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RESUMO

COSTA, Luiz Celso Schweitzer. A importancia do sistema de informacgao,
documentagiao e arquivo para uma empresa de prestacdao de servigos
contabeis: Estudo de caso - Luanco Consultoria e Contabilidade Ltda. Sao
José—SC. 2006. 74 p. Monografia. (Curso de Ciéncias Contabeis). Universidade
Federal de Santa Catarina, Floriandpolis, 2006.

Este trabalho permite a analise detalhada da area de Organizagdo, Sistemas e
Métodos, da Luanco Consultoria e Contabilidade, com a implantagdo de um
sistema de informacdes e de documentos que tem por objetivo facilitar o fluxo de
informagdes e documentos gerados mensalmente pelos inumeros clientes, desde
a sua criacao até o seu arquivamento definitivo, visando facilitar sua recuperacao
quando necessario e requisitado pelos clientes. O estudo de caso foi realizado em
uma empresa do ramo de prestacdo de servicos contabeis, podendo ser
empregado em qualquer outra que tenha como foco a documentagao e o arquivo.
A guarda dos documentos e as informagdes por ele gerados permitem a
administracdo tomar as decisdes mais corretas e precisas. A sua localizagao
depende da implantacdo de arquivo classificatorio, onde qualquer usuario possa
facilmente localiza-lo sem a interferéncia de pessoas especializadas. O transporte
racional de malotes contendo tais documentos reduzem o tempo de manuseio
destes desde a sua emissédo até os devidos registros, agilizando a emissdo de
relatorios gerenciais, tendo em vista os registros contabeis. Ressalte-se também
que todo e qualquer documento tem valor para a contabilidade, assim como para
a administracdo da empresa. A pesquisa visa demonstrar que as pequenas
empresas que nao dispde de estrutura propria, utilizam-se dos escritorios de
contabilidade, ndo s6 para o cumprimento das obrigagdes legais e fiscais, mas
também auxiliar no processo de tomada de decisbes. Ao término do trabalho
conclui-se que a empresa conhecendo o real valor da informacdo e da correta
guarda, descarte ou expurgo da documentacdo dos clientes, permite a
recuperacao das informacdes solicitadas de forma mais agil e rapida, além de
reduzir os custos originados pela guarda da documentacgao.

Palavras-chave: Arquivo. Informagcdao. Documentos. Periodicidade. Prescrigcao.

Descarte.



ABSTRACT

COSTA, Luiz Celso Schweitzer. The importance of a system of
information, documentation and archive for a company of the
countable sector. 2006. 74 p. Monograph. (Course of Countable
Sciences). Federal University of Santa Catarina, Florianépolis, 2006.

This work allows the detailed analysis of the area of Organization, Systems
and Methods, of the Luanco Consultoria e Contabilidade, with the
implantation of a system of information and documents that has for
objective to monthly facilitate to the flow of information and documents
generated for the innumerable customers, since its creation until its
definitive filling, aiming at to facilitate its recovery when necessary and
requested by the customers. The guard of documents and the information
for it generated allow to the administration the taking of correct and
necessary decisions. Its localization depends on the implantation of
classification archive, where any user can easily locate it without the
interference of specialized people. The rational transport of pouches |
contend such documents reduce the manuscript time of these since its
emission until the had registers, speeding the emission of managemental
reports, with the fulcrum in the accountings. It is also standed out of the
document existence without countable economic value, more than great
importance in the administration. It wants this research to demonstrate that
the small companies whom making use of proper structure if they do not
use of the accounting offices, not only for the fulfiiment of the legal
obligations, but as also to transform its bearers into its first council
members.

Word-key:Archive. Information. Documents. Regularity. Lapsing.

Discarding.
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1 INTRODUGAO

A administracdo de um empreendimento independe de seu tamanho, mas
o sistema de informacgdes gerenciais e o fluxo de documentos e seu arquivamento
dependem totalmente da gestdo adequada das atividades internas de cada
organizacgdo. Por isso o conhecimento dos custos e despesas oriundos de suas
atividades se transformaram no elemento identificador do processo gerencial,
sendo possivel, através deles, tracar parametros para analisar o desempenho da
organizacao, pelas informagdes por elas geradas.

A gestéo interna esta relacionada com as decisbes tomadas dentro da
empresa a fim de se atingir determinados objetivos de gerenciar o fluxo dos
documentos e dos resultados das informagdes processadas, permitindo que os
clientes tenham um retrato fiel de seu desempenho. Nesta situagédo, o dominio do
processo de execucdo de tarefas, consideradas rotineiras, auxilia a eficacia e
agilidade dos procedimentos necessarios para a geragdo de informacdes
gerenciais.

Desta forma pretende-se com esse estudo demonstrar a importancia da
estruturacdo de um sistema de informacgdes pautadas no manuseio adequado da
documentagao, desde a sua recepgao até o seu processamento, e posteriormente
no arquivamento adequado visando uma rapida recuperagao das informagdes ou
documentos quando requisitado por clientes.

Assim, o aprimoramento do fluxo de informagdes e documentagao permitira
que a empresa realize de forma mais eficiente as tarefas pré-estabelecidas,
oferecendo aos clientes relatérios precisos sobre a sua situacdo econdmica,
financeira, patrimonial e tributaria, de modo a cumprir os prazos legais na
realizacao dos recolhimentos tributarios, bem como, permitir o estabelecimento de

um planejamento financeiro.

1.1 Tema e Problema

Uma empresa de contabilidade exerce diversas fungbes no seu ambiente

de trabalho, com planejamento e técnica, buscando a eficacia nas agbes que sao
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desenvolvidas diariamente. Entre estas, destaca-se na administragao do processo
de arquivamento de documentos, com utilidade de normas e controle na
preservagao do arquivo.

O processo de arquivamento de documentos é importante para as
empresas, pois recuperar as informagdes devidamente organizadas faz-se
necessarios para a rapidez nas consultas futuras, sendo interesse de todos.

Os servigos executados pelos departamentos de uma empresa contabil séo
sacrificados, pelos constantes atrasos na recepgdo da documentagdo enviada
pelos clientes, provocando um acumulo de atividades nos setores, sendo que o
setor mais prejudicado é o contabil, pois depende totalmente da execucdo das
atividades de outros departamentos. Por conseqiéncia, até que se proceda dos
devidos ajustes nas informacgbes neste sistema, os relatérios gerenciais e
contabeis chegam aos clientes com relativo atraso.

Por fim, a organizagdo, uniformidade e a maneira de arquivar os
documentos deveréo ter prioridade, com o propésito de que novos colaboradores
que venham a trabalhar no local, pelo menos tenham conhecimento técnico na
area de arquivamento de documentacdo, de modo que, havera a facilidade para
guardar e localizar os documentos desejados.

Diante do exposto, cabe verificar: Quais sdo os procedimentos a serem
executados para que se minimize os problemas causados pelo mal
gerenciamento do sistema de informagdes e arquivo da empresa Luanco

Consultoria e Contabilidade Ltda ?

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo Geral

Demonstrar a importancia dos sistemas de informagdes, documentagao e

arquivo para a Luanco Consultoria e Contabilidade Ltda.
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1.2.2 Objetivos Especificos

verificar o funcionamento das rotinas administrativas da empresa,;

¢ identificar a tipologia dos documentos contébeis utilizados na empresa;

e formular uma politica de arquivos contabeis para a empresa;

e elaborar um fluxo de acesso a um arquivo contabil para a empresa,;

e sistematizar o processo de priorizacdo de documentos fiscais para a
contabilizacéo;

e implantar a ordem de servico para a realizagcdo de servigos
extraordinarios, solicitados por clientes, e nado inseridos na rotina
operacional do escritorio;

e implementar o sistema de controle de documentagcdo e arquivo do

escritorio.

1.3 Justificativa do Estudo

Os documentos contabeis possuem um fluxo diario variavel e ao longo de
um més acumulam-se notas fiscais de compras, vendas, cujos registros em livros
proprios ocorre entre os dias 1° e 10 do més seguinte, acarretando um volume de
atividades incompativel com a capacidade laboral dos assistentes.

Os demais documentos encaminhados pelas empresas clientes sao
processados entre o dia 10 e 15 de cada més, o que permite a emissdo de
relatorios contabeis.

Entre os dias 15 e 30 sdo emitidos os documentos das relagdes
trabalhistas dos clientes (folha de pagamento e guias de recolhimentos de
contribui¢cdes sociais).

O fluxo de documento entre o cliente e o escritério, sofre constantes
atrasos, proveniente da preparagcdo de malotes por parte dos clientes, exigindo
assim, as vezes desnecessariamente, o deslocamento de assistentes entre esses
e o escritorio.

Com isto dificulta a execucado de atividades internas, tanto com relagao a

esse cliente, quanto a outros que despacharam corretamente, dado a auséncia
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dos assistentes acarretando o crescimento dos custos operacionais, sem o
resgate aos precos dos servigos executados.

Por este motivo, o processamento dos documentos utilizando o sistema
PH*, para a elaboracdo de relatérios fiscais, pessoais e contabeis, por
consequéncia, fica congestionado, pelo uso simultdneo dos terminais, causando
atraso na emisséo desses relatérios, alguns dos quais tem prazos definidos, como
as guias de recolhimentos, da previdéncia social, cujo pagamento ocorre no dia 2
de cada més, e com os demais entre os dias 10 de 30.

O fluxo de documentos entre escritério e clientes, fica desta forma
comprometido pelos prazos exiguos de remessa das guias de recolhimento.

Isto faz com que o deslocamento e transporte de malotes, contendo
relatorios contabeis, guias de recolhimento e folha de pagamento, provoquem o
aumento dos custos, dado o espaco de tempo, entre primeira tarefa exposta
acima e esta, impedindo o aproveitamento das atividades externas, desdobrando-
se em duas atividades distintas.

O procedimento de arquivamento provisorio de documentos faz com que o
fluxo desses sejam interrompidos pela sua permanéncia dentro dos malotes, até
que entrem em fase de processamento, para sé entdo passarem ao arquivamento
definitivo.

Isto decorre da necessidade de manuseio do mesmo mais de uma vez,
posto que ndo ha como realizar duas tarefas simultaneamente.

O sistema de informagdes e controle gerenciais, quando da elaboragao de
relatérios e cadastros, exigem pesquisas em outros documentos, que, nem
sempre estao disponiveis de imediato, atrasando a sua execugao.

Quanto ao sistema de documentagdo de pessoal os problemas mais
frequentes sdo derivados do descumprimento do prazo legal de 48 horas, para
registro e anotagdes nas carteiras de trabalho dos empregados, por parte dos
clientes, que remetem os documentos apds esse periodo.

Com isto acaba causando transtornos aos assistentes de pessoal na
execucao dos servicos requeridos, bem como nas ocorréncias de demissao e

comunicacao de acidentes de trabalho.

* PH Softwares Ltda, foi fundada em novembro de 1991, com o objetivo de desenvolver softwares fiscais e

administrativos.(http://www.phnet.com.br/)
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Quanto ao departamento fiscal, os problemas mais frequentes sao
derivados do atraso no transporte desses documentos, conforme relatado
anteriormente, e na qualidade das copias pelo uso inadequado do carbono, uma
vez que as informacgdes sao processadas pela segunda via das notas fiscais.

O departamento contabil € o mais sacrificado dos setores, decorrente dos
problemas anteriores, posto que, os atrasos constantes provocam o acumulo de
atividades neste setor, que depende totalmente da execucdo das atividades
anteriores.

Por consequéncia, até que se proceda dos devidos ajustes nas
informagdes neste sistema, os relatdrios gerenciais e contabeis chegam aos
clientes com relativo atraso.

Assim o presente trabalho se justifica ao propor uma reorganizagédo e a
uniformizacdo dos processos do setor de arquivo e documentagdo da empresa
Luanco Consultoria e Contabilidade Ltda.

Atualmente verifica-se a dificuldade e a adaptagédo dos colaboradores para
arquivar e encontrar alguns documentos para consulta.

Muitas informagdes contidas nestes documentos, podem ser extremamente
importante para a empresa, principalmente quando se tratar de acdo de
fiscalizagao por parte dos 6rgados governamentais.

O interesse pelo assunto deu-se apds observagdo do académico referente
a demora e as dificuldades encontradas para a localizagcdo dos documentos

arquivados, avaliando-se possiveis solugbes de organizar um arquivo.

1.4 Metodologia

O trabalho monografico, um dos diversos tipos de pesquisas académicas
existentes, tem a finalidade de apresentar a estruturagao e operacionalizagdo dos
conhecimentos obtidos durante a graduagdo no curso superior, sendo que
possibilita o académico a oportunidade de colocar em pratica com maior
intensidade a aplicacdo desses conhecimentos.

Ao abordar sobre o tema, Ruiz (1996, p.137 apud BEUREN, 2004) diz que
a palavra meétodo “é de origem grega e significa o conjunto de etapas e processos

a serem vencidos ordenadamente na investigacdo dos fatos ou na procura da
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verdade”. Ja o termo procedimentos, segundo Beuren (2004, p. 53) representa
“as diversas formas peculiares a que esta subordinado cada tipo de pesquisa, nas
diversas etapas do método”. Nesse conjunto, define-se entdo o termo
metodologia da pesquisa.

O desenvolvimento desta pesquisa esta dividida em trés etapas assim
divididas: revis&o bibliografica; estudos preliminares e estudo de caso.

O objetivo metodoldgico da pesquisa € demonstrar os procedimentos e
métodos a serem utilizados para a elaboragéo deste estudo.

Pesquisa, segundo Lakatos e Marconi (1989, p. 44) “[...] significa muito
mais do que apenas procurar a verdade: é encontrar respostas para questdes
propostas, utilizando métodos cientificos”.

Para atingir o objetivo proposto neste trabalho, foi realizada uma pesquisa
cientifica, que, segundo Gil (1996, p. 19), “[...] é o procedimento racional e
sistematico que tem como objetivo proporcionar respostas aos problemas que séo
propostos”.

Portanto, pesquisa trata-se de uma investigagao que busca solugdes para
problemas a partir de demonstra¢des e argumentos.

No entendimento de Salomon (1978, p. 136), o trabalho cientifico “[...]
passa a designar a concregao da atividade cientifica, ou seja, a investigagao e o
tratamento por escrito de questdes abordadas metodologicamente”.

Na busca por melhores definicbes sobre o tema, Lakatos e Marconi (1996,
p. 203), trata-se

[...] de um estudo sobre um tema especifico ou particular, com suficiente
valor representativo e que obedece a rigorosa metodologia”. Ainda é
afirmado que a monografia “investiga determinado assunto ndo s6 em
profundidade, mas também em todos os seus angulos e aspectos,
dependendo dos fins a que se destina.

Ao se posicionar sobre o assunto, Nascimento (2002, apud LONGARAY e
BEUREN, 2003, p. 41)

[...] monografia deve ser um trabalho que observa, acumula e organiza
informacgdes, procura as relagdes e regularidades que pode haver entre
elas, indaga sobre seus porqués; utiliza de forma inteligente as leituras
e experiéncias para comprovagao € comunica aos demais seus
resultados.

Contudo, monografia tem por caracteristica ser um estudo detalhado sobre

um determinado assunto, objetivando aprofundar os conhecimentos sobre o tema
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pesquisado. Nesta monografia abordar-se-a um caso especifico, o valor real da
gestdo e estruturagdo adequada da politica de arquivo e documentagdo, como
fonte geradora de informagbes, permitindo trabalhar o problema com maior
profundidade e ampliar o conhecimento a respeito do mesmo.

A pesquisa em questdo pode ser classificada como descritiva, pois esse
tipo de estudo visa descrever as caracteristicas de determinada populagcéo ou
fendmeno.

De acordo com Andrade (2001, p.124), um estudo descritivo se caracteriza
por aquele que os “fatos sdo observados, registrados, classificados e
interpretados, sem que o pesquisador interfira neles”, descrevendo desta forma as
caracteristicas da realidade organizacional, sem nenhuma interferéncia.

Sao mencionados estudos nas areas de administragao e da contabilidade,
no que tange o real valor de uma correta politica na gestdo de documentacao e
arquivo de um escritério de contabilidade como fonte de informacgdes para tomada
de decisdo, possibilitando que seus gestores possam projetar um crescimento
significativo de forma organizada a partir do conhecimento individual de seus
clientes.

Em outra etapa da pesquisa a utilizagdo de instrumentos de coleta de
informacdes através de uma entrevista realizada em outubro de 2006 com o Sécio
da empresa Luanco Consultoria e Contabilidade Ltda, Luiz Anténio Costa, em
face de suas multiplas atividades como contador, administrador e advogado,
principal usuario das informagdes geradas pelos sistemas.

O objetivo é levantar informagdes relevantes e necessarias a realizagdo do
estudo de caso, onde inicialmente é apresentado um breve histérico da empresa.

A definicdo de entrevistas segundo Colauto e Beuren (2004, p. 131) “[...] é
a técnica de obtencdo de informagdes em que o investigador apresenta-se
pessoalmente a populagdo selecionada e formula perguntas, com o objetivo de
obter dados necessarios para responder a questao estudada”.

Nesta pesquisa tera como base a entrevista semi-estruturada que é
caracterizada pela valorizagdo do entrevistador, onde este pode participar e criar
novas situagcdes sobre o tema abordado.

Também possibilita que o informante tenha mais criatividade e liberdade
em suas respostas, obtendo-se como resultado uma pesquisa embasada

teoricamente.
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Estudo de caso segundo Gil (1993, p. 58) “[...] & caracterizado pelo estudo
profundo e exaustivo de um ou de poucos objetos, de maneira que permita seu
amplo e detalhado conhecimento, tarefa praticamente impossivel mediante os
outros delineamentos considerados”.

A presente pesquisa por se caracterizar como um estudo de caso, pretende
retratar uma situacdo em particular na Luanco Consultoria e Contabilidade Ltda,

analisando-a profundamente.

1.5 Limitagoes da Pesquisa

De acordo com Marconi e Lakatos (2002), limitar a pesquisa é estabelecer
limites para a investigacao.

Considerando que o tema suscita consideragdes e estudos, haja vista que
muitas empresas, principalmente no ramo de servigos contabeis, a pesquisa esta
limitada a desenvolver um estudo com uma unica linha de raciocinio. Ou seja,
estudar uma metodologia para que se consiga demonstrar a importédncia de um
sistema de documentacdo e arquivo, € que a mesma possa ser utilizada no
processo de gerenciamento do sistema de informagdes de uma empresa de
prestacao de servigos contabeis.

Tém-se como limitacdo pelo fato da pesquisa ser realizada apenas na
empresa Luanco Consultoria e Contabilidade Ltda, tendo como foco principal a
documentagdo e o arquivo das empresas clientes do escritério, podendo este
estudo ser realizado em qualquer outro tipo de organizagao.

Outra limitagdo encontrada é que a empresa possui um gerenciamento
inadequado da documentagao gerada, assim como o controle destes documentos

e de suas informacgoes.

1.6 Organizagao do Trabalho

O presente trabalho esta dividido em quatro capitulos, no qual o primeiro

revela as consideragdes iniciais relativas ao trabalho, em seguida é abordada a
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discussdo do tema e problema da pesquisa e, entdo, sdo apresentadas as
justificativas, que retratam as razdes que motivaram a elaboragéo deste trabalho.

O segundo capitulo é destinado a fundamentagcdo tedrica, na qual
demonstra as diretrizes para a leitura e interpretacao dos artigos em analise,
revisdo bibliografica, as limitagbes e restrigbes da pesquisas e um breve
levantamento de trabalhos anteriores.

O terceiro capitulo destina-se a apresentagao da metodologia utilizada e as
justificativas pelas quais foram adotadas para a elaborag¢ao do trabalho.

No quarto capitulo é apresentada descrigdo e analise dos resultados
através da utilizagdo de tabelas e graficos, assim como as conclusdes,
recomendagdes e sugestbes para pesquisas futuras, além das referéncias

utilizadas para a elaboracéo desta pesquisa.
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2 FUNDAMENTAGAO TEORICA

O sistema de informagdes, conforme Williams (1988) tem sua eficacia
pautada o arquivamento adequado dos documentos, pois o escritério sem papéis
ainda esta longe da atual realidade, muito embora a informatica tenha evoluido
bastante no final da década, principalmente quando, apds a vigéncia da reserva
de mercado nacional, resultou em frustragdo, pois a tecnologia nacional pouco
avangou nos sete anos de reserva.

Beraldo (1994), coloca que as empresas de um modo geral, possuem
resisténcia a necessidade de mudanca e atravessam anos sem fazer qualquer
evolugcao no sentido de melhorar as suas atividades.

Os agentes de resisténcia sao inumeros, dentre estes destacamos os
colaboradores, clientes e fornecedores da organizagao.

No entanto as organizagbes mundiais evoluem, e a partir disso surgem os
blocos econbmicos, havendo o desaparecimento das barreiras comerciais,
permitindo que o consumidor tenha acesso a informacao de onde comprar melhor
com mais qualidade e menor prego, dispondo no mercado exige livre concorréncia
e competéncia.

As empresas que nao aderirem as mudangas globais sucumbirdao diante
das novas leis de mercado, pois em economias globalizadas ndo havera reservas
de mercado, como afirma Beraldo (1994).

Diante disto, sobrevivem assim o0s mais preparados, flexiveis e
empreendedores com profissionalismo, e quando acordam para a atual realidade,
as empresas querem solugdes rapidas, miraculosas, instantaneas, como se fosse
resolvido da noite para o dia.

Neste sentido, Moreira (1994, p.01), gerente administrativo da empresa
Documentar Ltda, aborda que

E preciso urgentemente modernizar as organizacdes, fundamentado-as
na informagéo e no conhecimento, pois a humanidade encontra-se em
um momento em que se acumula suas riquezas, alicergadas nao mais
na forga bruta dos musculos, mas sim na mente.

Para a empresa resta descobrir, depois de investir em equipamentos, mao-
de-obra e tempo, que a informatizagao e digitalizagdo sdo processos necessarios

e validos, porem nao é um fim em si, mas um meio para o desenvolvimento do
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sistema de gerenciamento da documentagéo e informacgéo, e que para organizar
€ necessario diagnosticar os problemas do sistema atual.

Para tanto se precisa entender do que se trata efetivamente a definicdo de
gerenciamento da documentacgao e informagao (GDI), que Bar (1988, p.16) afirma
ser o planejamento e controle adequado da informagao documental desde o inicio
até o fim de seu ciclo vital, desde a elaboracdo do documento e sua respectiva
utilizacdo até a sua disposigao final, que poderia ser seu arquivamento ou
destruicao.

A partir deste conceito multidisciplinar, visando a integragdo de todas as
técnicas que sédo usadas no processamento da informagdo documental, podemos
buscar na arquivologia, os meios necessarios para o desenvolvimento desta
atividade.

A arquivologia consiste na organizagdo, manuseio e destinagcdo de
arquivos, permitindo fazer estudos e otimizagdo das rotinas que caracterizam o
fluxo da documentagao nas organizagdes e o processamento eletrénico de dados.

Segundo Cassarro (1988, p.37), desde o surgimento da primeira
organizagdo, o homem vem desenvolvendo tecnologia na forma de técnicas,
meétodos e equipamentos para cumprir mais adequadamente suas atribuicdes.

A Geréncia dos Recursos Informacionais, como trata Rodas (1994,) deve
ser vista como uma integracdo de todos 0s recursos necessarios ao ciclo da
informagé&o: geracgéo, coleta, organizagdo, armazenamento, disseminagao e uso,
quais sejam: a informagao propriamente dita, a tecnologia envolvida e os recursos
humanos atuando nesses processos.

Assim, a informacéo formal ou informal deve ser reconhecida como uma
entidade, devendo representar valor para quem a possui, sendo encarada como
recursos organizacionais, do mesmo modo que as pessoas, equipamentos e

capital, e portanto deve receber maior atencdo na administracao.

2.1 Principios Fundamentais de Contabilidade

Acerca dos Principios Fundamentais de Contabilidade, PEGAS (2004,

p.19) afirma que “o objetivo dos principios & disciplinar e estabelecer critérios
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proprios para utilizagdo de uma linguagem comum para se preparar e interpretar
adequadamente os relatorios contabeis”.

Nesse sentido alerta que se cada profissional estabelece seus préprios
critérios na elaboracao de tais relatérios, o usuario, certamente, teria dificuldade
na interpretagcédo de informagdes por eles gerados. (Pegas, 2004, p.19).

Reportando-se ao trabalho de ludicibus, na obra coletiva editada por este e
outros “brilhantes professores”. Manual de Contabilidade de Fipecafi, relaciona os
seguintes principios fundamentais de contabilidade: Entidade Contabil,
Continuidade, Confronto da Receita com a Despesa (Competéncia), Consisténcia,
Custo Historico como Base de Valor, Denominador Comum Monetario, Prudéncia

e Conservadorismo, Objetividade e Materialidade e Relevancia.

2.2 Organizagdes

A organizagdo administrativa planeja e organiza modelos de gestao
capazes de equilibrar e solucionar problemas dentro das organizagdes, que de
acordo com Hampton (1992, p.8), as organizagdes se definem como uma reunido
de pessoas e tecnologias, como um instrumento para a realizacdo de certos
objetivos pré estabelecidos pelo homem.

O pessoal envolvido no processo € o recurso disponivel mais importante
para que se alcance os objetivos requeridos, pois todos devem estar engajados e
principalmente comprometidos cada qual com a sua fungao.

Chiavenato (1997, p.1) destaca o conceito de organizagdes afirmando que,

fodas as instituicbes que compdem a sociedade moderna n&o vivem ao
acaso. Elas precisam ser administradas. Essas instituigbes sao
chamadas organizag¢des. As organizac¢des sao constituidas de recursos
humanos (pessoas) e de recursos ndo humanos (recursos fisicos e
materiais, recursos financeiros, recursos tecnoldgicos, recursos
mercadolégicos).

O desenvolvimento técnico e organizacional determinara onde a empresa
atuara, se no setor produtivo ou de servigos. Em meio ao atual mercado global,
cada vez mais competitivo, exige-se das empresas publicas e privadas,
diferenciagao e qualidade da administragdo dos servigos ofertados.



26

Unir os conhecimentos e as técnicas para o aperfeigopamento dos

processos administrativos é essencial, pois Hampton (1992, p.9) coloca que para

alcancar resultados positivos dependera da estrutura da organizagao.

2.3 O Arquivo e Documentacao

Alguns documentos fornecem informagdes importantes sobre as atividades

executadas dentro de uma organizagdo, como por exemplo, uma empresa

comercial, que quase toda a documentagdo produzida €& regida por uma

Legislagao, de acordo com as necessidades administrativas.

De acordo com Paes (1997, p.19), antigamente os documentos ndo tinham

um local adequado para o armazenamento e nao passavam por qualquer selecao,

as definicdes antigas acentuavam um aspecto legal dos arquivos, como
depdsitos de documentos e papéis de qualquer espécie, tendo sempre
relacdo com os direitos das instituicdes ou individuos. Os documentos
serviam apenas para estabelecer ou reivindicar direitos. Quando nao
atendiam mais a esta exigéncia, eram transferidos para museus e
bibliotecas. Surgiu dai a idéia de arquivo administrativo e arquivo
historico.

E importante destacar a responsabilidade que o contador tem pela guarda

e preservacdo adequada da documentacdo de seus clientes, sendo obrigado

muitas vezes a manter instalagcdes proprias ao setor de arquivo.

Ja para Gorbea (1979, p.170), define que arquivar é como uma arte de

grande importancia,

Arquivar como arte de colocar e conservar numa mesma ordem,
devidamente classificados, toda correspondéncia, documento e outros
papéis relacionados com um individuo ou uma firma, com certa divisao
geografica, ou sobre determinado assunto, e assim por diante, de tal
forma que estejam protegidos contra deterioragao, destruigdo ou perda,
e ao mesmo tempo facilite a localizagao e manejo dos documentos.

Uma empresa dificilmente exerce suas atividades sem a producido de

documentos, e o acumulo deles obriga as instituicdes a armazenar e organiza-los

em arquivos, de acordo com a natureza e sua vigéncia em cada estagio de

arquivamento, como também disponibiliza-los para uma consulta futura.

O servigo de arquivo é um trabalho técnico que exige certa especializagao,

pois o arquivo de documentos e papéis como coloca Muller (1979, p.18), é
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determinado ou por exigéncia legal, onde faz-se necessarios saber quais sado os
documentos ou cdépias que devem ser arquivados por lei; ou por necessidade do
servico da organizagdo, para evitar que haja arquivamento de papéis
desnecessarios.

Por este motivo as informacgdes contidas nos documentos arquivados teréo
que ter um tratamento adequado de organizagdo, para que sejam utilizadas
futuramente com eficiéncia.

O pessoal que tem a fungdo de guardar documentos, deveria ter cuidado
com o processo de arquivamento, pois através dos materiais manuscritos ou
impressos, pode-se conhecer a historia de uma organizagao.

Conforme Paes (1997, p.20), a finalidade de um arquivo é servir a
administragao, organizar e conservar os documentos com o decorrer do tempo,
em base do conhecimento da histéria, tendo a funcdo de tornar disponiveis essas
informacgdes.

Além disso, deve se considerar também que alguns papéis, tem valor
apenas temporario ou transitorio.

Ettinger (1980, p.3) aborda que, “os livros e registros também protegem a
Direcao contra dificuldades de origem legal, porque eles elaboram e conservam
as provas das transagdes internas e externas, as quais podem ser julgadas, pelo

governo, pelos tribunais ou por empresas”.

2.3.1 Organizagao do Arquivo

A organizacdo de um arquivo de forma harmoniosa, com o objetivo de
estabelecer padrdes, escolher o melhor método para o armazenamento dos
documentos e facilitando consultas, visa atender as necessidades e o melhor
andamento das atividades exercidas dentro de uma empresa.

Medeiros e Hernandes (1999, p.144-145), destacam que o arquivo precisa

ser organizado com,

Seguranca: o arquivo deve apresentar condigdes minimas de
seguranga, incluindo-se as medidas de prevengédo contra incéndio,
extravio, roubo e deterioragao;
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Todas as instalagdes da empresa e principalmente o setor de arquivo, deve
possuir as condigdes minimas necessarias de seguranga, conforme prevista em

inspe¢ao na obtencao do atestado de vistoria do corpo de bombeiros.

Precisao: o arquivo deve oferecer garantia de precisdo na consulta a
documentos e assegurar a localizagdo de qualquer documento
arquivado; (Medeiros e Hernandes, 1999, p.144-145)

Nas horas mais improprias, as tarefas n&do previstas nas rotinas diarias da
empresa, os clientes solicitam documentos, que nem sempre estao disponiveis.

Por esse motivo é necessario, uma gestdo adequada de documentos e
arquivos para facilitar de forma rapida a sua localizagao.

Simplicidade: o arquivo precisa ser simples e de facil compreensao;
(Medeiros e Hernandes, 1999, p.144-145)

A gestdo e o arquivo da documentagcdo nao deve ser um processo
burocratico. Deve ser elaborado de maneira que qualquer pessoa tenha
condigdes de localizar facilmente o documento pretendido.

Previsdao: o arquivo deve acompanhar o desenvolvimento ou
crescimento da empresa, ajustando-se ao aumento do volume a

complexidade dos documentos a serem arquivados. (Medeiros e
Hernandes,1999, p.144-145)

Os responsaveis pelo setor de arquivo e documentagcdo devem estar
preparados para o crescimento da empresa, bem como a area fisica necessaria a

ser utilizada.

Acesso: o0 arquivo deve oferecer condigbes de consulta imediata,
proporcionando pronta localizagdo dos documentos. (Medeiros e
Hernandes, 1999, p.144-145)

Além das condigbes minimas de seguranga e organizagao, o setor de
arquivo deve estar situado na edificagdo num ponto estratégico para sua consulta,
devendo ser de rapido e facil acesso, para evitar dispéndios de tempo perdido dos
colaboradores.

Para Alonso (2002, p.158), a organizagdo de um arquivo deve ter os

seguintes aspectos,

Simplicidade:quanto mais simples e objetiva for a organizagcao do
arquivo, mais rapida sera a localizagdo dos documentos e/ou de suas
informagdes;
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Como trata-se de uma empresa do setor contabil, onde diversos clientes
mantém sua documentacdo com o profissional responsavel por sua empresa, a

organizagao da documentacgao deve ser feita de forma simples e acessivel

Uniformidade: no tratamento dos documentos e informacgdes,
estabelecer um Uunico sistema padrdo para a organizagdo de seu

arquivo; (Alonso 2002, p.158);
Um escritdrio contabil que mantém documentacao de diversos clientes das
mais variadas areas de atuacdo, devem possuir um padrdo adotado por toda a
organizacgao, para que todo o pessoal envolvido no processo tenha condi¢cbes de
acessar o material desejado, na falta do responsavel pela documentagéo.

Seguranga: o arquivo nao deve ser um setor ou local onde todos
mexem, tiram e colocam documentos. Desta forma, ndo ha como

manté-lo em ordem e sob controle; (Alonso 2002, p.158)
E importante a designacdo de uma pessoa responsavel por este setor,
devendo ser sua obrigagao pela boa guarda, bem como o controle de entrada e

saida da documentacao.

Flexibilidade: possibilidade de expans&o. (Alonso 2002, p.158)

Assim como toda e qualquer empresa, a expansao e o crescimento torna-
se um processo natural, devendo a empresa estar preparada para a chegada de
novos clientes, assim como no arranjo fisico das instalagdes.

Um arquivo necessita de uma boa organizagédo, para que as rotinas das
atividades sejam realizadas com seguranga, de acordo com as atribuicbes dos
documentos.

Ritta (1999, p.49), diz que, as fungbes de arquivamento servem para:

Registrar: registro indiscriminado e cronologico de todos os
documentos ndo entrados;

Assim como o cliente, a propria empresa de contabilidade gera
documentagdo mensal referente as obrigag¢des fiscais e tributarias devendo ser
arquivada em ordem cronoldgica para facilitar seu acesso e recuperagédo de

dados.

Classificar: selecao de todos os documentos entrados e saidos de um
modo racional; (Ritta 1999, p.49);
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Como toda empresa do setor contabil, sua divisdo em departamento faz-se
necessaria, surgindo assim a necessidade de guarda conforme alguns critérios

estabelecidos.

Codificar: colocagdao de simbolos, letras e numeros, conforme o
sistema de arquivamento adotado; (Ritta 1999, p.49)

E necessario destacar a que departamento se refere tal documento, para

evitar transtornos com arquivamento da documentagdo em pastas erradas.

Ordenar: fazer ordenacéo (colocar em ordem alfabética ou numérica)
ou classificar para fins de arquivamento. (Ritta 1999, p.49)

Para facilitar a localizagdo, a ordem alfabética e/ou numérica sao
procedimentos simples, mas que suprem a necessidade basica de uma boa
politica de documentacgao e arquivo.

O responsavel pelo arquivamento dos documentos dentro de uma
empresa, durante a sua rotina, deveria fazer a pré-selecido da documentacao para
nao encher as prateleiras, estantes, arquivos de ago de material insignificante

para a organizagao.

2.3.2 Estagio de Evolugao dos Arquivos

Em uma organizagao, os documentos arquivados sao consultados diversas
vezes pelos colaboradores durante o exercicio de sua funcdo e depois de
utilizados, algum dos trabalhadores ficara responsavel pelo armazenamento da
documentacgao e pré estabelece de acordo com as normas, quando estes devem
ser transferidos para os arquivos especificos, ou seja, estagio de arquivamento.

De acordo com Paes (1999, p.21), os arquivos tém seu tempo de
existéncia dentro da empresa:

Para que os arquivos possam desempenhar suas funcdes, torna-se
indispensavel que os documentos estejam dispostos de forma a servir
ao usuario com precisao e rapidez. A metodologia a ser utilizada devera
atender as necessidades da instituicdo a que serve, como também a
cada estagio de evolugéo por que passam 0s arquivos.

E de grande importdncia o controle da documentagdo sob a

responsabilidade do profissional de contabilidade, que em muitas vezes mantém
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guardados essa documentagao, ja com possibilidade de descarte ou devolugéo
ao cliente.

Todos os documentos produzidos em uma empresa devem ser guardados
em locais especificos, eles possivelmente passam por fases de acordo com a
frequéncia em que séo utilizados durante as atividades desenvolvidas ao longo
dos anos.

Essas fases podem pertencer a trés estagios, como estd definido por

Valette (1973 apud PAES, 1997, p.21),

a) Arquivo de primeira idade ou corrente, constituido de
documentos em curso ou consultados frequentemente,
conservados nos escritérios ou nas reparticbes que os receberam e
o produziram ou em dependéncias préximas de facil acesso;

A documentagdo tratada neste item refere-se, principalmente a
documentagao de constituicdo societaria da empresa, tais como contrato sociais e
alteracgdes, Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ, antigo CGC), ficha de
alteragdes cadastral do estado (inscricdo estadual), alvaras de licenga para
funcionamento nas reparticdes conforme o caso, além da documentagdo dos
socios.

Conforme Valette (1973 apud PAES, 1997, p.21), ainda faz parte deste
conjunto, as notas fiscais de compra, venda, duplicata, bloquetos de pagamento e

comprovantes de despesas gerais de funcionamento.

b) Arquivo de segunda idade ou intermediario: constituido de
documentos que deixaram de ser freqlentemente consultados, mas
cujos 6rgaos que os receberam e os produziram podem ainda solicita-
los, para tratar de assuntos idénticos ou um problema novamente
focalizado. Ndo ha necessidade de serem conservados proximos aos
escritérios. A permanéncia dos documentos nesses arquivos é
transitoria.

Essa documentagdo trata-se no caso desta pesquisa principalmente de
notas fiscais de compra e venda, documento de despesas, além da
documentagdo econdmico-financeira ja contabilizada, e com o exercicio
encerrado, bem como todas as suas obrigac¢des legais ja cumpridas, mas que por
exigéncia legal, devera ser disponibilizada em boa guarda.

c) Arquivo de terceira idade ou permanente, constituido de
documentos que perderam todo o valor de natureza administrativa, que
se conservavam em razao de seu valor histérico ou documental e que

constituem os meios de conhecer o passado e sua evolugédo Estes sao
arquivos propriamente ditos. (Valette1973 apud PAES, 1997, p.21)
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Neste caso a informagdes contidas ja existem a possibilidade de descarte,
por ter respeitado o periodo prescricional de cada tipo de documento, devendo
ser guardado, a titulo de dados histéricos, como por exemplo livros fiscais, o
diario e o razao.

O profissional que faz a manutengcdo de um arquivo tem a funcédo de
administrar, analisar e distribuir a documentacdo de acordo com o seu ciclo de

vida, e o tempo de guarda determinada pela legislagcio vigente.

2.3.3 Fatores que Influenciam na Necessidade de Guardar Documentos

De uma forma geral como também define Bar (1988, p.19), pode-se
enunciar 5 fatores basicos a serem considerados na estipulacdo de prazos de
retencao de documentos:

1) Aspectos Administrativos — O documento sé pode ser arquivado apdés
seguir todo o seu curso dentro da organizagdo. Por Exemplo, uma requisicdo de
compra tem seu valor até que seus dados sejam computados para analise
posterior.

2) Aspectos Operacionais — O documento contém informagao
imprescindivel para a operagdo da organizagao até que o processo que O
acompanha tenha fim. Por exemplo, uma ordem de servico que tem valor até o
momento da entrega do servigo solicitado.

3) Aspectos Fiscais — O prazo de fiscalizagdo dos organismos
governamentais € que determina a permanéncia minima da documentacgao. Este
prazo tem que ser rigorosamente cumprido. Por exemplo, notas fiscais de venda e
de compra prescrevem em cinco anos.

4) Aspectos Legais — a documentagdo que podera ser necessaria no caso
de uma possivel disputa judicial tem que ser preservada. Neste caso o exemplo
mais evidente é a documentagcédo de pessoal, conforme previstos em lei para os
direitos do empregado.

5) Aspectos Histéricos — Um ponto de dificil definicdo e objeto de muitas
controvérsias. O conceito varia até mesmo de pessoa para pessoa, dificultando

enormemente uma generalizagao.



33

Outras situacdes nao previstas que estéo fora deste contexto:

1 - pode-se citar as provas nos processos judiciais, que ainda tem nos
papéis a fonte segura para as decisdes que os juizes devem adotar, através de
sentenga, sendo que a informatica disponibiliza inestimavel servigos ao judiciario,
agilizando o processo judicial e permitindo a tomada de deliberagbées com maior
rapidez.

2 - Nas infragdes de natureza fiscais, o Agente Publico tem que provar o
ilicito através de registros fisco-contabeis, tendo por base os documentos que os
consubstanciaram e, por outro lado, cabe ao contribuinte provar licitude de seu
ato, apresentando documentos de suas operagdes, bem como as respectivas
guias de recolhimento, uma vez que, os tributos possuem nestes o fundamento de
seus langamentos.

3 - Nas operagdes bancarias, cujo objetivo € a movimentagao financeira, o
papel ja tem pouco destaque em seus registros, resta ver que quando se vai ao
guiché, por exemplo, para efetuar um depdsito, apds ser autenticado, o caixa
apresenta uma copia do langamento a titulo de recibo, nada ficando, além da fita
da propria maquina, ao contrario de procedimentos anteriores, onde se preenchia
determinada guia, duas ou mais vias, devolvendo uma delas como recibo de
depdsito, e as demais seguiam o encaminhamento contabil adequado.

Nesta época, os bancos costumavam juntar todos os documentos de
acordo com a ordem de autenticagao, fazendo um emblocamento dos mesmos
para eventuais consultas, ou a disposicao da fiscalizacdo do Banco Central,
Receita Federal, ou dos Auditores da prépria Companhia. Entretanto, diante
dessas mudancas, e como os langamentos sao informatizados, o crédito efetuado
diretamente na conta do beneficiario, o volume de papel ficou reduzido a poucas
operacoes, entre as quais as cobrangas em favor de terceiros, e mesmo assim,
aos poucos substituindo-se os tradicionais titulos de créditos por langamentos
virtuais e comandados por bloquetos de cobrangas.

As duplicatas mercantis sempre provaram o pagamento de uma obrigagao
perante o fornecedor, e ja se encontra respaldo juridico de sua substituicdo pelos
bloquetos bancarios, servindo esse como prova do cumprimento de uma

obrigacao, ou até mesmo para protestos cambiais, junto ao cartoério local.
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2.3.4 Fatores que Influenciam na Possibilidade de Descarte de Documentos

O principal fator é o custo. Bar (1988, p.20), diz que guardar documentos
gerados pela organizagao tende a ser fisica e funcionalmente inviavel e de custo
proibitivo, ressalvando, que na maioria das vezes, em empresas que nunca
fizeram expurgo documental, um tergo do acervo se destina a arquivo inativos e
outro terco pode ser descartado. A partir desta eliminacdo de documentos
inserviveis sem valor gera melhores condigdes de trabalho nos arquivos ativos.

Ettinger (1980, p.4) afirma que:

“A capacidade do homem para reter informacdes e para observar
pessoalmente muitas atividades é limitada, no entanto, com os registros,
o diretor de uma empresa pode supervisionar atividades que abranjam
um periodo de tempo e uma variedade e volume tais, que ele nao

poderia controlar inteiramente baseado na sua memoéria, nem poderia

atender pessoalmente”.

Como se pode observar nos ditames anteriores, os documentos, ainda por
muito tempo, fardo parte da rotina diaria de uma empresa, independentemente de
sua atividade, seja industrial, comercial ou prestadora de servigos, pois a qualquer

tempo poderao ser requeridas a provar os atos operacionais.

2.4 Ciclo de Utilizagcao de Documentos

Os documentos possuem um ciclo de utilizacdo bem definido dentro das
organizagbes, que segundo Bar (1988, p.21) podemos resumidamente definir
seguindo a sequéncia a seguir descrita:

1. Criagao de documento;

Diariamente todos os clientes da empresa e todos os processos internos de
uma empresa de contabilidade, geram documentos desde administrativos até de
ordem legal, que serdo posteriormente manuseados.

2. Seu uso como suporte de informacéo;

Conforme ja estudado nesta pesquisa existem fatores que obrigam a

guarda da documentagao conforme o prazo prescricional previsto para cada tipo

de documento.
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3. Armazenamento e recuperacgao da informacéo;

A recuperagao da informacdo de maneira rapida e urgente pode-se citar,
como exemplo, uma fiscalizagdo do Ministério do Trabalho, onde tem que se ter
rapidamente recuperadas informag¢des do departamento de pessoal, como folha
de pagamento, guias de recolhimentos, recibos de salario e de férias, rescisdes
de contrato de trabalho e outros documentos inerentes a este departamento.

4. Transferéncias
A documentacédo desde a sua origem até o seu processamento final deve
ter seu fluxo devidamente claro, constante e preciso das informagdes necessarias

até o seu destino final, o arquivo.

5. Disposicgao final: guarda ou destruicéo
Antes de qualquer procedimento, a documentagdo deve ser rigorosamente
analisada e classificada para que se possa dar o destino certo, seja o arquivo ou

0 seu expurgo.

Para isso faz-se necessario uma metodologia da guarda de documentos,
que segundo Ettinger (1980, p.3), os registros escritos constituem a memoria da
diregcdo, e muitos fatores contribuem para a crescente necessidade de livros e
registros, na diregdo moderna.

Quanto maior a empresa, e mais diversificadas suas atividades, maior sera

necessidade de registros escritos, afim de complementarem memaria humana.

2.5 Gerenciamento da Documentagao e Informagao — GDI

Ao relacionar os principais campos de Gerenciamento da Documentagao e
Informacao, Bar (1988, p.25) coloca que o conceito de GDI é confundido com as
tecnologias empregadas na organizagao.

Dentre os quais podemos citar arquivos ativos, arquivos inativos,
bibliotecas, controle de formularios, disposi¢ao e retencdo de documentos e junto

a esta relacdo de temas convencionais, deve-se levar em consideragcdo o



36

surgimento de novas tecnologias, tais como sistemas de computagéao,
processamento de dados, scanner, fac-similes.

Deve levar em conta ainda, que arquivar € apenas uma das varias etapas
do processo, e ndo a unica existente, e com isso que o GDI tem sua existéncia
ligada diretamente pela interacdo de conhecimentos.

O armazenamento da informagdo como conceitua Bar (1988, p.27), € o
conjunto de sistemas e equipamentos que permitem o registro da informagao que
€ agregada a documentacgao durante seu percurso vital na organizagao.

A integridade da informagao tem sua preservagéo garantida pela eficiéncia
do sistema de armazenamento, quando da necessidade da recuperacdo das
informagdes, e a localizagdo do documento armazenado para seu usO noOs
sistemas nos quais atua.

Seu conceito engloba métodos, sistemas e equipamentos, cuja a eficiéncia
€ o fator determinante para o alcance dos objetivos do sistema de GDI.

O arquivo provisério se caracteriza pelo uso constante do documento e facil
recuperacao, enquanto ndo completo o ciclo de informagdes, e dele dependendo
para as averiguagodes finais e controle da informagao.

O arquivamento definitivo dos documentos sé se procede quando emitido
os relatérios e informes finais, permanecendo a disposicdo do cliente ou dos
agentes fiscais, quando for o caso previsto conforme a legislagao vigente.

O procedimento adequado do arquivamento no escritério, mantendo-os em
pastas classificatérias segundo o volume e interesse, com prazos variaveis de um
ano ou mais, segundo a conveniéncia e responsabilidade dos agentes.

No encerramento do exercicio anual e apds entregue todos os relatérios
fisco-sociais (RAIS, DIME, DIPJ, PJ e outros), pode-se proceder a devolugao a
empresa cliente, para a guarda definitiva em suas instalagdes.

As informagdes declaradas pelo contribuinte através do FGTS, CAGED e
RAIS, é que servem de base para o Ministério do Trabalho, realizar as
fiscalizagdes sobre os contribuintes visando coibir o subemprego, a manutengao
de empregados sem registros e outras formas de contratagéo.

O intuito desta politica de fiscalizagédo é a redugéo dos empregos informais,
e para evitar este procedimento € dever civico social a correta manutencgao
desses registros, colocando-os a disposicdo dos agentes fiscalizadores do

trabalho e das contribuicbes previdenciarias.
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A punicdo de elevadas multas aos transgressores, acaba se tornando a
maneira mais eficaz, na manutengao destes registros.

E por isso o sistema de documentacdo de pessoal empregado é
preponderante nas relagdes trabalhistas, exigindo todo o cuidado possivel na
tramitacdo desses documentos que comeca com a Carteira de Trabalho,
mantendo suas anotagdes e langamentos dos registros de trabalho, férias,
alteracdes salariais, funcdes, etc.

Conforme Bar (1988, p.29), a ndo definicdo de métodos de arquivamento é
o sinénimo de caos no sistema de GDI.

Ao tratar do assunto, Stair (1996, p.110) afirma, que para abastecer o
sistema de informagbes e controle gerenciais, a emissdao de relatdrios se
apresentam como o melhor utilitario, pois podem ser constantemente atualizados,
e portanto substituidos, invalidando os informes anteriores, e independendo da
guarda desses.

A elaboragdo de relatérios e documentos admissionais, de relatérios e
documentos demissionais, representam atos que comprovam o inicio e o fim do
vinculo trabalhista entre a empresa e seu empregado, e todos os demais atos de
manutencgao da relagdo de emprego.

Na vigéncia do contrato de trabalho, além da contraprestacao dos servigos
em pagamento dos salarios, ocorrem fatos que precisam de documentos para a
sua comprovagao, como por exemplo, a ocorréncia de acidentes de trabalho e
auxilio doenga, possibilitando ao empregado o acesso aos servigos
previdenciarios e seus beneficios.

Sendo a empresa cliente, uma entidade com objetivos comerciais,
industriais, ou servicos, o sistema fiscal é preponderante nas relagbes
consumidor/fornecedor e o contrato de consumo sdo provados pela emissao das
notas fiscais e/ou cupons fiscais que demonstram as mercadorias
vendida/adquiridas e dessa relagdo surge a necessidade de processamento das
notas fiscais de entradas e de saidas, permitindo apresentar o balancgo fiscal, ao
fim de cada més, visando a apuracédo do ICMS, IPI e/ou ISS devido as esferas
publicas estadual, federal e municipal, e por consequéncia obrigagdo acessorias
como emissao das DIME’s, DCTF, DACON e dos livros fiscais que delas

decorrem.
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O processamento final das informacbes, pelas suas etapas anteriores,
conforme exposi¢ao acima, o sistema contabil deles se socorre para que, apos
processamento dos langamentos contabeis permita a emissdo de balancetes
mensais, dos respectivos livros contabeis obrigatdrios, dos relatérios anuais e por
fim, o mais importante, pelos esfor¢os realizados no decorrer do exercicio, o
balanco patrimonial e de resultados.

Posiciona-se Ettinger (1980, p.34), que um sistema de contabilidade
proporciona o meio de registrar, analisar e interpretar os efeitos das transagdes
comerciais sobre o estado financeiro da empresa, pois consiste em estabelecer

que os livros devem ser usados e fazer com que estejam sempre em dia.

Com isto permite que os usuarios possam analisar a situagao financeira e
os resultados das operagbes da empresa, mediante o estudo dos dados
registrados pela contabilidade sobre as transagdes, tais como compras e vendas,
despesas do negocio, recebimentos a vista, pagamentos e assim por diante,

auxiliando no processo de tomada de decisao.

Nessa mesma linha de pensamento, Stair (1996, p.113) coloca que um SIG
(sistemas de informagdes gerenciais) de contabilidade executa inumeras
atividades importantes, fornecendo informagdes agregadas sobre contas a pagar,

contas a receber, folhas de pagamento e muitas outras aplicagoes.

2.6 A Importancia da Informagao na Prestacao de Servigos de Contabilidade

Conforme Stair (1996, p.114), em sua obra aborda que sem os dados e a
capacidade de processa-los, uma organizagao nao teria condigdes de completar
com sucesso a maioria de suas atividades.

A principal finalidade de um sistema de informacdes é ajudar uma
organizacgao a atingir suas metas, fornecendo aos administradores uma viséo das
operacoes regulares da empresa, de modo que possam controlar, organizar e
planejar mais eficaz e eficientemente.

Neste sentido, Ettinger (1980, p.38) coloca que registros bem elaborados
fornecem um quadro sistematico e completo da estrutura e das atividades da

empresa, proporcionando assim uma base para o planejamento.
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Isso permite assim uma estimativa realista das atividades e potencial
futuros, dependendo, em grande parte, dos registros que apresentam os pontos
fortes e fracos, no passado e no presente, na direcdo de operagdes, recursos e
de potencial humano.

Na empresa prestadora de servicos o fluxo de documentos entre cliente e
escritorio € de fundamental importancia, na busca da eficiéncia e da qualidade
desses servigos, exigindo um completo controle no transporte de malotes
contendo documentos contabeis do més findo, posto que a auséncia de qualquer
informe podera significar atrasos na emissdo de relatorios fiscais, contabeis e
gerenciais.

Ao se posicionar sobre o assunto, Torres (1994) diz que a execugao de
todas as rotinas e processos € altamente dependente da velocidade do agente e
do equipamento, no uso adequado do sistema de processamento de dados e
manuseio de documentos, convertendo-os em informagdes Uteis a organizagao,
com a emissao de relatdrios fiscais, pessoais e contabeis.

A sua finalidade é de preservar a qualidade da informacao e objetivando a
tomada de decisdo de seus dirigentes, que precisam dessas informagdes com
elemento fundamental ao processo decisorio.

Sendo assim, Stair (1996, p.114) coloca uma meta comum a quase todas
as organizagdes que € ganhar e manter uma vantagem competitiva, que pode
proporcionar beneficios significativos e de longo prazo para a organizagdo, como
por exemplo maior qualidade ou produtos melhores; servigos superiores aos
clientes.

Normalmente quando se inicia o trabalho de tratamento de documentagéao
e informacéao, pode-se constatar o elevado custo para a empresa em manter os
seus arquivos em estado de desordem.

Isso podera ocorrer, pois a tendéncia das empresas é cada vez mais
aumentar seus acervos em funcao do tratamento da informacao de forma racional
e possivel aumento no numero de clientes, resultando na necessidade de maior
espaco fisico.

Segundo Munari (1994), nos processos de conversdo de documentos a
escolha de uma nova midia para a informatizagdo e o processamento dos dados
reflete consideragdes importantes como o que fazer com os arquivos ja existentes

e em que momento adotar 0 novo processo.
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Porém conversdes mal elaboradas podem dificultar o sucesso de um
sistema, quando podera ser adotado como melhor op¢ao, para a implementagao
de um novo sistema, isto é, trabalhar daqui para o futuro, e, a medida que se
avanga no tempo, busca-se recuperar o passado, sem ocasionar prejuizos nos

trabalhos do dia a dia.

2.7 A Importancia da Contabilidade no Contexto Organizacional

A ciéncia contabil tem evoluido em importancia no contexto da
organizagao, como fonte primaria de informag¢des sobre a empresa, eis que os
setores econdémicos e financeiros, por mais que produzam informagdes, jamais
sera tao completo quanto um relatério contabil.

Em geral é representado pelo Balango Patrimonial e demonstragdo do
resultado do exercicio, que sdo as pecgas fundamentais produzidas pela
contabilidade, retratando o potencial econémico e financeiro da empresa.

Quando se fala em contabilidade, lembra-se apenas destes dois
instrumentos, que conforme seu préprio conceito, € a representagcdo grafica da
situagdo da empresa em dado momento, geralmente coincidindo com o fim do
exercicio social, ou em uma grande maioria, coincidindo com o encerramento do
exercicio civil.

Muito mais que tais tarefas, a contabilidade responde, ainda pelo controle
fiscal das operagbes da empresa, permitindo aos tributaristas informes precisos
sobre a administracdo tributaria, demonstrando a precisdo das operacdes
realizadas e o melhor aproveitamento dos tributos que incide nas operagdes da
empresa.

Acionado os sistemas fiscais, os informes de natureza e econdmica sao
evidenciado pela contabilidade pela apropriagao de receitas, custos, despesas,
bem como demonstrado as obrigagdes fiscais, gerando informag¢des para o setor
financeiro, sobre os compromissos tributarios e para com os fornecedores,
auxiliando o controle de contas a pagar e a receber.

Muito embora o setor de pessoal tenha autonomia na realizagdo de suas

obrigagdes fiscais, a producdo da folha de pagamento é fonte geradora de
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informes econdmicos, demonstrando com clareza a apropriagcdo dos custos de
mao-de-obra em cada setor da organizagao, permitindo que se contabilize como
custo ou despesa, elementos econdmicos e nao financeiros, demonstrado na
contabilidade através das provisdes (férias e décimo terceiro salario).

Os procedimentos realizados nos setores mencionados acima, sao
transferidos ao sistema contabil automaticamente, convertendo em langamentos
contabeis propriamente dito e demonstrados as receitas, custos e despesas, bem
como as mutagdes e as variagdes econdmicas e patrimoniais.

A equipe de professores da FEA da USP, em sua obra Contabilidade

Introdutdria, apresenta as seguintes definicées e conceitos:

Receita. Entende-se por Receita a entrada de elementos para o
ativo, sob a forma de dinheiro ou direitos a receber, correspondentes,
normalmente, a venda de mercadorias, de produtos, ou a prestagao de
servicos. Uma receita também pode derivar de juros sobre depdsitos
bancarios ou titulos e de outros ganhos eventuais. A Obtencdo de uma
Receita resulta, pois, num aumento da situagdo liquida (IUDICIBUS,
1978 p. 73).

Despesas. Pode ser entendida como custo de uso de bens, ou
servigos, que, direta ou indiretamente, devera produzir uma receita.
Diminuindo o Ativo ou aumentando o Passivo, uma Despesa é feita com
o objetivo de se obter uma Receita cujo valor seja superior a diminuicao
que provoca na Situagao Liquida (IUDICIBUS, 1978 p. 73).

Resultado. Caso as receitas obtidas superem as despesas, 0
Resultado do periodo contabil sera um lucro liquido, que aumenta a
Situagdo Liquida. Se as despesas foram maiores que as receitas, ocorre
um prejuizo que diminuira a Situagéo Liquida. A palavra rédito também é
empregada para indicar o Resultado. Diz-se que houve rédito positivo no
caso de lucro e um rédito negativo quando ocorre um prejuizo
(IUDICIBUS, 1978 p. 74).

Mais adiante, os mesmos autores, dissertam sobre a Contabilidade de
Custos, de onde extraimos os seguintes conceitos e definigdes:
O objetivo da Contabilidade ndo é apenas fornecer dados exclusivamente

para o Fisco, mas sim proporcionar as informag¢des necessarias para uma correta
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decisdo e avaliacdo dos problemas da empresa. A medida que as firmas evoluem,
produzindo dezenas de artigos diferentes, mais complexas ainda se tornam as
decisdes relativas a cada artigo (IUDICIBUS, 1978 p.312).

E certo que diversos proprietarios de empresas, tratam e tem a
contabilidade apenas como o cumprimento de uma obrigagdo perante o fisco, e
que se for cumprida, alcangou o seu obijetivo.

No entanto, se a contabilidade for utilizada como um instrumento gerencial
de tomada de decisao torna-se uma pega fundamental para buscar as solucdes
mais viaveis a organizagao.

IUDICIBUS ( 1978, 313) coloca que “A Contabilidade de Custos, tem por
objetivos a compilagao, determinacao e analise de dados necessarios para uma
decisdo segura e fundamentada dos problemas”. Mais adiante, afirmam os
autores “a Contabilidade de Custos utiliza os mesmos mecanismos da
Contabilidade Geral ou Financeira, porém da mais énfase aos problemas de
classificagdo de dados (custos), bem como ao seu controle, o que significa uma
contabilizagao para o controle.”

Como norma geral, os administradores deverdo analisar todos os eventos
de uma empresa, a fim de se certificarem de que tudo esta ocorrendo de acordo
com o que foi previsto, isto €, que a empresa esta produzindo eficientemente.

Dudick (1974, p.38), em sua obra "controle de custos industriais”, nos
ensina que os custos se apresentam em duas categorias: “(1) custos de produtos
— os diretamente associados a produgao; e (2) custos gerais e administrativos.”

Quanto aos efeitos do sistema contabil sobre os custos do produto, Dudick
(1974, pg. 41) afirma que “uma empresa que usa custeio padrdo para a
fabricagdo, geralmente classifica a parte padrdo como custo de produto

inventariavel e a variancia como custo de produto.” E, mais adiante

no sistema de custeio direito, os custos varidveis sado considerados
inventariaveis e a parte fixa & debitada a custos periédicos. Mais uma
vez, quando necessitamos dos custos reais, a determinagéo torna-se
mais dificil devido aos grandes custos de periodo a apropriar.

Neste contexto ha de se perceber que a importancia da contabilidade na
organizacao € evidenciada pela geragao de relatérios gerenciais, cujos clientes

sao os demais setores da organizacgao.
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2.8 Importancia da Contabilidade no Contexto do Planejamento Tributario

Em nossos dias, o0 mercado cada vez mais se torna competitivo entre as
empresas nacionais e entre estas e o estrangeiro, onde o planejamento tributario
assume um papel de grande importancia na busca das melhores estratégias,
principalmente nas finangas das empresas, pois se percebe quando analisado o
balanco destas, os custos tributarios sdo as vezes mais representativos que os

custos de producgao propriamente dito.

2.8.1 Conceito de Planejamento Tributario

Ao se desenvolver um trabalho de planejamento tributario, o empresario
busca, com a ajuda do contador, promover a melhor forma de reduzir as saidas
de caixa da empresa. As empresas de grande porte ja contam com a estrutura
organizacional de um setor de planejamento tributario para tratar somente deste
assunto.

Desta forma, Malkowski (2000 p.41) conceitua planejamento tributario,
como sendo a designagcdo corrente para uma série de procedimentos
tradicionalmente conhecidos como formas de economia de impostos.

Portanto, planejamento tributario consiste num conjunto de medidas
respaldadas em bases legais, com o propdsito de economizar tributos, afim de

reduzir o impacto no fluxo de caixa das empresas.

2.8.2 Diferenga entre elisao e evasao fiscal

Quando se tratar de planejamento tributario € importante saber definir os
significados de evaséo e elisao fiscal, pois o grande problema se coloca quando
se cuida de estabelecer os limites que separam o territério da chamada economia

licita de tributos e o campo da evaséo.
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Conforme Malkowski (2000, p.169), entende-se a evaséao fiscal como todo
ato cujo intento seja de evitar, reduzir ou retardar o pagamento de tributo.

No entanto, o termo “evasao” tem sido comprometido com o pensamento
de procedimento ilicito ou fraudulento, e por esse motivo a doutrina esta adotando
o termo elisdo, com o intuito de sugerir o procedimento licito ou regular para se
evitar a tributagao.

Consiste nesta forma, evasdo fiscal em toda agdo praticada pelo
contribuinte de forma esponténea e intencional, por meio ilicitos para reduzir ou
retardar o pagamento de tributos devidos.

A respeito de elisdo fiscal Malkowski (2000, p.169), dispde que a licitude do
procedimento com o fim de economizar tributos, levando em consideragéo, que
todo contribuinte tem a liberdade de planejar seus negdcios do modo que seja
menos oneroso desde que respaldado pelo aspecto legal.

O contribuinte tem a opg¢ao de poder escolher, entre as varias formas de
como administrar seu negocio, desde que sob aspecto fiscal, |he seja mais
conveniente e mais interessante a sua capacidade contributiva.

E assim fundamentado na literatura pertinente passa-se ao estudo de caso.
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3. O ESTUDO DE CASO NA EMPRESA LUANCO CONSULTORIA E
CONTABILIDADE LTDA.

3.1 Caracterizagao da Empresa

A Luanco Consultoria e Contabilidade Ltda fundada em 1975 e
estabelecida em Sao José na Rua Ataulfo Alves, 135, bairro Rogado, objetivou
primordialmente a prestacdo de servicos de consultoria de seu fundador, que
antes pertencia ao quadro funcional do C.E.A.G./SC (Centro de Apoio as Micro e
Pequenas Empresas de Santa Catarina), hoje SEBRAE (Servigo de Apoio As
Micro e Pequenas Empresas), dando-lhes com isso a necessaria cobertura
juridica as suas atividades profissionais liberais.

Durante mais de 20 anos os servigos de consultoria aliados a contabilidade
foram executados diretamente no estabelecimento do cliente, por se tratarem de
empresas de médio e grande porte, onde o volume de documentos era muito
grande, evitando assim o deslocamento da documentacao.

A partir dai empresarios buscavam a consultoria, que é uma relagdo de
ajuda estabelecida entre o consultor e a empresa, e que, em alguns casos,
trabalhavam de maneira informal e depois se constituiam em empresas de menor
porte, e que para esse tipo de trabalho proporcionaria alto custo para tais
empreendimentos. Em 1996, ficou decidida a implantacdo do setor de prestacao
de servico de contabilidade, o que provocou a mudancga no fluxo de informacgdes e
documentos.

Num primeiro momento, foi contratado um auxiliar de contabilidade para a
execugao desses servigos, diante de uma carteira de apenas cinco clientes (todos
clientes da atividade de consultoria).

Nos primeiros anos de atividade, foram necessarios um computador, um
arquivo de ago e uma estante, para a guarda dos documentos do escritorio e seus
clientes.

A partir de 1997, em funcdo da experiéncia exitosa, com o projeto de
implantagdo dos servigos contabeis, foi dado inicio ao processo de expansao
desses servigcos, que hoje conta com a colaboragdo de nove assistentes (sete

com nivel superior e dois técnicos em contabilidade), uma carteira de noventa
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clientes, onze computadores, nove arquivos de aco e varias estantes e armarios
para a guarda de documentos.

Como passo inicial fez-se um levantamento detalhado das rotinas
administrativas e sistemas de informacdes, e preparada uma listagem geral
dessas rotinas e sistemas de informagdes ja existentes na organizagdo, onde a
preocupacao foi identificar claramente todos os processos administrativos
relevantes para a empresa, indicando-se, também quais rotinas e sistemas ja se
encontram informatizados e quais sao processados manualmente e quais
dependem de atividades externas.

O passo seguinte ainda nesta fase de levantamento, consistiu em
determinar os principais volumes de dados processados na empresa, € que eram
conhecidos todos os usos existentes de automagao na organizagdao, bem como os
recursos computacionais disponiveis.

Os levantamentos de base desenvolvido naquele projeto foram estudados,
também, quanto aos aspectos relacionados a organizagdo da prépria area de

informatica.

3.2 Estratégia para Execucao de Estudos para o Levantamento de

Informagoes

3.2.1 Sistematica de Agao Geral

E indispensavel que em todo estudo de Organizacdo, Sistemas e Métodos
seja conhecida a situagao atual ou vigente e, para que se conhega esta situagao
com seguranga, € necessaria a realizagao de um levantamento completo de todos
os procedimentos que envolvem determinado trabalho.

Para a realizagcdo do levantamento de informacdes, € necessario tomar
alguns cuidados abaixo:

1. Identificagdo do 6rgao em estudo, no organograma da empresa;
2. Identificagao das relagdes do 6érgédo em estudo com outros érgaos(formais
e informais);

3. ldentificacdo dos cargos dos funcionarios que serdo consultados;
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4. Identificagao detalhada das tarefas de cada funcionario e tempo respectivo
para sua execugao;

5. Identificacdo dos impressos utilizados em cada tipo de servigo,
discriminando o numero de vias de cada um e anexando modelos;

6. Testar a idoneidade e/ou necessidade de cada informacéao recebida;

7. Analisar o layout do escritorio ou a distribuigho dos moveis e
equipamentos e sua relagao com as pessoas e fluxos de trabalho;

8. Analisar as condicbes ambientais de trabalho, ou seja, iluminagao,
temperatura, higiene e seguranga;

9. Incentivar os funcionarios para a apresentagado de sugestdes que possam

contribuir para o estudo.

3.2.2 Método de Levantamento de Informagoes

Bar (1988) em sua obra, sugere os procedimentos a serem adotados para

o levantamento das informacdes, conforme segue:

CONSULTA A DADOS HISTORICOS — Consiste na averiguacdo de
estudos e emissdes do passado que eventualmente tenham ocorrido na empresa,
demonstrando o que foi feito sobre o assunto até entdo. Neste caso ndo € muito
importante o fato de constatar-se que o material esta desatualizado, mas sim

conhece-lo e apurar porque houve obsolescéncia, que controles falharam.

ENTREVISTA PESSOAL — Consiste em fazer contatos com as pessoas
que estdo em condi¢cdes de fornecer informacdes de valor sobre a estrutura

formal e informal.

QUESTIONARIO — Consiste em elemento Util quando bem preparado.
Uma outra opgao € a de trabalhar utilizando a conjugagdo de consulta,
entrevista e questionario, tornando mais completa a possibilidade de bons

resultados. Neste caso, um recurso completa o outro.
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3.2.3 Tabulagao de Informagoes

Consiste na metodologia de ordenagdo das informagdes obtidas nos
levantamentos, de tal forma a possibilitar facil analise e conclusdo adequadas.

As descrigdes das rotinas vigentes foram elaboradas de acordo com
padrdes racionais de apresentagdo, assim como da apresentagdo das vantagens
e desvantagens eventuais.

Nesta etapa, o trabalho foi norteado pelos pardmetros do estudo, os quais
dependem diretamente dos objetivos ou finalidades basicas que |Ihes deram

origem.

3.2.4 Analise das informagoes

Uma boa apresentacédo das informagdes coletadas facilitou a analise, que
consiste na fase de contestacdo ou aceitagdo da eficacia da situagcédo vigente.
Todas as fases componentes dos sistemas estudados forma criticadas quanto a
sua validade.

O objetivo tem que ser o aprimoramento de resultados, onde a maturidade
do analista, o conhecimento de padrdes racionais de execugao de trabalhos, a
colaboragéo que tiver dos 6rgaos envolvidos no estudo foram fatores basicos para

uma analise bem sucedida.

3.3 Levantamento e Descrig¢ao de Sistemas

A experiéncia tem demonstrado que um bom levantamento contribui
substancialmente para o sucesso de qualquer estudo, pois este dificiimente
ocorreria a partir de bases falsas.

Os dados apurados ndo devem ser confiados puramente a memoaria, pois
esta tem uma capacidade limitada de retencdo de idéias. Para suprir esta
deficiéncia, foram colocadas em pratica a utilizagao de:

Descricdo Narrativa e Fluxograma, que foi elaborada com base nas

seguintes observacgoes:
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utilizagao de frases curtas;

observagédo da cronologia das ocorréncias, no desenvolvimento das rotinas de
trabalho;

utilizagcado de termos compreensiveis, desprezando os complexos, que facilitou o
seu entendimento;

foi mencionado na medida das necessidades todos os impressos que deveriam

figurar como anexo.

3.4 Estratégia para Execugao de Estudos para o Levantamento e Descrigcao

dos Métodos

3.4.1 Arranjo Fisico do Escritério

O arranjo fisico de escritérios deve ser estabelecido a partir do estudo
planejado do sistema de informacgdes relacionado com a distribuigdo de moveis,
equipamentos e pessoas pelo espaco disponivel, da forma mais racional possivel.
Pode ser considerado como fator que influi em motivacdo de pessoal e respectiva
eficiéncia e produtividade, por interferir no bem estar, conforto e seguranga do

funcionario.

3.4.2 Desenvolvimento da Estratégia Operacional

Bar (1988) expde que o segredo do sucesso depende de vivéncia e bom
senso e da possibilidade de basear-se em técnicas renovadas. Os padroes
estabelecidos ha longo tempo ainda s&d&o em grande parte os atualmente
empregados. Nestes termos definimos como etapas basicas para a realizagéao
desses estudos as seguintes atividades:

v obtengado de uma planta do local que sera objeto do estudo;
v' a partir da planta, serviu de base para o desenvolvimento dos estudos
necessarios;

v' caélculo e atribuigcdo das areas aos diversos érgaos envolvidos;
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estabelecimento da quantidade e tipos de maquinas, equipamentos e
moveis de escritério;

apresentacao das propostas a todos os 6rgaos interessados, para fins de
aprovagao;

planejamento da implantagdo do novo arranjo fisico.
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4 ANALISE E APRESENTAGAO DOS DADOS

4.1 Levantamento das Rotinas Administrativas

O levantamento das rotinas administrativas e sistemas de informacdes, foi
preparada com base na aplicagao de questionarios a todos os colaboradores das
atividades da empresa.

A principal preocupacédo foi a clara identificagdo de todos os processos
administrativos relevantes para a organizagdo, como também, quais as rotinas e
os sistemas que ja4 se encontravam informatizados e quais os processados
manualmente e que utilizavam servigos externos.

O passo seguinte ainda nesta fase de levantamentos, consistiu na
determinacao dos principais volumes de dados processados na empresa, além da
constatagao de que todos os colaboradores da organizagao tinham conhecimento
de todos os recursos existente de automacéo e informatica na empresa.

O software utilizado, desenvolvido pela empresa PH sistemas Ltda, e que
assim foi denominado, € um programa separado por departamentos, mas
integrados entre si (fiscal, contabil e pessoal), onde ao final das atividades
rotineiras, geram informagdes a uma unica base de dados, como por exemplo, ao
fechamento da folha de pagamento, permitem automaticamente a geracdo dos
langamentos contabeis.

Da mesma forma o sistema fiscal gera as informac¢des dos langamentos de
compras, vendas, apuragao de impostos e outros, respaldando assim todas as

obrigacdes fiscais dos clientes.
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4.1.1 Rotinas de Caracteristicas Mensais

Neste levantamento foram constatadas as seguintes atividades:

a) Preparacao da folha de pagamento

Com a utilizacado do sistema informatizado disponivel para a elaboragéo da
folha de pagamento, esta etapa consistiu na atualizagdo de dados como a
conferéncia de cartdo ponto, para apuracdo de horas extras, faltas, licencas

médicas, acidentes de trabalho, férias e demissdes

b) Emissao de relatérios informatizados de pessoal

Em decorréncia da realizacdo do tépico listado no item “a”, o sistema
informatizado, permite a emissao dos seguintes relatorios:
e Recibos de pagamento de salario;
e Relatério da folha de pagamento analitica e sintética;
e Aviso prévio demissionais (pedido e dispensa);
e Aviso e recibo de férias;
e Termo de rescis&do de contrato de trabalho;
e Guias de Recolhimento da previdéncia social, Fundo de Garantia e

contribuigdes sindicais.

c) Preparacgao de registros fiscais

Com a utilizagdo do sistema informatizado para a aplicagdo registros
fiscais, onde nesta etapa consiste no registro das notas fiscais de venda e
servicos, bem como as notas fiscais de compras de mercadorias, em
cumprimento das normas do Codigo Tributario Nacional, no que diz respeito aos
tributos federais, do Regulamento do ICMS/SC, aos tributos estaduais e na
Consolidagao das Leis Municipais, inerentes aos tributos municipais.

d) Emisséo de relatdrios informatizados fiscais
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Em decorréncia da realizacdo do topico listado no item “c”’, o sistema
informatizado. Permite a emissédo dos seguintes relatorios:
¢ Registro de entrada de mercadorias
e Registro de saidas de mercadorias
e Registro de apuragédo de impostos (IPI, ICMS, ISS, PIS, COFINS,
SIMPLES, CSLL, E IRPJ);

e Guias de recolhimentos de impostos

e) Obrigagdes acessorias

Com a utilizacdo dos sistemas informatizados disponibilizados pela
empresa PH sistemas Ltda, necessarios para a elaboracdo da folha de
pagamento e fiscal, &€ possivel cumprir obrigagbes acessoérias de natureza mensal
tais como SEFIP, CAGED, DIME, SINTEGRA, ISS NET, DCTF e DACON, sendo
estes dois ultimos em alguns casos entregues semestralmente.

Mas estas obrigagbes sdo dependentes da realizacdo das etapas
anteriores, que apo6s sua conclusdo, consiste em enviar por meio eletrénico, as
informagdes aos 6rgaos fiscalizadores.

Anualmente estes mesmos sistemas permitem o cumprimento de
obrigagcées como RAIS, DIME ( antiga DIEF), DIPJ, DIRF.

f) Transporte de malotes

Para que seja permitido a realizagdo das etapas anteriores o fluxo de
documentos entre cliente e escritorio se faz através do transporte de malote

contendo os documentos e relatérios acima, que se da em trés etapas a saber:

e Entre 25 e 30 de cada més para a realizagao dos servicos descritos
na letra “a” e ‘b”;

e Entre 1° a 5 de cada més para a coleta da documentacao contabil e
fiscal;

e Entre 6 e 10 remessas de guias de recolhimentos (item “d”).
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g) Arquivamento das folhas de pagamento

Entre os dias 10 a 15 de cada més os documentos decorrentes da
execugao dos sistema de pessoal ocorrem o arquivamento das folhas de
pagamento em pastas e os recibos de pagamento de salario junto com as fichas
de registro de empregado, formando um dossié individual, de cada contrato de

trabalho.

h) Arquivamento de notas fiscais

Entre os dias 16 a 20 de cada més os documentos decorrentes da
execugao dos sistema de fiscal, ocorre o arquivamento das notas fiscais, de

acordo com os registros efetuados nos respectivos livros.

i) Processamento contabil

A execucdo das tarefas “a’ a ‘h’ permitem a viabilizagcdo dos registros
contabeis, inicialmente através da interligagdo dos sistemas de pessoal e fiscal,
com aproveitamento desses registros, transformando-os em langamentos
contabeis dentro dos “principios contabeis geralmente aceitos”.

Para a complementacao desses registros mensais apos encerrado o ciclo
fiscal, sdo processados as despesas de cada cliente de acordo com os
documentos inseridos em cada malote e ndo aproveitados nos departamentos

anteriores.
j) Emisséao de balancetes
A emissdo de balancetes contabeis mensalmente encerra o ciclo de

informacdées de cada um dos clientes, transformando-os em instrumentos

gerenciais estando a disposi¢cédo a cada um deles.
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4.1.2 Rotinas de Caracteristicas Extemporaneas

a) Registro de empregados

O prazo de 48 horas para registro de empregados estabelecido pela CLT,
via de regra, torna dificil a sua viabilidade, mas o escritorio orienta a imediata
remessa da carteira de trabalho e demais documentos pessoais, para a sua
efetivagao, através das seguintes tarefas:

¢ Anotacdo em carteira;

e Transcricdo em ficha de registro individuais de empregados;

e Cadastramento no sistema de folha de pagamento;

e Edicdo do contrato de trabalho, solicitagdo ou renuncia do vale transporte,

acordo de compensacao de horas, recibo de carteira de trabalho.

b) Informagdes cadastrais

Os clientes que mantém relacionamento bancario, em geral, precisam
elaborar respectivos cadastros, competindo ao escritorio a confecgéo e a juntada

de documentos.

c) Certidées Negativas

Via de regra as empresas que tem como clientes érgaos governamentais
estdo sujeitos a apresentagdes de certiddes negativas de débitos comprovando a
regularidade fiscal, podendo também ser solicitadas nos casos com operagdes

com bancos oficiais.

d) Contratos, Distratos e Alteragdes

Na abertura de empresas o contrato social ou a declaragdo de firma
individual (requerimento do empresario) ou ainda o estatuto social, sao
documentos que lhe dao sustentagdo a sua existéncia juridica que se consolida
com o respectivo registro na Junta Comercial do Estado ou Cartorio de Registro
Civil.
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Além dos contratos sociais, posteriormente podem ocorrer as alteragdes
contratuais, sendo estas elaboradas a partir do momento em que ocorrer

modificagdes na estrutura societaria da empresa.

4.2 Tipologia dos Documentos Contabeis

No curso da vida econdmica de uma entidade quatro tipos de documentos

contabeis sao utilizados:

a) documentos financeiros e fiscais de transagdes de entradas e de saidas:
constituido por comprovantes que demonstram as transagdes mensuraveis em
moeda e é preservado, normalmente, pelo tempo de prescri¢ao disciplinado pelas
normas do Codigo Tributario Nacional (art.173). embora alguns documentos

devam ser preservados por mais tempo;

b) documentos de registros das transagdes: contém todos os dados
representativos dos fatos praticados pela entidade, com escrituragao regular (de
acordo com os padrbes contabeis), em ordem cronolégica e sistematica, também

denominado Livro Diario e Livro Raz&o e sdo permanentes;

c) documentos administrativos: contém informagdes que, embora se
refiram a dados contabeis, nem sempre causam impactos diretamente em registro
contabil e por isso nao sdo provas de fatos praticados. Normalmente esses

registros sdo compostos por correspondéncias e demais informagdes gerenciais;

d) documentos de informagbes de empregados e previdéncia social e
demais tributos: € composto por documentos que se referem a vida funcional dos
empregados e das obrigagcbes previdenciarias a eles vinculadas. Abriga também
este arquivo, os documentos referentes aos demais tributos de responsabilidade
da entidade, seja como contribuinte ou como responsavel, tais como imposto de
renda, imposto sobre produtos industrializados, imposto sobre circulagdo de

mercadorias € servigos entre outros.
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4.3 - Formulagao de uma Politica de Arquivos Contabeis

A formulagdo de uma politica de arquivo de registros e de documentos
contabeis dependera da natureza e necessidade de cada entidade e da
frequéncia com que a informacao é demandada.

A entidade que sO necessite preservar documentos para efeitos de
atendimento e comprovacao fiscais certamente optara pela guarda de
documentos pelo prazo prescricional estabelecido em legislagdo tributaria
especifica, conforme Franga (2000, p.57), sendo este o modelo adotado pela
empresa em estudo.

Por outro lado, a entidade que tenha necessidade de recuperar
informagdes contidas em documentos e registros, com finalidade gerencial e de
atendimento e outras entidades externas, mantera seus arquivos por mais tempo.
As duas situagdes sao definidas em fungao do custo beneficio.

Em funcédo do avancgo tecnoldgico, a relagdo com os arquivos contabeis
preservados em meios magnéticos vem se modificando e causando impacto na
atualizacdo de meios com tecnologias mais avangada.

Essas atualizagbes sao necessarias para que O0S arquivos possam
continuar sendo acessados. Esse tipo de manutencao deve ser objeto de uma
politica de arquivos contabeis sob pena de perda de informacéo.

O fluxo de acesso a um arquivo contabil corrente inicialmente é muito
intenso, porque o manuseio de documentos, tanto pelas pessoas envolvidas no
processo contabil quanto pelos usuarios, é diario e imediato.

Depois de transformado em arquivo intermediario, até a data do descarte,
pelo prazo prescricional, a frequéncia pelo acesso é decrescente, exceto, pela
demanda de usuarios externos.

Isto ocorre, principalmente, se a entidade estiver sujeita a processo de
prestacdo de contas ou submetida a algum programa de investigacéao fiscal, tendo

em vista o cumprimento de diligéncia administrativa, auditoria fiscal e pericias.
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4.3.1 Classificagao dos Arquivos Contabeis

A classificacdo dos arquivos contabeis para efeito de manuseio e
preservacdao segue a classificagcdo geral recomendada pelo CONARQ, dito
considerado arquivo corrente aquele utilizado no decurso do exercicio em que os
fatos estdo sendo produzidos e/ou registrados, com alta frequéncia de uso.

O arquivo intermediario € aquele utilizado apés o encerramento do
exercicio social da instituicdo, até a data prescricional, com frequéncia de uso
menor.

O arquivo permanente € aquele utilizado com frequéncia variavel, porém

por tempo indeterminado durante a vida da entidade.

4.3.2 Descarte ou Expurgo de Documentos Contabeis

O descarte ou expurgo de documentos contabeis s6 podera ocorrer no
arquivo intermediario e apds o prazo prescricional previsto no Codigo Tributario
Nacional (Lei 5.172/66 - art.173) e dos estados ou em lei especifica
(Regulamento do Imposto de Renda — RIR, Decreto 3.000/99 art.901).

O descarte ou expurgo se entende pela eliminacédo de documentos (nunca
registro contabil) apés a prescricdo do valor probatério e que ndo tenham,
comprovadamente, mais utilidade.

Em fungcdo da complexidade da legislagao tributaria brasileira, os prazos
nem sempre sao uniformes.

O quadro | e Il mostram uma tabela de temporalidade aplicavel a tributos e

documentos contabeis em geral.
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1 Espécie de Documento Fase Corrente Fase Fase
Intermediaria | Permanente

Reestruturacdes e alteragdes salariais 5 anos 5 anos Sim

Admissao, aproveitamento, contratagao.

Nomeagao, readaptacao, reconducao, 5 anos 47 anos Nao

reintegracao, reversao, demissao,

dispensa, exoneragao.

Folas de Pagamento e fichas financeiras 5 anos 95 anos N&o

Salario Familia 5 anos 19 anos Nao

Controle de freqliéncia 5 anos 47 anos Nao

Aquisicdo de bens imdveis 3 anos 5 anos Sim

Controle de estoque 2 anos Nao Nao

Construgéo Até julgamento 5 anos Sim
das contas

Execucgao financeira-receita e despesa Até julgamento 5 anos Nao
das contas

Execugado orcamentaria-receita e Até julgamento 5 anos Nao

despesa das contas

QUADRO 01 — Tabela de Temporalidade para Entidades de Administragéo Publica
Fonte: Resolugado n® 4 do CONARQ, de 28.03.1996
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Espécie de Conteudo Arquivo Arquivo Arquivo Fundamentacgao
Documento Informacional | Corrente | Intermediario | Permanente

Nota fiscal Transagbdes | Durante o 5 anos Lei 5.172/66

propria Operacionais e | exercicio art. 173
Financeiras

Nota fiscal de Transagbdes | Durante o 5 anos Lei 5.172/66

fornecedores Operacionais e | exercicio art. 173
Financeiras

Cheque, ordem

bancaria,

deposito Durante o 5 anos Lei 5.172/66

bancario, extrato Financeira exercicio art. 173

bancario,

duplicata

Impostos e

contribuicoes

sobre o lucro,

impostos e Financeiro e | Durante o 5 anos Lei 5.172/66

contribuicoes Tributario exercicio art. 173

sobre o

faturamento,

impostos sobre a

aquisicao e

exportagcéo

Contribuigbes a Financeiro e | Durante o 10 anos Dec. 3048/99 —

previdéncia Tributario exercicio art. 225

social

Folhas de

Pagamento e Financeira e | Durante o 30 anos Dec. 3048/99 —

Registro Administrativa | exercicio art. 348

Funcional

Contratos de Transagbdes | Durante o Lei 5.172/66 — art.

parceria operacionais e | exercicio 5 anos 173
financeiras

Contrato social, Durante a

estatuto social, Juridico Durante o vida da

atas de 6rgéos exercicio Entidade

colegiados

Escritura de Transacgdes

aquisicao de operacionais e | Durante o 5 anos Durante a

imoveis financeiras exercicio vida do bem

(patriménio)

Livros Contabeis | Memoria das | Durante o 5 anos Durante a

e Fiscais transacgdes exercicio vida da

Entidade
Registros Transagbdes | Durante o 5 anos Dec. 3000/99 —
Magnéticos financeiras Exercicio art. 265

QUADRO 02 - Tabela de Temporalidade de Documentos Contabeis no Brasil

Fonte: Lei 5.172/66 — CTN e Decreto 3.048/99 RCPS
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4.4 — Fluxo de Acesso a um Arquivo Contabil

No fluxo de um sistema de informagbes contabeis, os arquivos sédo a
origem e o destino dos acessos.

A cada vez que um arquivo € acessado, da forma manual convencional, o
documento retirado de um endereco podera retornar para outro, € se nao houver
0 controle sistémico e seguro capaz de garantir o retorno do documento ao
endereco de origem.

No arquivo eletrénico, quando consultado, este risco é praticamente
eliminado, pois se o sistema for construido utilizando algoritmo de ldgica
estruturada, com rotinas definindo apenas leitura e display, o usuario nao tera
nenhuma oportunidade de efetuar modificagdes, estando, portanto, mantida a
integridade do arquivo contabil, na sequéncia cronoldgica de registro dos fatos.

O arquivo eletronico, com o avango da tecnologia, podera ser utilizado pela
contabilidade tanto para o armazenamento de dados quanto para documento
(imagem).

O fluxo de documentos simboliza o tratamento da informagao dos arquivos
contabeis, a demanda dos usuarios interno e externo e a logica arquivistica de
uma determinada entidade.

A formulagdo de uma politica de arquivo de registros e de documentos
contabeis dependera da natureza e necessidade de cada entidade e da

frequéncia com que a informacao é demandada.

4.5 — Sistema de Ordem de Servigo

A implantagdo do sistema de ordem de servigo objetivou registrar a
execugao de atividades nao rotineiras, dando ordem e priorizando cada um dos
pedidos, principalmente quando envolvem documentos ja& mantidos em arquivo,

tanto corrente, intermediario ou definitivo.
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4.6 — Implantacao do Sistema Operacional de Arquivo

Foram introduzidas trés fontes de guarda de documentos classificados

segundo o grau de importancia e utilidade, a saber:

e Documentos fiscais
Os documentos fiscais devidos a sua forma e uso constante sdo mantidas

em pastas classificatorias A-Z por cliente;

¢ Documentos sociais e de empregados:

Estes documentos de uso mais restritos que os anteriores, sdo mantidos
em pastas suspensas nos arquivos de ago classificados conforme o volume de
documentos da seguinte forma:

| — documentos sociais (contratos sociais e alteragées e demais registros);

Il — guias de recolhimento de contribuicbes sociais (INSS e FGTS);

[l — guias de recolhimento de tributos federais (PIS, COFINS, IRPJ, CSLL,
IRRF, SIMPLES)

IV — guias de recolhimento do ICMS e ISS

e documentos contabeis:

Os documentos contabeis via de regra sdo manipulados duas vezes, sendo
uma na digitacdo e outra no arquivamento, e em funcdo deste uso restrito sédo
mantidos em caixa tipo Box, juntamente com o relatério de caixa.

Os relatérios contabeis (inclusive fiscais) por exigéncias legais sé&o
mantidos encadernados e constituem os seguintes livros:

| — diario;

Il — razao;

lIl — balancetes;

IV — registro de entrada de mercadorias;

V — registro de saida de mercadorias;

VI —registro de apuracgao (IPI, ISS, ICMS).
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4.7 — Arranjo Fisico

O escritdrio atualmente o escritério ocupa cinco salas, sendo a primeira
destinada a recepcédo dos clientes, e nela encontra-se um balcdo com dois
lugares com respectivas cadeiras para o pronto atendimento, além de uma
longarina de trés lugares para que os visitantes aguardem sua vez.

As quatro salas restantes disponiveis na empresa sao ocupadas pelo setor
juridico da empresa, outra pelo gerente geral e financeiro da empresa, uma sala
de reunido e a ultima ocupada pelo setor contabil e de arquivo.

Existe ainda uma sala num ambiente separado destinado ao arquivo
intermediario e permanente da empresa, esperando pelo seu descarte ou
expurgo.

O Layout € adequado ao numero de operadores do local, que dispbéem de
oito espagos de trabalho alocados em cento e vinte metros quadrados de area

disponivel, permitindo a facil movimentagao de pessoas entre um e outro local.
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5. CONSIDERAGOES FINAIS

Pertencendo ao quadro de pessoal na condicdo de técnico em
contabilidade, desde agosto de 1995, manuseando documentos e informagdes,
na busca dos resultados profissionais desta categoria, ndo tinha uma visdo
sistémica do ponto de vista na area de organizagao, sistemas e métodos.

Esta pesquisa proporcionou esta visdo sistémica a este académico no
decorrer do curso de ciéncias contabeis.

A oportunidade de trabalhar sob a supervisdo de um profissional da area
de ciéncias contabeis, com ampla experiéncia e conhecimento da area da
administragcdo, estimulou na elaboragdo e apresentagdo desta pesquisa,
contribuindo para o aprendizado pratico e tedrico.

Tem-se certeza de que existe na empresa uma cultura de auto
desenvolvimento para o aperfeicoamento constante do potencial humano,
destinado ao trabalho criativo e proveitoso em torno da obtencédo de informacdes
através de documentos e sua guarda e arquivamento, comprovando assim o
direcionamento para o seu crescimento no meio empresarial.

As dificuldades em conciliar as atividades como académico de ciéncias
contabeis nesta pesquisa, sem fugir as responsabilidades profissionais do técnico
em contabilidade, permitiu a evolugao profissional.

Considerando que o aumento da carga de trabalho aliado ao periodo
académico ascendeu em determinados dias ha mais de quinze horas de
atividades.

A aquisigdo de equipamentos permitiu uma melhor mobilidade e
aproveitamento do aprendizado com reais resultados aos sistemas de
informacdes, documentacgao e arquivo.

A introducédo do sistema de ordem de servigo viabilizou a melhoria do fluxo
de informacdes e documentos e do atendimento as tarefas extra-rotineiras,
conservando-se os documentos fora do arquivo por periodos exiguos, por
exemplo, como a remessa para a autenticacdo em cartério, com o imediato
retorno ao local de guarda.

O sistema de coleta e envio de documentos, através de malotes com datas

pré-determinadas passaram a ser precedidas pelo contato telefénico, prevenindo
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o cliente da passagem do assistente e reduzindo o tempo de permanéncia em
transito.

Com o crescimento do numero de clientes, e a manutencédo do quadro de
pessoal, demonstrou-se o melhor aproveitamento do trabalho individual e
estabeleceu-se melhor fluxo e rotinas compativeis com as exigéncias legais,
necessidades dos clientes e capacidade do escritério.

O estabelecimento de rotas reduziu o tempo de permanéncia de
assistentes fora da empresa, disciplinando o deslocamento dos clientes mais
distantes para o mais proximos, enquanto que outro atende os clientes instalados
no centro da cidade de Floriandpolis, influindo na economia da empresa.

O dominio do processo de execugao de tarefas consideradas rotineiras
deve servir de elemento &agil, nos procedimentos necessarios a geragao de
informes gerenciais.

Aprimorando o fluxo de informagdes e documentacdo permitiu que o
escritorio desincumbisse de suas tarefas mais rotineiras, oferecendo relatérios

mais precisos sobre a situagdo econdémica, financeira e tributaria de cada cliente.

5.1 Sugestoes para Trabalhos Futuros

Em face desta pesquisa a empresa acatou a sugestdo da contratacéo de
um profissional da area de documentacdo, arquivo e informacdo, para a
promogao de uma completa reestruturagdo dos sistemas de manutencdo de
documentos de clientes, o que permitira um maior dominio dos procedimentos
desta area.

E necessario uma maior atengdo para essa matéria nos meios académicos,
como forma de preparar os futuros profissionais da contabilidade, no
gerenciamento de um projeto de organizacao de prestagao de servigos.

Sugere-se ainda que a partir deste estudo, outros pesquisadores possam
desenvolver projetos para organizagdes de pequenos e meédios portes, em geral
desassistidas de profissionais da contabilidade, com o conhecimento da geréncia

de documentacgao, informagdes e arquivos.
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ANEXOS

Questionario para fins de estudo da Estrutura Organizacional

1. Relacione todos os cargos que integram a estrutura da area que comanda.
Indique os nome e prepare uma representagao grafica ou organograma de
acordo com o padrao vigente na empresa. Inclua na representagao todos

0s cargos vagos.

2. Qual a finalidade basica que explica a propria razdo da existéncia do seu

orgao. Informe quais os pontos basicos que ja foram atingidos.

3. Existe algum plano objetivando modificagdo da situagao vigente? Qual?

4. Existem problemas afetando a sua area? Quais? Quem gera tais

problemas?

5. Vocé ja fez propostas para modificagdo da situacéo vigente? Quais? Houve

aceitagcao? Em caso negativo, porque?

6. Existe ociosidade em sua area? Em caso positivo, quais as medidas

tomadas? Em caso negativo, como constatou a inexisténcia.

7. Informe quais alteragbes na empresa que julga serem necessarias para o

correto desenvolvimento dos trabalhos.
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Perguntas a serem formuladas em levantamento e na analise de

informagoes

1. Arealizagéo do trabalho € comprovadamente util e necessaria?

2. A forma como as pessoas estdo distribuidas atende aos objetivos desta

e/ou do trabalho a ser realizado?

3. Se fosse modificada a rotina haveria vantagem ou desvantagem? Por qué?

4. Ocorrem bloqueios ao fluxo natural das informagdes? Quais? E possivel

elimina-los?

5. As maquinas e equipamentos existentes satisfazem as necessidades?

6. A eficiéncia dos colaboradores apresenta um comportamento satisfatorio?

7. Os formularios possibilitam racionalizagao?

8. Os procedimentos de impressdao e reproducdo de papéis sdo os mais

recomendaveis?

9. E comum trabalho extraordinario?

10.E comum a utilizagcdo de mao de obra temporaria? Por qué?

11.E coerente a distribuicdo de trabalho e a adequacao de tarefas a 6rgéos e
colaboradores?



71

12.Existem pontos de controle adequados nos sistemas analisados? S&o

eficazes?

Questionarios

Organizagao

1. Existe um organograma na empresa? Em caso de positivo, quem tem

acesso ao mesmo? Qual o processo de atualizacdo? E respeitado?

2. Existe um manual de organizagdo na empresa? As descrigbes de
cargos fazem parte do mesmo? Os colaboradores estdo a par das
respectivas fungdes, responsabilidades, autoridade e relagdes

superior/subordinado?

3. Qual o processo de atualizagao de descrigdes de cargos?

4. Qual a finalidade basica das descricdes de cargos? Os objetivos sao

atingidos? Por qué?

5. O grau de delegacdo de autoridade de superiores hierarquicos para

subordinados é conveniente e satisfatorio?

6. Existe excesso de centralizagdo de autoridade e, algum cargo? Em

caso positivo, por que motivo?

7. Existem colaboradores subordinados a mais de um chefe? Em caso

positivo, quais os beneficios ou motivos de tal situagao?

8. Existe excesso de descentralizacdo de autoridade em algum cargo? Em

caso positivo, porque motivo?
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9. O numero de subordinados de cada supervisor € muito grande, de
forma a dificultar o controle? Em caso positivo, porque foi criada tal

situacao? Sera conveniente reduzir o numero?

10.0s objetivos fundamentais e as politicas da empresa sdo conhecidos?
Em caso positivo, de que forma foram divulgados e a quem? Em caso

negativo, por que nunca houve definicao?

11.0s funcionarios assumem regularmente as responsabilidades proprias
de seus cargos e tomam decisbes de acordo com a autoridade
possuida? Se for o caso por que pessoas deixam de tomar decisdes

necessarias?

12.Existe liberdade na empresa para formulagcdo de sugestbes, sem

barreiras? Em caso negativo. Porque nao existe liberdade?

13.Existe na empresa algum manual que defina limites de autoridade e de
controle vinculados a habilitagdo para assinar e assumir

responsabilidades e compromissos?

14.Existe na empresa algum plano de desenvolvimento de carreiras? Em

caso negativo, por qué? Em caso positivo, quais os resultados praticos?

15.S40 feitas entrevistas de saida de funcionarios? As informagdes
prestadas pelos funcionarios sdo objeto de analise estatistica? Em caso

positivo, quais os resultados praticos que ja foram obtidos?

16.Existe na empresa o entendimento de que os recursos humanos sao o

principal patriménio? Em caso positivo, 0 que tem sido feito de pratico
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para justificar tal mentalidade? Em caso negativo, por que néo existe tal

mentalidade e quais sao as vantagens praticas?

Sistemas

1.

Existe um Manual de Normas, Instrucdes ou Procedimentos na empresa?
Em caso negativo, por qué? Em caso positivo, quais os resultados praticos

que ja foram obtidos? Quais os pontos fracos?

Existe na empresa em atividade sistematica de racionalizagcdo e
simplificacdo de procedimentos? Em caso negativo, por qué? Em caso

positivo, quais os resultados praticos que ja foram obtidos?

O fluxo de informagbes na empresa, para a tomada de decisdes , € rapido,

suficiente e necessario?

Em caso de existéncia de Normas, Instru¢gdes ou Procedimentos escritos,
sdao estes respeitados pelos funcionarios? Sao atualizados
periodicamente? Em caso negativo, pé qué? Em caso positivo, quais os

resultados praticos obtidos?

Os funcionarios dos o6rgédos envolvidos nos estudos participam da
respectiva elaboragcdo em termos de sugestdes? Em caso negativo, por

qué? Em caso positivo, quais os resultados praticos?

Métodos

1.

Arranjo fisico

1.1 A disposicéo fisica de moveis equipamentos de escritorio € a mais

racional?
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1.2 Existem impedimentos ao transito natural de pessoas?

1.30 fluxo de documentos segue uma sequéncia logica, ordenada e

adequada a localizacéo fisica dos funcionarios?

1.4 A localizagao dos arquivos permite facil consulta?

1.5 A localizacdo de maquinas e equipamentos permite facil utilizacado?

1.6 A incidéncia de luz sobre as mesas é suficiente para o desenvolvimento do

trabalho?

1.7 A intensidade de ruidos prejudica o desenvolvimento dos trabalhos?

1.8 As pessoas que ocupam salas separadas realmente necessitam de
isolamento para o exercicio do cargo? Existem pessoas que precisam

efetivamente de salas separadas e n&o as ocupam?

1.9 Existem padrdes oficialmente definidos e adotados quanto aos modelos de

moveis e utensilios de escritdrio?

1.10 Existe espaco destinado a sala de treinamento e/ou reuniao(des)?

Em caso positivo, satisfaz as necessidades? Ha exageros?

2. Maquinas e equipamentos de escritério

2.1 Existem maquinas e equipamentos em quantidade suficiente?

2.2 Existe maquinas e equipamentos em exagero?

2.3 Existe adequagdo das maquinas e equipamentos as reais necessidades

dos setores que utilizam?
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2.4 A quantidade e capacidade das maquinas e equipamentos sdo as que

melhor atendem as necessidades?

2.5 Existe um plano de reposi¢ao de equipamentos obsoletos?

2.6 Existe uma sistematica definida de manutengdo e equipamentos de
escritéorio passam por um ponto de controle, aprovador da real
necessidade das respectivas aquisi¢gdes?

2.7 As solicitagdes de compra de maquinas equipamentos de escritorio
passam por um ponto de controle, aprovador da real necessidade das

respectivas aquisi¢oes?

2.8 Sao feitos estudos de viabilidade econdmica para aquisicdo de maquinas e

equipamentos?

2.9 Existe ociosidade na utilizagdo de maquinas e equipamentos? Qual

caracteristica?

2.10 E feita comparacdo de qualidade, caracteristica de qualidade,
caracteristica operacional e pre¢o por ocasido da decisdo sobre qual
equipamento deve ser comprado?

3. Arquivos

3.1 Existem padrdes definidos para a organizagao de arquivos?

3.2 Os critérios definidos para organizagao de arquivos?

3.3 O espaco disponivel para arquivamento € suficiente?

3.4 Os arquivos sao claramente identificados?

3.5 As gavetas de mais facil acesso séo as mais frequentemente consultadas?
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3.6 Existe atraso no processo de arquivamento, de forma a ocasionar filas de

espera em termos de papéis?

3.7 Os critérios de arquivamento s&o obedecidos ou encontramo-nos diante de

situacéo confusa?

3.8 Os funcionarios estao suficientemente instruidos sobre a metodologia de

arquivamento? E os funcionarios novos costumam ser treinados?

3.9 Existe pesquisa constante para detectar novas necessidades técnicas de

arquivamento?



