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RESUMO

O presente trabalho tem como foco o diagnéstico do arquivo privado da
metalirgica Comércio, Industria e Servicos JB LTDA, empresa de pequeno porte.
Com o objetivo de apresentar uma proposta de gestdo documental, com a
elaboracdo do plano de classificacdo e minuta da tabela de temporalidade. A
metodologia utilizada foi a pesquisa bibliografica e a observacao in loco, utilizando
a andlise SWOT identificando os pontos fortes e fracos com vistas a apontar
objetivos e tracar acdes a médio curto e longo prazos.

Palavras-chave: Planejamento Estratégico. Gestdo Documental. Arquivo Privado.

ABSTRACT

This work focuses on the diagnosis from the private archive of metallurgical
Commerce, Industry and Services JB LTDA, small business. In order to present a
proposal for document management, with the development of the classification plan
and draft of temporality table. The methodology used in this bibliographic research
and on-site observation, using the SWOT analysis identifying strengths and
weaknesses in order to point, and formulate actions to average short and long term.

Keywords: Strategic Planning. Document Management . Private file.
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APRESENTACAO

Por diversas razdes, surge com os seres humanos a necessidade de registrar
por escrito as atividades de uma sociedade, sejam elas sociais, econémicas, politicas
e/ ou pessoais.

Agora, pois, se parecer bem ao rei, busque-se na casa dos tesouros do rei,
que estd em babilénia, se é verdade que se deu uma ordem pelo rei Ciro
para reedificar esta casa de Deus em Jerusalém; e sobre isto nos faca saber a
vontade do rei. Entéo o rei Dario deu ordem, e buscaram nos arquivos, onde
se guardavam os tesouros em babilonia. [...] se achou um rolo, e nele estava
escrito um memorial que dizia assim: No primeiro ano do rei Ciro, este
baixou o seguinte decreto: A casa de Deus, em Jerusalém se reedificara [...]
(ESDRAS5:17 e 6: 1-3 apud BIBLIA..., 2015).

Com o decorrer do tempo, paulatinamente, o suporte com o qual se registram
tais atividades se modificou, evoluindo das simples tabuas de argila, da praticidade
do papel para os sofisticados documentos digitais (SOUSA et al., 2006).

A Arquivistica ou Arquivologia é uma area do conhecimento que se relaciona
com a Ciéncia da Informacdo, logo tem como objeto intelectual os dados que
possibilitam a informacéo, e como objeto fisico o arquivo e o documento. Como um
conjunto de principios, conceitos e técnicas a serem observados na producdo,
organizacéo, guarda, preservacéo e uso de documentos em arquivos, a Arquivistica
tem suas bases modernas fundamentadas na Revolucio Francesa. No Brasil, a Lei de
Arquivos: 8.159, de 8 de janeiro de 1991 é um marco juridico, que viabilizou a
implementacio de politicas arquivisticas, onde foi criado o Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ, como também foram reafirmados principios constitucionais
no que tange a obrigacdo do Estado de promover a gestdo de documentos e a
publicacdo da informacédo governamental.

A lei 8.159 no seu Art. 1°, Brasil (1991) diz que: E dever do Poder Publico a
gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como

instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e

como elementos de prova e informacéo. A ja citada lei, conceitua no seu
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Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicoes de
carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o
suporte da informacdo ou a natureza dos documentos.

No capitulo III a lei trata dos arquivos privados, e esse sera o foco desta
proposta, que tem como principal objetivo discorrer sobre a importancia da gestdo da
informacdo dos diversos tipos de documentos produzidos e recebidos no decorrer
das atividades de uma empresa de pequeno porte, que tem como objeto social a
Industria e Comércio atacadista de produtos metalirgicos e de outros produtos
trefilados de ferro, aco e de metais ndo ferrosos, prestando servicos de ferro, aco,
aluminio e aluguel de maquinas e equipamentos para construgdo e engenharia civil.
Mostrar como a recuperacdo da informacio em tempo héabil pode influenciar as
tomadas de decisoes dos gestores da empresa. E ainda observar, de forma superficial,
sobre o momento hibrido dos documentos em suporte de papel e em suporte digital,
bem como do documento eletronico. Entendemos como “suporte” o material sobre o
qual as informacgdes sdo registradas. Exemplo: papel, fita magnética, digital. De
acordo com a Camara Técnica de Documentos Eletronicos, existe uma diferenca entre
os termos eletronico e digital. Um documento eletronico é acessivel e interpretavel
por meio de um equipamento eletronico, podendo ser registrado e codificado em
forma analégica ou em digitos binarios, como por exemplo: filme em VHS e miusica
em fita cassete. Enquanto que o documento digital é um documento eletronico
caracterizado pelo pela codificagdo em digitos binarios e acessado por meio de
sistema computacional, como por exemplo: texto em PDF, planilha de calculo em
Microsoft Excel, audio em MP3, filme em AVI. Para tanto, faz-se necessario a
realizacdo do Diagndstico Arquivistico com vistas a mapearmos a situacéo atual do
arquivo institucional da empresa Comércio, Industria e Servicos JB LTDA e
identificar a realidade no que tange, em especial, ao arquivo e sua realidade, para
entendermos o funcionamento bem como identificarmos os pontos fortes e fracos que

auxiliam ou impedem o fluxo e a organizacdo documental.
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PARTEI

DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO: uma abordagem SWOT
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2 DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO: uma abordagem SWOT

No que diz respeito a conceitos, principios e teorias da arquivista, disciplina
ainda em processo de desenvolvimento, fez-se uma apuracdo sucinta, através de
pesquisa bibliografica em artigos publicados e no site do CONARQ, na qual buscou-
se dados que explanasse sobre o diagnéstico arquivistico, como também sobre gestdo
documental. Por entendermos que para apresentar uma proposta de organizacéo de
um arquivo, é necessario realizar um diagnéstico, ou seja, um dimensionamento ou
avaliacdo do estado atual da organizacéo, para assim migrar para um novo estado
(OLIVEIRA, 2006 apud PINNHEIRO et al., 2006).

Em outras palavras o diagnédstico é fundamental para conhecer a organizacio,
no sentido de identificar como foi constituida, como ela funciona, como contribui
para sociedade, identificar em que nicho de mercado esta inserida, e diante dessas
informacdes identificar quais os documentos que sdo produzidos e recebidos
diariamente pela mesma, para s6 entdo pensar em como organizar esses documentos.

O diagnéstico deve, segundo Calderon et al. (2004, p. 101):

[...] ser o ponto de partida para os projetos de organizacdo de documentos,
subsidiando a proposta de modelos de classificacéo, avaliacdo e descrigdo
apropriadas, visando a um destino final eficiente e eficaz.

Podemos também pensar em um diagnéstico estratégico, que de acordo Rojo

e Couto (2008, p. 72).

[...] compreende o levantamento, a auditoria, a andlise e a verificagdo das
realidades interna e externa da organizacédo; desta forma determina-se como
a organizacéo estd, com base na identificacdo da visdo e missdo, da andlise
externa do ambiente direto e indireto; da andlise interna e da analise dos
concorrentes.

A metodologia utilizada no que diz respeito a pratica, utilizou-se o método da
observacio participativa, um estudo sobre a instituicdo, buscando-se analisar e
registrar quais as principais caracteristicas do acervo documental como: dimenséo,

mobilia, forma de acondicionamento e armazenamento, condi¢des ambientais e
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principalmente as tipologias documentais. Os registros forneceram dados para
construcdo da proposta de gestdo documental. Sendo uma pesquisa descritiva de

cunho quali-quantitativo.

2.1 CONHECENDO A EMPRESA: COMERCIO, INDUSTRIA E SERVICOS JB LTDA

e sua formacéo histérica

Inscrita na Junta Comercial através de seu Contrato Social em 05 de janeiro de
1995, a empresa Comércio, Representacdes e Servicos JB LTDA, tinha como objeto
social o comércio varejista de ferragens, ferramentas, produtos metalirgicos e de
vidros, prestando servicos em ferro, aluminio a construcéo civil e representacées. Em
26 de fevereiro de 2005 a empresa passa por sua primeira alteracdo contratual, muda
sua denominacdo para Comércio, Industria e Servicos JB Ltda e passa a ter como
objeto social a Industria e Comércio atacadista de produtos metalirgicos e de outros
produtos trefilados de ferro, aco e de metais ndo ferrosos, prestando servicos de
ferro, aco, aluminio e aluguel de maquinas e equipamentos para construcéo e
engenharia civil, inclusive andaimes.

A partir de entdo a Comércio, Induistria e Servicos JB Ltda passa a ser uma
empresa do segmento de metalurgia, que fabrica e executa servicos dos mais
diversos tipos, com alto grau de qualidade e desempenho, contando, para isso, com
profissionais qualificados. Atende a residéncias, industria, comércio, assim como a
hospitais, 6rgdos publicos e grandes construtoras, desde obras convencionais até as
mais complexas.

Sempre atenta as novidades do mercado, a empresa tem como compromisso
propor solucdes e inovacoes de projetos, respeitando acima de tudo a idéia e o desejo
do cliente. No mercado ha 20 anos, conhecida por seu nome de fantasia a Kidnguruh
Ferro & Aluminio, presta servicos aos seus parceiros e clientes, obtendo assim
fidelidade e confianca dos mesmos. Até 2008 era estabelecida no Centro de Jo&o
Pessoa, ao lado do Hiper Bompreco Castro Pinto, mas devido a grande demanda,

necessitou de uma area maior para atender melhor seus clientes. Por essa razéo, em
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12 de agosto de 2008, de acordo com a segunda alteracdo contratual, a sede da
empresa mudou para uma area de 10.090,00m2, a 4 km do centro de Jo&o Pessoa-PB,
para o imével situado a Av. Liberdade, n° 2246, na cidade de Bayeux-PB.

J4 na antiga sede, desde 18 de agosto de 2009, de acordo com a terceira
alteracdo contratual a empresa possui uma filial que desenvolve apenas atividades
no segmento de locacdo de maquinas e equipamentos, bem como vendas de
materiais como ferramentas, EPT's e acessorios.

A empresa conquistou junto aos 6rgéos competentes o Radar para importacéo,

jatendo importado, produtos da China, na area de construcéo civil.

2.1.1 Missao

Mostrar aos clientes através da ética, o prazer em servir, sendo bons

mordomos daquilo que o Senhor nos deu o privilégio de administrar.

2.1.2 Visao

Servir aos nossos clientes com exceléncia, visando o trabalho em equipe e a

unifo de todos os nossos colaboradores, reconhecendo o valor de cada um no grupo.

2.1.3 Funcionograma

O Funcionograma é usado geralmente pelas empresas, tendo como finalidade
o detalhamento das atividades realizadas por cada funcéo, ele indica como as varias
funcées da empresa se agrupam, se subordinam e se coordenam. De acordo com
Cury (2000) o funcionograma é uma espécie de organograma com a finalidade de
descrever em minucias as atividades ou tarefas que compdée uma determinada
funcéo no contexto organizacional possibilitando observar amitude a distribuicdo das
funcdes bem como o exercicio dessas atividades no cotidiano organizacional. No caso
da Empresa Comércio, Industria e Servicos JB LTDA, o funcionograma foi assim

constituido:



Quadro 1: Funcionograma Institucional
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FUNCIONOGRAMA

SETOR

FUNCAO

COMPETENCIAS

Diretoria

Sécio-Diretor
(01)

Dirige o fluxo financeiro da empresa;
implementa o orcamento empresarial e
administra recursos humanos. Controla
patriménio, suprimentos e logistica e
supervisiona  servicos complementares.
Elabora planejamento da empresa. Fecha os
contratos com os principais clientes.

Setorde
Contabilidade

Contadora
(01)

Legaliza a empresa, elaborando contrato
social/ estatuto e notificando encerramento
junto aos 6rgédos competentes; administra os
tributos da empresa; registra atos e fatos
contabeis; controla o ativo permanente;
gerencia custos; administra o departamento
pessoal; prepara obrigacdes acessorias, tais
como: declaracies acessorias ao fisco, 6rgéos
competentes e contribuintes e administra o
registro dos livros nos 6rgdos apropriados;
elabora demonstracoes contabeis; presta
consultoria e informacgées gerenciais; atende
solicitacdes de 6rgaos fiscalizadores.

Técnico de
Contabilidade
(01)

Realizam atividades inerentes a
contabilidade.

Setor de Negocios

Gerente
(01)

Exerce a geréncia dos Servigos
administrativos, das operag¢des financeiras,
incluindo-se as do setor bancario. Gerencia
recursos humanos, administra recursos
matérias. Controla os recursos e as
atividades da organizacdo, com o objetivo de
minimizar o impacto financeiro da
materializacdo dos riscos.

Setor de compras/
venda/ Marketing

Auxiliar
Administrativo
(02)

Executam servicos de apoio nas areas de
recursos humanos, administracéo, financas e
logistica; atendem fornecedores e clientes,
fornecendo e recebendo informacdes sobre
produtos e servigos; tratam de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos.




Orcamentista
(01)
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Vende produtos e servigos em residéncias e
escritorios; planeja e discute metas e
estratégias de venda. Contata, visita e
entrevista clientes; demonstra produtos,
avaliam o perfil dos clientes e fecha contratos
de vendas. Orienta, informa e visita clientes
no poés-venda; acompanha entrega de
produtos, requisita manutencdo de produtos.
Relaciona-se com setores da empresa.

Setor de Producio

Engenheiro Civil
(01)

Elabora projetos de engenharia civil,
gerencia obras, controla a qualidade de
empreendimentos. Coordena a operacdo e
manutencdo do empreendimento.

Tecndélogo em
Construcéo de

Elabora projetos de engenharia civil,
gerencia obras, controla a qualidade; Passa

Edificios . ~
01) as ordens de servicos para producéo.
Recepciona, confere e armazena produtos e
materiais no  almoxarifado. Faz os
lancamentos da movimentacdo de entradas e
Almoxarife saidas e controla os estoques. Distribui
(01) produtos e materiais a serem expedidos.
Organiza o almoxarifado para facilitar a
movimentacdo dos itens armazenados e a
armazenar.
Confecciona, repara e instala pecas e
elementos diversos em chapas de metal
Serralheiro como/ ggo carbono, aco galvanizado, ferro,
(04) aluminio; corta, solda, modela e trabalha

barras perfiladas de materiais ferrosos e néo
ferrosos para fabricar esquadrias, portas,
grades, vitrais e pecas similares.

Auxiliar de
Serralheiro
(05)

Awuxilia o serralheiro em suas atividades.

Pintor
(02)

Analisa e prepara as superficies a serem
pintadas e calcula quantidade de materiais
para pintura. Identifica, prepara e aplica
tintas em superficies, ddo polimento e
retocam  superficies pintadas. Secam
superficies e reparam equipamentos de
pintura.

Pedreiro
(01)

Organiza e prepara o local de trabalho na
obra; constroem fundacées e estruturas de
alvenaria. Aplica revestimentos e
contrapisos.
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Demole edificagées de concreto, de alvenaria
e outras estruturas; prepara canteiros de
obras, limpando a area e compactando solos.
Efetua manutencdo de primeiro nivel,
limpando maquinas e ferramentas,
verificando condi¢cées dos equipamentos e
reparando eventuais defeitos mecénicos nos
mesmos. Realiza escavagoes e prepara massa
de concreto e outros materiais.

Servente
(03)

Fonte: Dados da Pesquisa

2.1.4 Organograma

Pautado no pensamento de Cruz (1998) e Cury (2000) entende-se por
organograma a representacdo grafica da estrutura formal da organizagdo, num
determinado momento institucional, cuja finalidade consiste em representar os
6rgdos componentes da estrutura organizacional, as fun¢ées desempenhadas, as
vinculacées e/ ou relacdes de interdependéncia entre 6rgéos, niveis administrativos
que compde a instituicdo e sua hierarquia. Nesse sentido pode-se inferir que o
organograma possibilita ainda destacar a relagédo superior-subordinado e a delegagéo
de autoridade e responsabilidade auxiliando visualizar o todo organizacional,
possiveis necessidades de mudancas, crescimento organizacional bem como o fluxo
de comunicacédo e informacgdo. O organograma de acordo com Cruz (1998) e Cury
(2000) seguem varias estruturas. No caso da empresa Comércio, Inddstria e Servigcos
JB LTDA, adota-se a estrutura linear que de acordo com os autores
supramencionados, este tipo de organograma tem a chefia como fonte de autoridade,

como se pode vislumbrar na ilustracao 1:
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Tustracdo 1: Organograma Institucional

Diretoria
I
I i
Setor de Setor de
Contabilidade Negocios
1 1
I i ] I I i ] ]
Setor . Setor de Setor de Setor de Setor de Setor de
Setor de RH . . Setor Fiscal " o -
Financeiro compras Locages Produgdo Marketing Vendas

Fonte: Dados da Pesquisa

2.1.5 Principais Produtos e Servicos

Sempre atenta as novidades do mercado de metalurgia, a empresa tem como
compromisso propor solucdes e inovacdes de projetos, atende a residéncias,
industrias, comércios, hospitais, 6rgdos publicos e grandes construtoras, desde obras
convencionais até as mais complexas. Ofertando os seguintes produtos: alambrados,
alucobond, cobertas metdlicas e policarbonato, corriméfos, diviséria metalica,
estrutura porta paletts, esquadrias, gradis, portas blindadas, portdes basculantes,
portdoes guilhotina, portdes industriais, portdes pivotantes, portdoes deslizantes,

servicos de corte e dobra de chapas, entre outros.

2.1.6 Principais Formecedores

Todavia ha que se considerar que os produtos e servicos desempenhados
pela Empresa em pauta necessitam de matéria prima. Para tanto mantém negécios
com as empresas Alumifer, Aco Cearense, Belmetal, Brasilux Tintas, CSN -
Companhia Siderurgica Nacional, Giusti, Morlan e Teruya, com vistas a oferta de

seus produtos e servicos, tornando-se estes seus principais fornecedores.
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2.1.7 Principais Clientes

O mercado é carente de empresas que trabalhem ofertando esses tipos de
produtos e servicos com responsabilidade. Assim a empresa conta com a fidelidade
dos clientes, que confiam na qualidade e seguranca que é transmitida ao longo dos
anos, alguns sdo clientes desde que a empresa nasceu, outros sdo mais recentes,
porém ja possuem o mesmo sentimento de parceria, sdo eles: Bridgestone, Consércio
Construcap Walbridge, Cimpor, Elo Central de Logistica e Transportes, M. Dias

Branco, Magazine Luiza, Pdo de Actcar, Unicred e Unimed.

2.1.8 Principais Concorrentes

Os concorrentes possuem suas particularidades, a Metalurgica Fortex e a
Metalurgica Polytex trabalham com linha de producdo prépria, com maquinas
modernas como: dobradeiras, guilhotinas e viradeiras. & a Portal, como o préprio
nome ja indica é referéncia em portdes, um mercado saturado, onde ela faz a

diferenca.

2.1.9 Analise Swot

Sendo fundamentada por Kenneth Andrews e Roland Christensen, a analise
S.W.O.T. de acordo com Ribeiro Neto (2011), é uma ferramenta, utilizada na analise
do ambiente interno e externo, com a finalidade de formulacdo de estratégias da
empresa. Numa perspectiva de um diagnéstico estratégico, procuramos conhecer
como a empresa se apresenta no ambiente competitivo, realizamos uma andlise
seguindo os topicos do método SWOT (streghts, weaknesses, opportunities e
threats), ou seja, uma analise das forgas, fraquezas, ameacas e oportunidades.
Listamos os pontos fortes e as oportunidades onde a empresa, apesar de ser de
pequeno porte, apresenta um diferencial positivo com relacdo aos concorrentes. Com
relacdo aos pontos fracos e as ameacas percebemos que algumas coisas dependem de

uma interferéncia da gestio interna da empresa, enquanto que outras nido depende



diretamente da mesma, sdo fatores externos. Segue o resultado da analise no quadro

2:

Quadro 2: Analise SWOT

PONTOS FORTES

PONTOS FRACOS

- Boa referéncia em cumprir os
prazos;

- Busca ser parceira dos seus clientes
até em coisas que aparentemente nao
faz parte da sua prestacéo de servico;

- Certidoes Negativas, que contam a
favor em processos de licitagoes;

- Certificados junto aos 6rgdos como
CREA- PB, Ibama e Sudema;

- Colaboradores dedicados,

guardadas as excegoes;

- Crédito junto aos fornecedores;
- Estrutura Fisica ampla;

- Fidelidade dos clientes;

- Misséo e Viséo definidas;

- Procura sempre manter o didlogo
com os colaboradores buscando
atendé-los em suas necessidades;

- Radar de importacéo;

- Zela pela satde e seguranca de seus
colaboradores.

- Apesar da area da empresa ser boa e
grande, é mal localizada, no sentido
de adquirir novos clientes, ndo esta
no percurso dos em potencial, a
ponto de ndo fazer diferenca entre
estar aberta ou fechada ao publico,
sdo pouquissimos o0s orcamentos
realizados no saldo de vendas da
empresa,

- Engenheiro de

terceirizado;

Seguranca

- Falta de competitividade de preco
de alguns produtos (alguns
concorrentes ndo sdo registrados,
logo ndo pagam impostos e encargos,
assim esses custos nido sdo repassados
para o preco de venda);

- Falta de mao de obra especializada,
ou seja, dificuldade em encontrar
novos colaboradores para o setor de
producéo;

- Nao faz reunides com frequéncia
para definir padrées de processos
internos;

- Técnico de Informatica terceirizado.

OPORTUNIDADES

AMEACAS

- N&o esta limitada a apenas um tipo
de produto, ou seja, ndo segue apenas
uma linha de producéo;

- O aperfeicoamento dos servicos
prestados, devido a experiéncias dos
colaboradores;

- Obras de organizagbes multi-

- Algumas das matérias-primas estdo

centralizadas em  apenas um
fornecedor;
- Atraso no pagamento e

inadimpléncia dos clientes;

- Custos fixos altos;
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- Mudancas diarias na tributacéo

nacionais em estados vizinhos, que
municipal, estadual e federal,

sentem a caréncia do mercado paraos
tipos de servicos prestados; ) )
- Riscos de acidente de trabalho;

- Possuir os programas PCMSO
(Programa de Controle Médico e
Saude  Ocupacional) e  PPRA
(Programa de Prevencdo dos Riscos
Ambientais), atualizados, pois nem
todos os concorrentes possuem, e
estes programas sdo exigidos para
alguns tipos de servicos prestados.

Fonte: Dados da Pesquisa

2.1.10 Localizacao da Empresa

Av. Liberdade, n° 2246 - Sdo Bento - Bayeux/ PB - CEP 58305-006 conforme se

pode vislumbrar na ilustracéo 2 extraida do google maps.

TNustracio 2: Google maps
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Fonte: Dados da Pesquisa
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TNustracio 3: Vista Frontal da Empresa Comércio, Indtstria e Servigos JB Ltda

Fonte: Dados da Pesquisa

2.2 CONJUNTOSDOCUMENTAIS

No arquivo do Comércio, Industria e Servicos JB LTDA, a massa documental
mede aproximadamente 28 (vinte e oito) metros lineares. O arquivo possui
documentos em suporte de papel, iconografico, digitais e eletrénicos. Sdo varios os
tipos de documentos produzidos e recebidos nos diversos setores da empresa, desde
a administracdo até a producéo.

Os documentos em suporte de papel do periodo de 1995 a 2000, estdo todos
misturados em pastas A-Z e pastas suspensas, com exce¢do dos documentos de
constituicdo da firma. Quanto aos do periodo de 2001 a 2015 podemos dizer que, de
certa forma, estdo organizados, pois as pastas (papeldo e plastico) estido etiquetadas
por assunto. Dentro das pastas os documentos estdo organizados em ordem
cronolégica.

Os documentos iconograficos, como fotos dos servicos, estdio em albuns,
porém nao estdo identificados com nome ou data.

O acervo possui também, documentos em suporte digital como: CD de

instalacédo de software (impressoras, etc); certificado digital (cartdo e leitora), pendrive
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(arquivos XML das notas); HD externo para backup dos arquivos dos computadores e
TOKEN! para transacées bancarias.

Da forma como estdo organizados os documentos hoje, os atuais
colaboradores da empresa conseguem ter acesso as informacgées desejadas, porém na
auséncia desses, por qualquer que seja o motivo, ficara complicado a recuperagio da
informacgdo, pois nado existe um instrumento que auxilie na recuperagdo da
informacdo. Assim sendo, a proposta é implantar o processo de gestdo documental

do arquivo.

2.2.1 Acondicionamento e Armazenamento

a) Armdriosem MDF

Na sala da diretoria — 01 (um) armério em MDF: neste armaério estio os
documentos de recursos humanos como dossié, folha de pagamento e recibos dos

colaboradores.

Iustracio 4: Vista parcial do arquivo Diretoria

Fonte: Dados da Pesquisa

1 . iy Z o . ~ 2 . .
Dispositivos que geram senhas temporarias com vista a seguranca de transagdes bancarias on line.
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Na sala da expedigdo — 01 (um) armario em MDF: nesse armario estio os
documentos da fase intermedidria, ndo sdo documentos que s&o utilizados no do dia,

mas que vez por outra precisam ser consultados.

TNustracédo 5: Vista do arquivo intermediario arméario MDF - cor: azul marinho

Fonte: Dados da Pesquisa
b) Fichdrios em Aco

Na sala de expedigdo — 05 (cinco) ficharios de aco: nesses ficharios estdo os
documentos da fase corrente, como também alguns ja na fase intermediaria que
ainda ndo foram transferidos para o armario em MDF. Devido os documentos
estarem separados por assunto, em algumas pastas ainda tem espaco para guardar
documentos, entdo ficam juntos com os documentos da fase corrente. Como néo
existe um arquivista, essa organizacéo de fases ndo esta bem definida, pois ndo existe
um profissional a frente para cuidar especificamente do arquivo, o que existe, sdo
colaboradoras com outras tarefas, tentando organizar da melhor maneira possivel

dentro das possibilidades de tempo, junto as demais tarefas.
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Tlustracéio 6: Vista parcial do arquivo corrente

Fonte: Dados da Pesquisa

¢) Prateleiras de madeira

No arquivo (uma sala dentro da sala da diretoria) — prateleiras de madeira:
nessas prateleiras estio os documentos da fase permanente, bem como alguns
documentos que poderao fazer parte da lista de eliminacio por ter passado o tempo
de guarda pela legislacdo, ou que poderdo permanecer guardados por uma questdo

de memoéria da instituicéo.
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TMustracio 7: Vista parcial do arquivo permanente

Fonte: Dados da Pesquisa

Os documentos que estdo nos armdarios em MDF e nos ficharios estio todos
em pastas de papeldo e plastico com elastico. JA os que estdo nas prateleiras de
madeiras, alguns estdo em caixas arquivo polionda e outros ainda estdo em pastas A-

Z e pastas suspensas.

Totalizando conforme quadro abaixo:

Quadro 3: Quantitativo de caixas arquivos

TIPOS DE CAIXA EPASTAS QUANTIDADE
Caixa arquivo polionda: 83
Pasta A-Z: 22
Pasta de papeldo com elastico 332
Pasta de plastico com elastico 49
Pasta suspensas 5
Total de caixas e pastas 491

Fonte: Dados da Pesquisa
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Para uma melhor visualizacio, segue abaixo os graficos 1 e 2, sendo o grafico 1
um grafico de barras que mostra o quantitativo em unidades, e o grafico 2 um gréafico

circular mostrando o quantitativo em percentuais.

Griafico 1: Quantidade de caixas e pastas em unidade

QUANTIFICACAO (UNIDADE)

(a2}

oM
o«

La]
I .
~
~
wy
I [] -

CAIXA PASTA A-Z PASTADE PASTADE PASTA
ARQUIVO - PAPELAOCOM PLASTICOCOM SUSPENSA
POLIONDA ELASTICO ELASTICO

Fonte: Dados da Pesquisa

Grafico 2: Quantidade de caixas e pastas em percentuais

Quantificagao (porcentagem)

M Caixa Arquivo - polionda
W Pasta A-Z

m Pasta de papeldo com
elastico

1 Pasta de plastico com
eldstico

W Pasta suspensa

Fonte: Dados da Pesquisa
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2.2.2 Condicoes Ambientais e Estado de Conservacao

Na sala de expedicio, onde se encontra a maior parte da documentacéo:

- O ambiente néo é climatizado como deve ser uma sala de arquivo;

- A sala também recebe iluminacgdo do sol;

- A sala fica ao lado de uma copa, o que gera dois graves inconvenientes: onde
ha alimento, a probabilidade de existéncia de roedores e insetos é maior; a tnica
porta de acesso a essa copa é dentro da sala de expedicdo, o que faz com que tenha
um fluxo de outros colaboradores, bem como de pessoas externas;

A sala da diretoria, onde se encontra parte da documentacio, é climatizada e
recebe pouca iluminacdo do sol, pois as janelas possuem protecdo como pelicula
fumé e cortinas em veneziana;

O arquivo, onde se encontra os documentos de guarda permanente, ndo é
climatizado e recebe luz do sol.

Ent&o, como fatores de risco para documentacdo podemos citar a questdo das
pragas, iluminagdo e climatizacdo. Podemos inclusive citar algumas situacbes de
perda de informacées. Uma situagdo foi com alguns tales de pedido e recibo que
ficavam na udltima gaveta de um dos ficharios, que sofreram desgaste devido aos
roedores. Outra situagdo, é de algumas notas fiscais (entrada), como foram emitidas
na época do uso de carbono para emissdo de 22 e 3% vias, com o tempo parte das
informac6es sumiram, bem como de alguns comprovantes de pagamentos realizados
em casas lotéricas e bancos que utilizam o papel termosensivel, com o tempo as
informacdes vdo sumido. Uma outra situacéo, foi de motivo de forca maior que foi
um incéndio no almoxarifado, com perda total. E guardava-se documentos como
ficha de controle de estoque, fichas de saida de maquinas e equipamentos, ficha de
entrega de EPI, computador com todas planilhas.

Apresentaremos na proposta as condigées ambientais ideais para conservacgio
dos documentos e informacées. E possivel perceber que existe um investimento dos
recursos materiais para organizacio do arquivo, no entanto falta um investimento no

recurso humano, ou seja, investir em um profissional da area.
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E, diante, das situa¢cdes mencionadas foram tomadas algumas iniciativas como
um controle das pragas, como a dedetizagdo. Também foi tomada a decisdo de
digitalizar os comprovantes de pagamento, e até o momento, ja foram digitalizados
todos os documentos referentes as despesas dos anos de 2009, 2010 e 2011. Nos
termos da Lei n® 12.682,

Art. 3¢ O processo de digitalizacdo devera ser realizado de forma a manter a
integridade, a autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do
documento digital, com o emprego de certificado digital emitido no 4mbito
da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

Assim sendo, a digitalizacfo realizada foi uma digitalizacéo simples, que serve
apenas como cépia, mas ndo serve como uma comprovacio legal, uma vez que os

documentos digitalizados ndo estdo sendo assinados por um certificado digital.
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PARTEII

GESTAO DOCUMENTAL: PROSPOSTA PARA A EMPRESA
COMERCIO, INDUSTRIA E SERVICOS JB LTDA
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3 GESTAO DOCUMENTAL: PROSPOSTA PARA A EMPRESA
COMERCIO, INDUSTRIA E SERVICOS JB LTDA

De acordo com Brasil (1991) o art. 3° da Lei 8.159/ 1991, gestdo de documento é

“o conjunto de procedimentos e operacoes técnicas referentes a sua producéo,

tramitacéo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria visando a
sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente”.

A auséncia de elaboracdo e implantagdo de programas de gestdo de

documentos tem ocorrido de uma forma sistematica, em funcio da falta de

recursos humanos capacitados para a execucgdo de tal atividade e da falta de

instrumentais técnicos indispensaveis para orientar os procedimentos

fundamentais de classificacio e organizacdo, de andlise e selecéo

documental. A esses fatores pode-se adicionar o desinteresse dos

administradores, publicos e privados, que, ao fecharem os olhos para essa

questdo, s6 buscam solucdo quando se faz necessaria a liberacdo de espaco
fisico “abarrotados de papéis (INDOLFO, 2007, p. 46).

A gestdo de documentos tem por objetivo garantir a producéo, administracéo,
manutencéo e destinacdo de documentos de forma eficaz, de modo que a informacéo
possa estar disponivel ao usuario em tempo habil. Vamos elencar abaixo, algumas
situacées do dia a dia da empresa analisada, para mostrar como a falta da informacéo
certa, no tempo certo, pode modificar todo um processo, podendo causar prejuizos
de carater financeiro, legal e até mesmo moral para organizacdo, como se pode

verificar no Quadro 4:

Quadro 4: Exemplificando com situacées reais de risco

PREJUIZOS CAUSADOS
PELA FALTA DE ACESSO
A INFORMACAO

EXEMPLOS DAS
SITUACOES

INFORMACOES
NECESSARIAS

Se o boleto pago néo estiver

Cobranca indevida:
Fornecedor envia boleto
duplicado para pagamento.

Comprovante de pagamento
com nimero do boleto e
valor pago.

arquivado adequad amente e
néo for encontrado, tera que
pagar novamente.
Resultado: prejuizo
financeiro.

Compra de matéria prima ou
material de uso:
Cotagdes em 03 fornecedores
para comparacgio de valores.

Valor do custo do produto;
valor dos impostos de: ICMS
(considerar a diferenca de
aliquota quando a compra
for fora do estado) e IPI;

Se néo observar essas
informacgdes, poderda comprar
o produto mais caro, logo
néo tera o preco de venda
competitivo; o prazo do




valor do frete; prazo de
entrega e forma de
pagamento.

fornecedor influencia o prazo
de entrega para o cliente.
Resultado: prejuizo
financeiro.

Controle das O.S: Ao fechar o
contrato com o cliente, é
dado um prazo para entrega,
levando-se em consideracéo
a sequéncia dos pedidos, o
tempo de confeccdo, e os
imprevistos.

Prazo de entrega que foi
informado ao cliente;
Ordem de servigo
detalhando as
especificidades do pedido;
Controle de estoque da
matéria-prima;

Né&o cumprir o prazo dado
ao cliente e ndo observar os
detalhes do pedido, gera um
desgaste muito grande.
Resultado: prejuizo da
imagem e financeiro.

Especificacdo correta da
matéria-prima:

Pedido constando o tipo do
material (aluminio, aco,
ferro, etc.); a unidade (kg,
tonelada, peca, metro, caixa,
pacote, etc.); a quantidade e o
valor.

Se chegar um produto
diferente do especificado
podera atrapalhar os demais
processos.
Resultado: prejuizo de
tempo, financeiro e imagem.

Fiscaliza¢éo: Normalmente o
prazo dado pelo 6rgéo
fiscalizador, para apresentar
a documentacio, é de no
maéaximo 72 horas.

Comprovantes de receitas e
despesas;
Livros fisais
Notas fiscais;

Se néo apresentar a
documentacéo solicitada no
prazo, sera penalizado com

multas e dependendo
penalidades juridicas.

Resultado: prejuizo

financeiro e da imagem.

Proposta com validade:
Se o prazo de validade nao
estiver especificado, o cliente
podera exigir o produto pelo
preco da época em que foi
proposto.

Nome do cliente;
Numero da proposta;
Data da emissédo da proposta;
Valor da proposta;
Validade da proposta.

No interim de enviar a
proposta e o cliente vir
fechar o contrato, o custo da
matéria-prima podera ter
tido aumento.
Resultado: prejuizo
financeiro.

Protesto de titulo de cliente:
O cliente vem efetuar um
acordo para pagamento de
um titulo protestado.

Nome do cliente;
Numero do titulo;
Data da emisséo do titulo;
Data do vencimento;
Valor do titulo.

Quanto mais tempo
demorar para ter acesso as
informacdes do titulo e do

protesto, mais tempo
demorara para receber o
pagamento.

Resultado: prejuizo

financeiro

Venda (emisséo do pedido):
O cliente faz um pedido e
quando recebe a mercadoria,
contesta dizendo que néo
estd da forma que ele
solicitou.

Via do pedido assinado pelo
cliente, onde constara como
foi solicitado.

Se 0 pedido néo for encontrado,
o cliente ficara como a parte
lesada, por mais que a empresa
solucione o problema;
Resultado: prejuizo da imagem,
bem como prejuizo financeiro
com reforma, frete e risco da
nova entrega.

Visita técnica: O cliente solicita
uma visita técnica, a qual é
realizada, mas por algum
motivo ou razio o cliente néo
contrata o servigco a época da
visita. Porém, mais tarde ele
retorna a empresa para fechar o
contrato.

As anotacées do
levantamento in loco como:
medidas, quantidades,
esbocgo, tipo de material, cor
e todos os detalhes
solicitad os pelo cliente.

Se essas anotagdes ndo forem
localizadas, uma nova visita
tera que ser feita. Resultado:
nova disponibilidade de
tempo orcamentista, gasto
com combustivel e riscos do
trabalho externo.

Fonte: Dados da Pesquisa
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Com relagdo a tramitacdo dos documentos, vamos apresentar o fluxo de

apenas 03 (trés) processos:

a) ADMISSA O DE FUNCIONARIO

- O setor de recursos humanos analisa os curriculos e seleciona os candidatos;
- Em seguida, agenda a entrevista;
- Ao realizar a entrevista,

- se o candidato nfo for considerado apto: entrevista o préximo;

- se o candidato for considerado apto: solicita a documentacgio
necessaria para integracdo: Exame admissional; Carteira de trabalho; Xerox:
Carteira de identidade, CPF, Certiddo de Casamento, Certidao de nascimento
do (s) filho (s); Comprovante de residéncia e 02 (duas) fotos 3x4;

- Protocolar os documentos recebidos em duas vias;

- Entregar a 12 via para o funcionario que esta sendo admitido;

- Anexar a 22 via aos documentos;

- Concluido o processo de registro do funcionario, o setor de recursos
humanos devolve a CTPS assinada pelo diretor da empresa, ao funcionario; e

- Encaminha as cépias dos documentos do funcionario para o arquivo;

- Arquivar as copias dos documentos do funcionario.

Nustracdo 8: Fluxograma de Contratagéo
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Inicio
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Fonte: Daflos da Pesquisa R
b) EMISSAO DENOTA FISCAL ELETRONICA
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- Solicitar os documentos necessarios: RG, CPF e comprovante de residéncia;
- Fazer o cadastro do cliente (0 programa utilizado no momento para emisséo
da nota fiscal eletronica é o COMPUFOR);
- Selecionar o produto;
- Clicar no icone para gerar a nota;
- Digitar a senha (assinatura digital);
- Imprimir 3 vias do DANFE;
- Verificar o DANFE:
- Se possuir algum dado errado, cancelar;
- Se ndo, entregar a 12 via do DANFE ao cliente;
- Solicitar ao cliente que assine e devolva a 22 via do DANFE;
- Arquivar a 22 via assinada pelo cliente, em ordem cronolégica.
- Encaminhar 32 via para o setor de contabilidade.

INustracio 9: Fluxograma da emissdo de notas fiscais

RG. CPF. e Fazer o Selecionar o
Solicitar os Comp. de cadastro do produto
documentos o cliente
residéncia
)
Verificar o Digitar a senha Clicar no
DANFE Imprimir 3 vias icone para
do DANFE gerar a nota
— @

Algum Entregar 12 Solicitar ao cliente que

i a
dado via do DANFE assine e devolva a2

errado? ao cliente via do DANFE
SIM l
Encaminhar 32 via Arquivar
[ Cancelar ] para o setor de a2?via

contabilidade

Fonte: Dados da Pesquisa
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c) COMPRA DE MATERIAL

- Fazer a cotagéo de preco em pelo menos 3 fornecedores;
- Efetuar o pedido do material,
- Aguardar material chegar;
- Conferir as mercadorias:
- caso ndo esteja de acordo com o pedido, entrar em contato com o
fornecedor e com a transportadora; e aguardar retorno.
- caso contrario: colocar a data de recebimento e assine o canhoto da
nota fiscal de entrada;
- Enviar a 12 via da Nota Fiscal para o setor contabilidade;
- Enviar a 22 para o almoxarifado;
- Em seguida para o setor de controle de estoque;
- Depois para o setor de contas a pagar;
- Observar a data de emisséo e a data de entrada;
- Arquivar via da nota fiscal em ordem cronolégica por data de entrada e néo
por data de emisséo.

Tustracio 10: Fluxograma Compra de Material
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Fonte: Dados da Pesquisa

Apéds exemplificar o uso de alguns documentos, bem como a tramitagdo
através dos fluxogramas, mas ainda pensando nos elementos da gestdo documental,
vamos explanar sobre os elementos da mesma no sentindo da classificacédo, da
avaliacdo e da destinacdo dos documentos.

O plano de classificacdo de documentos é um instrumento utilizado para
classificar e recuperar todo e qualquer documento de arquivo, através dos cédigos
numéricos, que representam as classes e as subclasses. Segundo Pereira (2012, p. 19):

0 arquivista norte-americano Schellemberg (19...) afirma que "os principios
de classificacdo determinam o agrupamento de documentos em pequenas

unidades e o agrupamento destas em unidades maiores, arranjados segundo
um plano destinado a facilitar seu uso corrente".

O plano de classificacio torna possivel o tratamento uniforme da
documentacio e orienta a elaboracdo da tabela de temporalidade. E para detrminar
os prazos de guarda do documentos faz-se necessario a avaliacdo dos mesmos.

A avaliacdo de documentos de arquivo é uma etapa decisiva no processo de
implantacdo de politicas de gestdo de documentos, tanto nas instituices publicas,
quanto nas empresas privadas. De acordo com Lopes (2009), ela se caracteriza como
um trabalho interdisciplinar que consiste em identificar valores para os documentos
(imediato e mediato) e analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos de
guarda ou eliminacéo, contribuindo para a racionalizacdo dos arquivos e eficiéncia
administrativa, bem como a preservacdo do patriménio documental. A avaliagdo
deve ser feita na fase corrente, na qual se observa o valor probatério. A eliminacéo de
documentos precisa ser aprovada por autoridade competente, ou seja, pela comisséo
de avaliacfo, que devera ser um grupo multidisciplinar.

A Resolucdo n® 4 do CONARQ, 28 de marco de 1996, que foi revogada pela
Resolucédo n® 14 de 24 de outubro de 2001, dispde sobre a tabela de temporalidade
que é um instrumento da gestdo arquivistica que determina os prazos de guarda e a

destinacdo dos documentos.
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Assim, diante de todo o exposto, embasadas na teoria, bem como nas
informacdes coletadas na pesquisa, vimos através deste apresentar a presente
proposta de gestdo documental ao Diretor da Comércio, Indudstria e Servicos JB Ltda,
o qual gentilmente autorizou a pesquisa.

Mas, o que podemos entender como proposta? De acordo com o dicionario on
line de portugués o significado de proposta é: sugestdo; aquilo que se propde, que se
sugere. O que se pretende realizar ou estudar. Expressdo do desejo através da qual
alguém sugere a uma outra pessoa a finalizacdo de um contrato. Acéo ou efeito de
propor.

No nosso caso, a proposta visa a apresentacdo das solucdes para a organizacio
do arquivo, com a implantacdo da gestdo documental. De posse das informacdes
coletadas, no diagnéstico, elaboramos: uma lista dos recursos para implantacdo da
gestdo; um plano de classificacdo dos documentos por setores; uma minuta da tabela
de temporalidade; uma minuta da listagem de recolhimento; uma minuta da

listagem de eliminac¢édo e uma planilha (excel).

3.1 LISTA DOS RECURSOS PARA IMPLANTACAO DA GESTAO

Para implantacdo da gestdo que estda sendo proposta, serdo necessarios
recursos humanos e recursos materiais, para tanto se faz necessario os recursos
financeiros.

- Recursos Humanos: profissional da informacgéo —arquivista;

- Recursos Materiais: ar-condicionado, borracha, caderno de protocolo, caixas
arquivo, canetas, clips plasticos, computador, equipamento de protecédo individual —
EPI (luva, mascara facial, avental, touca, etc.), etiquetas, extrator de grampo, fita
adesiva, flanela, lapis grafite, papel A4, papel contacto, pastas, pincel e
termohigrémetro.

- Condicoes ambientais: apresentaremos as condi¢cées adequadas de
temperatura e de umidade relativa do ar, que sdo elementos vitais para prolongar a
sobrevivéncia dos registros. Esses dois fatores de degradacdo de acervos sdo

extremamente comuns a nossa realidade de pais de clima tropical. A medigdo da
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temperatura se faz com o uso de termoémetros, e a de umidade com higréometros,
podendo-se utilizar também o termohigrometro o qual é a juncdo dos dois
equipamentos. Como bem sabemos altos indices de temperatura e umidade sdo
extremamente prejudiciais aos documentos, pois aceleram processos quimicos de
deterioracdo, além de agentes biolégicos de degradacdo como a proliferagdo de
insetos e o ataque de microorganismos (fungos e bactérias).

Como mencionado em (CONARQ, 2005), os parAmetros recomendados por
diferentes autores sdo: temperatura entre 15° e 22° C e de umidade relativa entre 45%
e 60%.

E especialmente importante manter a estabilidade da temperatura e da
umidade relativa, pois as mudancas bruscas ou constantes sdo muito danosas. O
ideal é o sistema que controla a temperatura e a umidade de ar funcionar as 24 horas
do dia.

Documentos iconograficos ou filmograficos, como filmes, fotografias,
negativos e microfilmes, devem ser mantidos em temperaturas mais baixas, por isto
precisam de local de guarda especifico e mobiliario de metal com revestimento a base
de esmalte e tratados por fosfatacdo para evitar ferrugem. De acordo com o

(CONARQ, 2005) necessitam de condi¢des especiais a saber:

Tipos de documentos Condicoes ambientais
Fotografias em preto e branco T 12°C +/ - 1°C e UR 35% +/ - 5%
Fotografias em cor T5°C +/ - 1°C e UR 35% +/ - 5%
Registros magnéticos T 18°C +/ - 1°C e UR 40% +/ - 5%

A luz provoca a degradacdo da celulose por processo de fotodegradacio,
rompendo a estrutura da fibra do papel. Basicamente as radiagoes séo as seguintes: a
luz visivel, o ultravioleta e o infravermelho, cada uma delas atuando de modo
danoso sobre o acervo em maior ou menor escala. Segundo Spnelli Junior (1997) A
radiacdo ultravioleta situa-se na faixa de comprimento de ondas entre 200 a 400
mandmetros, a luz visivel situa-se entre 400 a 700 mandémetros e o infravermelho na

faixa acima de 700 mandémetros. A fotodegradacdo depende de varios fatores
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associados: faixa de radiacédo, intensidade da radiacéo incidente, tempo de exposigdo
e a natureza quimica dos suportes de documentacio.

A luz natural, ou seja, a luz solar e as luzes artificiais (as lampadas) sdo os dois
elementos basicos da fotodegradacdo. A luz solar emite os trés tipos de radiagédo
acima apontadas. Logo, devemos evitar a incidéncia de luz solar sobre o acervo,
protegendo-o através do uso de persianas, cortinas e filtros absorventes de
ultravioleta. As lampadas elétricas sdo outro fator comum de fotodegradacédo, a
degradacdo sera maior ou menor dependendo do tipo de radiacdo emitida pela
lampada usada. As lampadas fluorescentes sdo ricas em radiacdo ultravioleta, as
lampadas comuns emitem uma quantidade muito grande de calor, sendo assim, néo
existe um tipo de luz ndo agressiva aos acervos, o que devemos ter em mente é a
necessidade constante de protegermos nossos acervos desse tipo inevitavel de

degradacao.

3.2 PLANO DE CLASSIFICACAO ORGANICO-FUNCIONAL

SETORES DA EMPRESA

e DIRETORIA
* Documentos de Constituicdo da Firma
* Documentos dos Sécios

¢ Documentos Recebidos

e« SETORDE CONTABILIDADE
e Setorde RH
¢ Setor Financeiro

¢ Setor Fiscal

+ SETOR DE NEGOCIOS
¢  Setor de Compras
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* Setorde Locacgédes

*  Setorde Producéo

¢ Setor de Marketing
* Setorde Vendas

PLANO DE CLASSIFICACAO ORGANICO-FUNCIONAL

1.0 DIRETORIA

* 1.0.1 Documentos de Constituicdo da Firma

*  Documentos Capital Social (Inicial)

 1.0.1.1 Alvara

¢ 1.0.1.2 Certid6es Negativas
* 1.0.1.2.1 Conjunta Tributos Federais e a Divida Ativa da
Unido
 1.0.1.2.2CRF
* 1.0.1.2.3 Estadual
* 1.0.1.2.4 Municipal
e 1.0.1.2.5 Previdenciaria
¢ 1.0.1.2.6 Simplificada — JUCEP

* 1.0.1.3 Certificado de Aprovagdo do Corpo de Bombeiros

* 10.14 CNPJ

* 1.0.1.5 Contrato Social
* 1.0.1.5.1 Alteracéo Contratual



1.0.1.6 FIC

1.0.1.7 Cadastro Técnico Federal do Ibama

1.0.2 Documentos dos Socios
1.0.2.1 Dossié: Foto 3x4, RG, CPF e Comprovante de Residéncia

1.0.3 Documentos Recebidos
1.0.3.1 Via Correios
1.0.3.2 Via E-mail

2.SETOR DE CONTABILIDADE

2.1 Setorde RH

2.1.1 Curriculos - Selecio

2.1.2 Dossié: Doc dos Colaboradores (Ativos)

2.1.2.1 Despesas dos Colaboradores

2.1.2.1.1 Comprovantes de Depésitos
2.1.2.1.2 Recibos de Almocgos
2.1.2.1.3 Recibos de Passagens

2.1.2.2 Documentos de Admissio

2.1.2.3 Documentos de Rescisdo

2.1.2.4 Ficha de Entrega

2.1.2.4.1 Ficha de entrega de Cartdo de Passagem
2.1.2.4.2 Ficha de entrega de EPI
2.1.2.4..3 Ficha de entrega de Fardamento

43
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e 2.1.2.5 Folha de Pagamento
* 2.1.25.1 Recibos
* 2.1.25.1.1 Recibo de Férias
* 2.1.25.1.2 Recibo Mensal
e 21.25.2 GFIP
e 2.1.2,5.2.1 Declaracéo de FGTS
*  21.2,5.2.2 Declaracdo INSS (GPS)

* 2.1.3 Dossié: Doc dos Colaboradores (Demitidos)
e 2.1.3.1 Recibos de Exame Médico, passagens e salarios de

colaboradores ndo identificados

e 2.1.4 Livro de Ponto

e 2.1.5 Livro de Registro de Empregado

* 2.1.6 Notificacao do MTE

2.2 Setor Financeiro

e 2.2.1 Bancos

* 2.2.1.1 Banco Bradesco
e 2.2.1.1.1 Banco Bradesco -Comprovantes de depésitos/ DOC
/ TED
e 2.2.1.1.2 Banco Bradesco - Extratos
e 2.2.1.1.2.1 Banco Bradesco - Extratos diarios
e 2.2.1.1.2.2 Banco Bradesco - Extratos Mensais
e 2.2.1.1.3 Banco Bradesco - Taloes de Cheque
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* 2.2.1.2 Banco CEF
e 2.2.1.2.1 Banco CEF -Comprovantes de depésitos/ DOC / TED
e 2.2.1.2.2 Banco CEF- Extratos
* 2.2.1.22.1 Banco CEF - Extratos diarios
e 2.21.22.2 Banco CEF - Extratos Mensais
e 2.2.1.2.3 Banco CEF - Tal6es de cheque

* 2.2.1.3 Banco Santander

e 2.2.1.3.1 Banco Santander — Cheques
e 2.2.1.3.1.1 Banco Santander — Cheques sem Fundo (CCF)
e 2.2.1.3.1.2 Formularios para Solicitacdo de Cheques
e 2.2.1.3.1.3 Banco Santander -Taldes de cheques

* 2.2.1.3.2 Banco Santander — Contratos

e 2.2.1.3.3 Banco Santander — Comprovantes de depésitos/ DOC/

TED

* 2.2.1.3.4 Banco Santander — Extratos
e 2.2.1.3.4.1 Banco Santander — Extratos diarios
e 2.2.1.3.4.2 Banco Santander — Extratos Mensais

e 2.2.1.3.5 Banco Santander - Relatérios
o 2.2.1.3.5.1 Antecipagdo de Recebiveis
e 2.2.1.3.5.2 Supercash (visdo detalhada)

2.2.2 Despesas

* 2.2.2.1 Despesas Fixas
« 222.1.1 Agua(Cagepa)
e 222.1.2 Aluguel (Locagio comodato)
e 222121IPTU
+ 22213CDL
e 22214 Empréstimos
* 22215 Honorarios da Contadora
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e 2.2.2.1.6 Luz (Energisa)
e 2.2.2.1.7 Seguranca Eletronica
e 2.2.2.1.8 Suporte técnico (Compufor)
o 22219 Telefone/ Internet
e 2.22.1.9.1 Fatura Embratel
e 2.22.1.9.2 Fatura Oi
e 2.22.1.9.3 Fatura Tim

*  2.2.2.2 Despesas (Anuais/M ensais/Semanais)

e 2.2.2.2.1 Cartdrio
e 22221.1 Processo: Aviso , Instrumento de Protesto,
Comprovante de Pagamento, Baixa, Carta de Anuéncia,
etc.
o 2.222.1.2 Relatério de Contas Vencidas

o 2.2.2.2.2 Cupons

e 222221 Cupons de Gasolina

o 222222 Cuponsde EPI

o 222223 Cupons Material de Expediente
e 222223.1Cupons de Compra de Medicamento
o 222223.2 Cupons Material de Escritério
o 2.22.223.3 Cupons Material de Limpeza

e 2.2.2.2.3 Encargos
o 22.2.23.1 Contribuicédo Sindical
* 222232DARF
e 222233FGTS
e 222234GPS

* Ver2.1.2.1 Pagamento dos colaboradores
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e 2.2.2.24 Impostos
e 22224.1DAS-simples Nacional
o 22.2242ICMS (Antecipado -Fronteira - Parcelamento -
Substituicdo Tributaria)
e 2.2.2.24.3ISS - Substituicao Tributaria
 222244GNRE

* 2.2.2.2.5 Recibos
e 2.22.25.1Duplicatas e Recibos Pagos aos Fornecedores
o 222252 Recibo de Servicos de Manutencédo de
MaAquinas e Equipamentos
o 222253 Recibo de Servigos Prestados por Terceiros
o 22.225.3.1Recibo de Servicos Prestados por Terceiros —

Almocos

* 2.2.2.2.6 Veiculos
e« 2.22.26.1 Licenciamento Broz (Moto — placa xxxx)
e 22.226.1.1 Manutencdo da moto
o« 2.22.2.6.2 Licenciamento F4000 (Caminhéo - placa XXXX)
e 22.226.2.1 Manutencdo da F4000
* 2.222.6.3 Licenciamento da Saveiro (Placa xxxx)

*  22.2.26.3.1 Manutencido da Saveiro

2.2.3 Receitas

* 2.2.3.1 Vendas/Locacao/M anutencido em Espécie (Recibos para
Clientes - Via da Empresa)

e 2.2.3.1.1 Controle de Caixa

* 2.2.3.2 Vendas/Locacao/M anutencio no Boleto (Via da Empresa)



* 223.2.1 Comprovante de Instrucées de Titulos

e 2.2.3.2.2 Relatorio de Titulos
o 2.23.2.2.1 Relatério de Titulos Liquidados
e 2.2.3.2.2.2 Relatorio de Titulos Vencidos

* 2.2.3.3 Vendas no Cartio (Comprovantes - Via da Empresa)

e 2.2.3.3.1 Extrato para Conferéncia (Redcard)

o 2.2.3.3.2 Relatorios
e 2.2.3.3.2.1 Relatério de Langamentos Futuros
o 22.3.3.2.2 Relatério de Langamentos por Periodo

* 2.3.3.4 Recibos para Simples Conferéncia

* 2.3.3.5 Declaracio de Faturamento

2.3 Setor Fiscal

* 2.3.1 Notas Fiscais de Mercadorias ICMS)
e 2.3.1.1 Certificado Digital
e 2.3.1.2 Cupom Fiscal
e 23.1.2.1LeituraX
* 23.1.2.2 Reducio Z
e 2.3.1.3 Nota Fiscal de Entrada
* 2.3.14 Nota Fiscal de Saida

* 2.3.2 Notas Fiscais de Servicos (ISS)
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* 2.3.2.1 Nota Fiscal de Servigos (Prestador)
* 2.3.2.2 Nota Fiscal de Servicos (Tomador)
* 2.3.3 Livros
* 2.3.3.1 Livro de ICMS (Entrada e Saida)
e 2.3.3.1.1 Livro de Ocorréncia

e 2.3.3.2 Livro de ISS

3.SETOR DE NEGOCIOS

3.1 Setor de Compras

e 3.1.1 Catalogos/ Revistas

* 3.1.1.1 Relagdo de Fornecedores

* 3.1.2 Cotacoes

* 3.1.3 Pedidos Fornecedores
e 3.1.3.1 Importados
e 3.1.3.2 Manual e Termo de garantia
* 3.1.3.3 Nacionais

¢ 3.1.3.4 Referéncias Comerciais

* 3.1.4 Planilhas para Balanco

* 3.1.5 Relatorios de Estoque
e« 3.1.5.1 Entrada de Mercadoria

* 3.1.6 Transportadoras CT-e
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3.2 Setor de Locacoes

¢ 3.2.1 Cadastro de Clientes (Dossié de Documentos)
e 3.2.1 Clientes de A-Z

e 3.2.1.1 Autorizacédo de Terceiros

* 3.2.1.2 Protocolo de Cheque Caucéo

* 3.2.2 Contrato de Locacao
* 3.2.2.1 Espelho de Substituicédo
* 3.2.2.2 Romaneios de Devolucéo
* 3.2.2.3 Romaneios de Retirada
e 3.2.24 Contratos de Locacdo (Baixados)

* 3.2.3 Planilhas de Controle de Locacoes

* 3.2.4 Protocolo de Empréstimos a Terceiros

3.3 Setor de Producao

3.3.1 Almoxarifado
3.3.1.1 Ficha de Entrega de EPI (ver 2.1.2.4.2)
3.3.1.2 Ficha de Entrega de Ferramentas
3.3.1.3 Ficha de Controle de Saida de Maq. e Equipamentos
3.3.1.4 Planilhas de Controle de Estoque

3.3.2 Ordens de Servicos

3.4 Setor de M arketing

e 3.4.1 Convites (Eventos / Feiras/ coffe break)

50
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* 3.4.2Folders/ Portfélios

e 3.4.3 Hospedagem do Site (Softcom)
* 3.44 Publicidade

e 3.4.5 Registro da Marca (INPI)

3.5 Setor de Vendas

¢ 3.5.1 Cadastro do Cliente
* 3.5.1.1 Consulta Sintegra
e 3.5.1.2 Consulta SPC

* 3.5.2 Relatorios de Vendas
e 3.5.2.1 Relatorios de Duplicatas Avulsas
* 3.5.2.2 Relatérios de Notas Promissérias
* 3.5.2.3 Relatérios de Vendas Acumuladas
e 3.5.2.4 Relatorios de Vendas por Vendedor

* 3.5.3 Vendas Internas/Externas
e 3.5.3.1 Projetos
e 3.5.3.2 Propostas
* 3.5.3.3 Pedido Emitido para o Cliente
¢ 3.5.3.4 Romaneios de Entrega
* 3.5.3.5 Tabela de Precos
e 3.5.3.6 Tabela dos Cédigos dos Produtos

Segue anexo um layout do plano de classificagio para uma melhor

visualizagdo das classes.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PARCIAL)

CLASSI FI CACAO ESPECIE DE CONTEUDO ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO -
DOCUMENTO INFORMACIONAL CORRENTE INTERMEDI ARI O PERMANENTE FUNDAMENTACAO
Contrato social,
1.0.1 estatuto social,
atas de 6rgédos Durante a vida
colegiados Juridico da Entidade
2.1.2.5/ 2.1.4/
2.1.5 Folhas de
pagamento e Financeira e Durante o
registro funcional administrativa exercicio 30 anos 5 anos art. 348, Decreto 3.048/99
Cheque, ordem
bancéria, depésito
2.2.1 bancario, extrato
bancério, Durante o art. 173, Lei 5.172/66 e
duplicata, etc. Financeira exercicio 5 anos 5 anos Art. 202 RICMS-SP-2000
Escritura de
20212 aquisicdo de
imoveis Transagdes operacionais Durante o Durante a vida
(patrimonio) e financeiras exercicio 5 anos do bem
2.2.2.2.3 o
Contribuigdes a Durante o
Previdéncia Social Financeiro e tributario exercicio 10 anos 5 anos art. 225, Decreto 3.048/99
Impostos e
contribuigdes s/o
lucro, impostos e
contribuigdes s/o
2.2.2.2.4 faturamento,
impostos sobre a
aquisicao e
importagédo e Durante o
exportacdo Financeiro e tributério exercicio 5 anos 5 anos art. 173, Lei 5.172/66
2.2.3.1/2.2.83.2/
2.2.3.3 Contratos de Transagdes operacionais Durante o
parceria e financeiras exercicio 5 anos 5 anos art. 173, Lei 5.172/66
23.1.3 Nota Fiscal de
Fornecedores Transagdes operacionais Durante o Durante a vida art. 173, Lei 5.172/66 e
(ICMS) e financeiras exercicio 5 anos da Entidade Art. 202 RICMS-SP-2000
2.3.1.4 . . _ o . )
Nota Fiscal Prépria | Transagbes operacionais Durante o Durante a vida art. 173, Lei 5.172/66 e
(ICMS) e financeiras exercicio 5 anos da Entidade Art. 202 RICMS-SP-2000
2.3.2.1 Nota Fiscal Prépria
Servigo (1SS) Transagdes operacionais Durante o Durante a vida art. 173, Lei 5.172/66 e
Prestador e financeiras exercicio 5 anos da Entidade Art. 202 RICMS-SP-2000
2322 Nota Fiscal Prépria
Servigo (1SS) Transagdes operacionais Durante o Durante a vida art. 173, Lei 5.172/66 e
Tomador e financeiras exercicio 5 anos da Entidade Art. 202 RICMS-SP-2000
2.3.3 Livros Contabeis e Durante o Durante a vida
Fiscais Meméria das transagdes exercicio 5 anos da Entidade

Fonte: RBC - Revista do Conselho Federal de Contabilidade - ano XXIX n.® 125 - setembro/outubro 2000 - p&g. 58
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COM ERCIO, INDUSTRIA E SERVICOS JB LTDA

Listagem de Recolhimento de Documentos n?

Folha n®

Setor de Procedéncia:

Setor de Proveniéncia:

Género Documental

() Audiovisuais () Bibliograficos () Eletrénicos () Almograficos () lconograficos  ( x) Textuais
Embalagens utilizadas no Unidade de Descricao do Conteudo Data- Observacoes
transporte (tipo) Acondicionamento limite
(tipo)
/ /
_ 1
. . Data do
Responsavel pelo Recebimento i
Responsavel pelo Data do Recebimento
recolhimento recolhimento
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3.5 MINUTA LISTAGEM DE ELIMINACAO

COM ERCIO, INDUSTRIA E SERVICOS JB LTDA

LISTAGEM DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

Setor: Ano:
Listagem n®: Folha n®:
.| Quant.
Data Limite ~ e
- . S Observacao/Justificativa
Cddigo Assunto/Tipo documental (m.J)
Total de m/
linear
Titular da Comissdo Central de
Responsavel pelo preenchimento Coordenador da Comissdo | Avaliagdo de Documentos —
Setorial de Avaliagdo de | Kanguruh
Membro da Comissao Central de Avaliagao
Documentos -
de Documentos - Kanguruh Kanguruh
Local/Data
Local/Data Local/Data
/I
/ / —
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3.6 PLANILHA MICROSOFT EXCEL

O Microsoft Office Excel é um editor de planilhas produzido pela Microsoft
para computadores que utilizam o seu sistema operacional, Microsoft Windows,
desde a versdo 5 em 1993 o Excel um dos mais populares aplicativos, muito utilizado
como ferramenta de calculo e de construcdo de graficos, mas que possui muitas

outras fungdes, um exemplo sdo os filtros.

Com relacéo aos instrumentos de pesquisa:

Os instrumentos de pesquisa completam o trabalho de um arquivo com a
finalidade de propiciar o acesso aos documentos, consulta e divulgacdo do
acervo e se apresentam em varios formatos e cada um possui caracteristicas
préprias, que vao atender as necessidades dos pesquisadores [...] (SOUSA et
al., 2006, p. 44).

Uma vez que a empresa pesquisada ndo possui um software préprio para o
gerenciamento dos documentos, pensamos na utilizacdo da planilha do excel como
um instrumento de busca, para agilizar a recuperacdo das informacoes. Segue abaixo,

print screen (impressdo da tela) da planilha elaborada:

Tustracio 11: Planilha Geral dos Documentos — Exemplo 1: Filtro por assunto: FGTS
1

(L ESTAN | QUANTIDN " | ACONDICONAMENTC™ | COR *| MO *| SHOR | ASSUNTO GERAL EL&SS\FIEAWE' ETIQUETAS
D M| | PERREN | REA | D¢ | ORAO (e Negaies 0122 | Gufeatce Rttt 76T

g M| 1 vnEwEl | AL m | w abtgmet DL by

[

0 M| 1 | PATADERAPEAD | AL | M4 | FNANCERO e 02223 |fan

m

-

Fonte: Dados da Pesquisa
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INustracio 12: Planilha Geral dos Documentos — Exemplo 2: Filtro por assunto:

BRADESCO

72 st [ owanmon - [ aconniconaentt-[ cor - o[ smor - ASSUNTO GERAL | cuassiicagh - ETIQUETAS

oA PASTADEPIELIO | VERDE | 2010 | FINANCERD Banco Bradesco 20211 |Banco Bradesco

5B 1 PASTADEPIELIO | VERDE | 2010 | FINANCERD Banco Bradesco 202111 |ganeo radesco-Comprovantes de depdstos/ DOC TED
g B PASTADEPIELD | VERDE | 2010 | FINANCERD Banco Bradesco 201112 |ganco Bradesco-Extratos

§| Bl 2 PASTADERMELIO | VERDE | 200 | FINANCERD Banco Bratesco 2021121 |Banco Bradesco-Extratos dirios

BB 1 PASTADERMELIO | VERDE | 200 | FINANCERD Banco Bratesco 2021122 | Banco Bradesco - Extratos Mensai

BB 1 PASTADERMELIO | VERDE | 200 | FINANCERD Banco Bratesco 202113 |Banco Bradesco-Teliesde Cheque

Fonte: Dados da Pesquisa

INustracio 13: Planilha Geral dos Documentos — Exemplo3: Filtro por assunto:

BANCOS
22 [ esTan ~ [auanmoal ~ [ aconpicioNament(~ [ cor <[ aNo |+ SETOR _ ~ ASSUNTO GERAL | CLASSIFICACA * ETIQUETAS
6| BL PASTA DE PAPELAO VERDE 2010 FINANCEIRO Banco Bradesco 20211 Banco Bradesco
65| Bl 1 PASTA DE PAPELAO VERDE 2010 FINANCEIRO Banco Bradesco 202111 Banco Bradesco -Comprovantes de depdsitos / DOC/TED
6| Bl PASTA DE PAPELAD VERDE 2010 FINANCEIRO Banco Bradesco 202112 Banco Bradesco - Extratos
67| 8L 2 PASTA DE PAPELAO VERDE 2010 FINANCEIRO Banco Bradesco 2021121 Banco Bradesco - Extratos didrios
6| Bl 1 PASTA DE PAPELAD VERDE 2010 FINANCEIRO Banco Bradesco 2021122 |Banco Bradesco - Extratos Mensais
5| Bl 1 PASTA DE PAPELAD VERDE 2010 FINANCEIRO Banco Bradesco 202113 Banco Bradesco - Taldes de Cheque
w| B CAIXA ARQUIVO VERDE FINANCEIRO Banco CEF 20212 Banco CEF
71| 81 CAIXA ARQUIVO VERDE FINANCEIRO Bancos CEF 202121 Banco CEF -Comprovantes de depdsitos / DOC /TED
2| 8t CAIXA ARQUIVO VERDE FINANCEIRO Bancos CEF 202122 Banco CEF- Extratos
71| Bl CAIXA ARQUIVO VERDE FINANCEIRO Bancos CEF 2021221 |Banco CEF- Extratos didrios
| Bl CAIXA ARQUIVO VERDE FINANCEIRO Bancos CEF 2021222 Banco CEF - Extratos Mensais
75| 8L CAIXA ARQUIVO VERDE FINANCEIRD Bancos CEF 202123 Banco CEF - Taldes de cheque
7% B1 CAIXA ARQUIVO BRANCA FINANCEIRO Banco Santander 20213 Banco Santander
77 B CAIXA ARQUIVO BRANCA FINANCEIRO Banco Santander 202131 Banco Santander - Cheques
At CAIXA ARQUIVO BRANCA FINANCEIRO Banco Santander 2021311 [Banco Santander - Cheques sem Fundo (CCF)

Fonte: Dados da Pesquisa

Como pode ser observado, filtramos a informacdo por assunto da coluna das

etiquetas, mas poderia ter sido por cor, por tipo de pasta, por setor, por ano, ou ainda

pela classificacdo. E quando filtramos podemos identificar em qual armario, fichario

ou prateleira estd o0 documento. Desde que a planilha seja sempre alimentada, assim

como teria que ser qualquer outro programa, serd muito util no auxilio da

recuperacgdo da informacéo.
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4 CONSIDERACOES FINAIS

A Dbusca pela informacdo hoje é mais do que urgente, as pessoas estdo
condicionadas a velocidade da tecnologia, a sociedade demonstra pressa em todas as
situacées da vida, mesmo que de forma inconsciente. Nesse sentido da recuperacgéo
das informacGes, percebemos a importincia dos arquivos para sociedade,
percebemos ainda a necessidade do profissional da informacgéo para fazer a ponte
entre a informacdo e a quem precisa dela, levando em conta a complexidade desse
trabalho, por néo exister uma férmula pronta para todos os arquivos, uma vez que
toda instituicdo tem suas préprias particularidades.

Analisando o diagnéstico da empresa, mesmo esta sendo de pequeno porte,
encontramos uma diversidade de documentos produzidos e recebidos, entdo
pensando em como gerir essa diversidade, apresentamos a presente proposta de
organizacéo do arquivo, tendo como ponto de partida o diagnéstico e em seguinda a
construcdo do plano de classificacdo, sendo este ultimo um instrumento que
possibilita o acesso a informacdo de modo mais eficaz, uma vez que como foi
mostrado um pouco na pratica, da empresa pesquisada, que na maioria das vezes
existe prazo para apresentar as informacées solcitadas a exemplo de uma
fiscalizacdo, onde o ndo cumprimento do prazo acarretarda em multas e outras
penalidades. O presente plano de classificacdo dos documentos podera ser
aprofundado e/ ou modificado de acordo com as necessidades, sempre com o
objetivo de se ter um acesso de forma rapida as informagdes. A organizacdo dos
documentos foi pensada por setores, entdo a partir dessa organizacdo que foi
proposta poderemos elaborar uma tabela de temporalidade, pois a empresa tem 20
anos de histéria e provavelmente tem muitos documentos que poderdo, pela
legislacdo que define os tempos de guarda, ir para uma lista de eliminacéo, porém
também poderdo ser guardados por fazer parte da memoéria da empresa, o que ficara
a critério da comissdo de avaliacdo que devera ser formada. Pelo layout do plano de
classificacdo é possivel mostrar aos gestores a quantidade e a diversidade de

documentos que séo gerados diariamente. Talvez, nunca tenham percebido o volume
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da documentacédo, assim sendo, o intuito da proposta como préprio nome ja diz é
propor a implantacdo da gestdo documental, para facilitar a recuperacdo da
informacdo, auxiliando as tomadas de decisdes, como também evitando prejuizos

financeiros e prejuizos de meméria da instituicéo.
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ANEXOS



Organograma da empresa

Diretoria
| |
| ] | |
Setor de Setor de
Contabilidade Negocios
| | | |
| ] | | | | | ] | | | | | | | |
Setor Setor de Setor de Setor de Setor de Setor de
Setor de RH Financeiro Setor Fiscal compras Locacoes Producgao M arketing Vendas




Plano de Classificacdo Organico-funcional

1.

Diretoria

2.

Setor de
Contabilidade

3.

Setor de Negobcios




1.

Diretoria

|
[ | = 1
1.0.1
1.0.2 103
Documentosde . b toc Recobid
Constituigao da Firma Documentosdos Socios ocumentos Recebidos
| l_l_l
I I I I I I 1 h |
1047 1.0.2.1
1.0.1.1 1012 1013 1.0.1.4 1015 1.016 01 Dossié: Foto 3x4, AG , 1031 1032
. . Fic- 2 Registro e Li
Alvara Certidoes Negativas ificado de Aprovagdol CNPJ Contrato Social 1 Hgg:‘d"ebm“"e"?“d gistro e’g;f:@“ em Comprovante de Via Correlos Via Email
4o Corno de Bombeiros Residéncia
1.0.1.5.1
Alteragao Contratual
[ I I I I 1 [ 1
1.0.1.21 1.01.7.2
1.0.1.2.2 1.0.1.23 1.0.1.2.4 1.0.125 1.0.1.2.6 1.0.1.71 1.0.1.7.3
Conjunta Tributos g Licenca de Operacao
Federais e 4 Divida Ativa o Estadual Municipal Previdenciaria Simplificada- JUCEP CTF Ibama Refistro CREA-PB

da Uniao

Sudema




2.

Setor de
Contabilidade
I I
2.1 2.2 2.3
Setor de RH Setor Financeiro Setor Fiscal




21

Setor de RH
1
[ I I I 1 1
211 212 213 215
f & Dossié: Docdos 214 216
Curriculos - Selegao Dossié: Doc dos . Livro de Registro de .
Oolaboradores Livro de Ponto Notificagao do MTE
Colaboradores (Ativos) Empregado
(Demitidos)
i ]
[ I I 1 1
2.1.3.1
2.1.21 2122
5 P 5 4 2123 2124 2125 Recibos de Exame M édico,
espesas dos ocumentosde Documentos de Rescisdo Ficha de Entrega Folha de Pagamento passagens e salarios de colab nao
Oolaboradores Admissdo
identificados
I I I
[ 1 1 [ 1 1 [ 1
21211 21212 21213 21241 21242 2124.3 21251 2.1.252
Comprovantes de Recibos de Almogos Recibos de Passagens Ficha de entrega de Ficha de entrega de EPI Fichade entrega de Recibos GFIP
Depositos Cartao de Passagem Fardamento

——

——

2.1.251.1
Recibo de Férias

Recibo Mensal

212521
Dedlaragéo de FGTS

212522
Dedlaragéo INSS (GPS)




2.2

Setor Financeiro

2.2.1

Bancos

222

Despesas

2.2.3

Receitas

2.2.4

Planilhas de Contas
a Pagar e a Receber

2.2.21

Despesas Fixas

2222

Despesas (Anuais,
Mensais e Semanais)




2.21

Bancos

2211 221.2
Banco Bradesco Banco CEF
| ] | ]
2.2.1.21

22111 50112 22113 02100 22123
Banco Bradesco - Banco Bradesco - Banco Bradesco - Banco CEF- ' Banco CEF -
Comprovantes de Extrat _ Comprovantesde Banco CEF- Extratos Talses de ch

depésitos/ DOC / TED ratos TalGes de Cheque depésitos / DOC / TED aldes de cheque

2.2.1.1.21

Banco Bradesco -
Extratos diarios

2.2.1.1.2.2

Banco Bradesco -
Extratos Mensais

2.21.2.21 221222
Banco CEF - Extratos Banco CEF - Extratos
diarios M ensais
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Bancos

2.21.3
Banco Santander

]
| 1 1 1 |
2.2.1.3.1 2.2.1.3.2 22133 2.2.1.34 2.21.35
Banco Santander — Banco Santander — Banco Santander — Banco Santander — Banco Santander -
Cheques Contratos Comprovantes de Extratos Relatoérios
depositos / DOC/ TED
] |
| | | | | |
2.2.1.3.1.1 22.1.3.1.2 221313 2.2.1.3.4.1 2.2.1.34.2 2.2.1.3.5.1 2.2.1.35.2
Banco Santander — Formulérios para Banco Santander - Banco Santander — Banco Santander — Antecipagéo de Supercash (visao
Cheques sem Fundo (CCF) Solicitagdo de Cheques TalGes de cheques Extratos diarios Extratos Mensais Recebiveis detalhada)




222

Despesas

2221

Despesas Fixas

1
1 1 1 1 1 | 1 1 |
22218
22.2.1.1 2.2.2.12 22213 2214 22.2.1.5 22216 22217 . 22219
Aluguel . Honorérios da ) L Suporte técnico
Seguranga Eletronica Telefone/ Internet
Agua (Gagepa) (Locagdo Comodato) Check Express Empréstimos Contadora Luz (Energisa) gurang (Compufor)

2221.21
IPTU

222191

Fatura Embratel

2.22.19.2
Fatura Oi

222193
Fatura Tim




222
Despesas
2222
Despesas
(Anuais/Mensais/ Semanais
1
1 1 1 1 1 1
22221 22222 22223 22224 22225 22226
Cartério Cupons Encargos Impostos Recibos Veiculos
1 1 1
222211
22226.1 222262 222263
Processo: Aviso , Instrumento dd 222221 222231 292241 222251
Licenciamento Broz Licenciamento F4000 Licenciamento da Saveiro
Protesto,  Comprovante  dg Cupons de Gasolina Contribuigao Sindical DAS-simples Nacional Duplicatase Recibos Pagos aos
Pagamento, Baixa, Carta dd Fornecedores (Moto — placa xxxx) (Caminhzo - placa XXXX) (Placa xxxx)
hnunéncia, etc.
222242
222212 222222 222232 IoMs 222.252 2222611 2222621 2222631
Relatério de Contas Vencidas Cuponsde EPI DARF (Antecipado -Fronteira - Fecibo de Servigos de Manutengéo da moto Manutengéo da F4000 Manutengéo da Saveiro
Parcelamento -Substituigdo Manutengéo de Maq e Equip.
Tributéria)
222223 222233 222253
.......... 222243
Recibo de Servigos Prestados
Cupons Material de Expediente FGTS 1SS- Substituigéo Tributaria
por Terceiros
1 1 1 I I I
2222531
2222231 2222232 2222233 222234 222244 Focibo do S Prostad
cibo de Servigos Prestados
Cupons de Compra de CQupons Material de Escritério Qupons Material de Limpeza aPs GNRE ¢
Medicamento por Terceiros - Aimogos
Ver 2.1.2.1
Pagamento dos colaboradores




223
Receitas

2235
Declaragdo de Faturamento

2231 2232 2033
Vendas/Locagdo/Manutengio em Vendas/Locagdo/ Manutengdo no Vendas no Cartao 2234
Espécie Boleto . Recibos para Smples Conferéncia
(Recibos para Clientes - Viada (Via da Empresa) (Comprovantes - Via da Empresa)
Empresa)
22321 20320
2.23.1.1 Comprovante de Instrugdes de o 22332
P ’ ¢ Relatério de Titulos Extrato para Conferéncia »
Controle de Caixa Titulos Relat érios

(Redcard)

223221
Relatério de Titulos Liquidados

223222
Relatério de Titulos Vencidos

2.2.3.3.2.1
Relatério de Langamentos Futuros

223322

Relatério de Langamentos por
Periodo




2.3
Setor Fiscal

Notas Fiscais de
Mercadorias (ICMS)

2.3.1

2.3.2

NotasFiscaisde
Servigos (1SS)

2.3.3
Livros

2.3.1.1
Certificado Digital

2.3.1.2
Cupom Fiscal

2.3.1.3

Nota Fiscal de
Entrada

2.3.1.2.1
Leitura X

2.3.1.2.2
Redugéo Z

2314 2.3.2.1 2.3.2.2 2.3.3.1 2332
. Nota Fiscal de Nota Fiscal de Livro de ICM S .
NotaFiscal de Saida Servigos (Prestador) Servigos (Tomador) (Entradae Saida) Livro de ISS
2.3.3.1.1

Livro de Ocorréncia




3.

Setor de Negbcios

3.1
Setor de Compras

3.2

Setor de Locacbes

3.3
Setor de Producao

3.4

Setor de
Marketing

3.5
Setor de Vendas




3.1

Setor de Compras

3.1.6
3.1.1 312 3.1.3 3.1.4 3.1.5
, . . Pedidos Planilhas para Relatorios de Transportadoras
Catalogos/ Revistas Cotagbes
Fornecedores Balango Estoque CT-e
|
| ] 1 ]
3.1.1.1 3131 3.1.3.2 3133 3.1.34 3.1.5.1
Relagéo de Manual e Termo de L Referéncias Entrada de
Importados . Nacionais - .
Fornecedores garantia Comerciais Mercadoria




3.2

Setor de Locagdes

3.21

Clientesde A-Z

1
] 1 1 1

3.2.1 3.2.2 3.23 3.24
Cadastro de Clientes Contratos de Locagao Planilhas Controle das de Protocolo de Empréstimos|
Dossie de Documentos (Ativos) Locagdes a Terceiros

3.2.2.1
-
Espelho de Substituicao
3.2.1.1 3.222

Autorizagao de Terceiros

Romaneios de Devolugéo

3.21.2

Protocolo de Cheque
Caugéo

3.223
Romaneios de Retirada

3.22.4

Contratos de Locagao
(Baixados)




3.3
Setor de Producao

3.3.1

Almoxarifado

3.3.2

Ordens de Servigos

3.3.1.1
Ficha de Entrega de EPI
(ver 2.1.2.4.2)

3.3.1.2

Ficha de Entrega de
Ferramentas

3.3.1.3

Ficha de Controle de
Saidade Mag. e
Equipamentos

3.3.1.4

Planilhas de Controle de
Estoque




3.4
Setor de Marketing

3.4.1
Convites

(BEventos/Feiras/ coffe
break)

3.4.2
Folders/ Portfélios

3.4.3
Hospedagem do Ste
(Softcom)

3.4.4
Publicidade

3.4.5
Registro da Marca
(INPI)




35
Setor de Vendas

1
1 1 1
3.5.1 352 353
. - Vendas
Cadastro do Cliente Relatérios de Vendas Internas/ Externas
3.5.1.1 3521 3.5.3.1
Relatériosde :
Consulta Sintegra Duplicatas Avulsas Projetos
35.1.2 3522 3.5.3.2
Relatérios de Notas
Consulta SPC Promissérias Propostas
3523 3.5.3.3
Relatérios de Vendas Pedido Emitido para o
Acumuladas Cliente
35.2.4 3.53.4

Relatérios de Vendas
por Vendedor

Romaneios de Entrega

3535
Tabela de Pregos

3.5.3.6

[Tabela dos Codigos dod
Produtos




