Elaboração 
da TTDD

Classe 400
(ajustes - até os subgrupos)

Sem reunião

29/05/2515/05/25

Reunião TTDD 
+

Revisões via SOT 
até  27/08/25

30/05 a 
10/07/25

Validação 
técnica da 

TTDD pelo AN 
via SOT

05/09/25

15/08/25

Sem reuniões



Código de Classificação e Tabela de Temporalidade e 
    Destinação de Documentos relativos às 
        atividades-fim da Petrobras
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Como o projeto foi conduzido

0
133
66

253
200
47

0
178
169

196
214

0

235
255

0

237
139

0

0
98

152

61
218
255

117
120
123

» Patrocínio gerencial;

» Iniciativa do Plano Diretor do Compartilhado;

» Meta de gerenciamento de desempenho de empregados;

» Envolvimento e foco de equipe técnica própria;

» Reuniões de sensibilização com gestores dos processos;

» Aderência ao contexto de negócio: participação de pontos focais de 
atividades finalísticas;

» Treinamento de pontos focais para o levantamento da 
produção documental;

» Análise e refinamento dos dados coletados;

» Validação dos dados pelos gestores de processos;



Boas práticas e lições aprendidas 
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» Orientação técnica iniciada pós-conclusão do levantamento 
da produção documental;

» Reunião de contextualização da jornada empreendida 
até o início da interação com o AN;

» Apresentação da proposta inicial de grandes classes;

» Planejamento e sugestão de cronograma, 
com reuniões técnicas semanais;

» Enquadramento do levantamento documental no CCD 
permitiu ajustes antes da finalização.;

» Importância do conhecimento do contexto de negócio;

» AN como condutor metodológico na construção dos instrumentos, 
porém respeitando o contexto de negócio.



Benefícios e próximos passos
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» Aplicação dos instrumentos aprovados e verificação de sua eficácia;

» Racionalização do ciclo de vida dos documentos;

» Preservação de documentos de valor permanente;

» Otimização dos recursos envolvidos na guarda e custódia de documentos;

» Foco na gestão da mudança:

» Divulgação interna sobre a aprovação dos instrumentos;

» Orientações relativas à eliminação e preservação de documentos;

» Implantação de EAD de conscientização em gestão documental;

» Amadurecimento e fortalecimento da governança em gestão documental;

» Manutenção da parceria técnica com o AN.



Contatos
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Márcia Maria de Carvalho
Gerente de Serviços de Informação e Documentação 
Presidente da CPAD Petrobras
mmcarvalho@petrobras.com.br

Phablo Pereira de Carvalho Pinto
Bibliotecário
Vice-Presidente da CPAD Petrobras
phablo@petrobras.com.br

Priscilla Medeiros de Azevedo
Bibliotecária 
Líder do Projeto Corporativo de Identificação e Avaliação de Documentos Petrobras
priscilla.de.azevedo@petrobras.com.br

mailto:mmcarvalho@petrobras.com.br
mailto:phablo@petrobras.com.br
mailto:priscilla.de.azevedo@petrobras.com.br
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