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RESUMO

O presente trabalho tem como objetivo principal avaliar o procedimento de gestdo documental
do setor financeiro da empresa Polybalas. Inicia- se o texto a partir da introducdo com
contextualizagdo das véarias formas de gestdo, enfatizando a gestdo documental nas empresas
privadas, permitindo no contexto deste trabalho a consulta de autores e pensadores da
Arquivologia e da Administracdo para fundamento do determinado estudo. O método
aplicado foi o tipo de pesquisa bibliografica e exploratoria, o universo compreendeu a
empresa polybalas e amostra e objeto de pesquisa foi 0 setor financeiro. Para a coleta de
dados foi utilizado a entrevista por considerar a acessibilidade. Os resultados da pesquisa,
mostram que a implementacdo da gestdo documental, desde a génese documental até sua
destinacao final, é lancada para apreender o planejamento e a execucdo de diversas atividades
ligadas aos mais diversos setores especificamente ao setor financeiro, referente ao processo de
producdo, tramitacdo, avaliacdo e destinacdo documental, bem como apresentacdo dos fatores
relevantes que intervém no cotidiano da empresa, ainda na relevancia empregada na analise
dos procedimentos junto ao conjunto dos setores. Por fim, pode-se observar que cada fase da
gestdo documental traz consigo um ativo relevante na unido dos funcionarios até direcéo,
sabendo que o corpo unido dos trabalhadores em hierarquicos papéis ou de forma retilinea, é
fator relevante para o bom desenvolvimento e resultados de um planejamento financeiro.

Palavras-chave: Gestdo documental. Setor financeiro. Polybalas



ABSTRACT

This study aims to evaluate the procedure of document Management Company Polybalas
financial sector. Begins the text from the introduction to contextualize the various forms of
management, emphasizing the document management in companies, allowing this work in the
context of the query authors and thinkers of Archival and Administration plea for the given
study. The method used was the type of literature and exploratory research to understand the
universe and sample polybalas company and the object of research was the financial sector.
For data collection was used to interview you for considering accessibility. The research
results show that the implementation of document management, document from genesis to its
final destination, is launched to apprehend the planning and execution of various activities
related to various sectors specifically the financial sector, covering the production process,
processing, review and document allocation, and presentation of relevant factors that
intervene in the daily company also employed in the analysis of the relevant procedures along
to all sectors. Finally, it can be seen that each stage of document management carries a
relevant asset in uniting direction to employees, knowing that the united body of workers in
hierarchical roles or rectilinear form, is a relevant factor for the successful development and
results financial planning.

Keywords: Document Management. Financial sector. Polybalas.
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1 INTRODUCAO

Na nova economia globalizada, as formas de gestéo estdo sendo repensadas devido a
complexidade do mundo de negécios e da sociedade, em virtude principalmente das
mudangas que tem acontecido, como por exemplo, avanco das tecnologias da informagéao e
quebra de paradigmas organizacionais.

Dessa forma, nos recentes debates a respeito das novas formas de gestdo estdo
inseridas diversas categorias que iniciam desde a educacdo, perpassando por outras areas
econOmicas, empresariais, organizacionais, profissionais e informacionais.

Nesse predmbulo, o tema Gestdo Documental tem aparecido com frequéncia nos
debates académico e empresarial e aparentemente parece haver uma aceitacdo de
concordancia em que a introducdo desse modelo de gestdo inovador altera de forma positiva a
organizacao.

Esse interesse relacionado ao presente trabalho pretendeu investigar os moldes da
Gestdo Documental, no que diz respeito a sua evolucdo e contribuicdo no contexto das
organizagOes privadas, propriamente uma empresa comercial localizada no municipio de Jodo
Pessoa, Paraiba.

Pode-se perceber que as empresas convivem com grande volume de documentos
produzidos e recebidos ao longo de suas atividades. E assim, o processamento dessas
informacBes em todo momento sdo necessarias para a tomada de decisdes, que para sua
funcionalidade e disseminacdo é preciso que as informacgtes estejam armazenadas de forma
correta.

A Gestdo Documental sempre recebeu maior atencdo dos tedricos no ambito da
arquivologia, constantemente o tema ja foi bastante discutido, tonando-se inesgotavel a sua
aplicacdo no cenario empresarial, propriamente na empresa Polybalas, - local de investigacédo

do presente estudo. Como é abordado pelo pesquisador da area:

A gestdo documental é processo administrativo que permite analisar e
controlar, sistematicamente ao logo de seu ciclo de vida, a informacéo
registrada que se cria, recebe, mantém e utiliza numa organizagdo em
correspondéncia com sua missao, objetivo e operagdo. Também se considera
um processo para manter a informacdo em formato que permite seu acesso
oportuno, porque sdo necessarios tarefas e procedimentos para cada fase e
exploracdo desta informacdo registrada, que é evidéncia das atividades e
transacBes das organizacBes e que lhes permita obter uma maior eficacia.
(VALENTIM, 2010 apud PONJUAN DANTE, 2004, p.129).
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Nesse sentido, verifica-se que a pesquisa é relevante em virtude de contribuir com o
cenario organizacional, mostrando a importancia da Gestdo Documental, os tramites das
informacBes produzidas e recebidas em um setor financeiro. Por esse motivo, tornou
necessario compreender os principios e fundamentos da arquivologia, mostrando assim a
necessidade de entender os procedimentos da Gestdo Documental. (SANTOS; INNARELI;
SOUSA, 2009).

Partindo do pressuposto de que a empresa tem que refletir sobre a tomada de decisdo
diante da grande producdo documental gerada, o acimulo de documentos e a falta de normas
e procedimentos arquivisticos que comprometem a qualidade de suas atividades, nortearam a
pesquisa da Gestdo Documental.

Segundo Bernardes e Delatorre (2008) “um programa de Gestdao Documental garante
aos oOrgdos publicos e empresas privadas o controle sobre as informacGes produzidas e
recebidas, uma significativa economia de recursos, como a reducdo da massa documental, a
otimizacdo e racionalizacdo dos espacos fisicos de guarda de documentos e agilidade na
recuperagdo da informagao”.

A principal justificativa para a realizacdo deste trabalho reside no fato de que nos
ultimos anos, a Gestdo Documental foi considerada uma ferramenta muito importante para as
organizagOes, uma vez que, a empresa aplicando o processo de gestdo no espago documental,
as informaces que transitam nos diversos canais estardo arquivadas de forma certa, para que
elas sejam recuperadas e utilizadas com facil e rapido acesso através de um modelo de Gestéo
Documental.

Nesse sentido, o planejamento e controle financeiro apresentam uma das principais
atividades das empresas que buscam obter melhores resultados perante seus concorrentes e
gue almejam destaque diante de um cenario cada vez mais competitivo para efetivar
realmente o controle e fluxo documental.

A Gestdo Documental responsavel pela administracdo de documentos nas fases
corrente e intermediaria parece ser uma solucdo para os arquivos da empresa Polybalas do
setor comercial, no sentido de oferecer organizagdo e consulta de documentos no formato
fisico e eletdnico. Esta solu¢do permite a coloboracdo em uma organizacdo para as
informagdes ser compartilhadas, beneficando e facilitando os processos de negocio da
empresa.

Os autores consultados no presente trabalho aconselham que para trabalhar com a
Gestdo Documental é preciso compreendé-la no campo da arquivologia. Isto se deve ao fato

de que ambas sdo igualmente antigas e ligadas, sobretudo a invencdo da escrita e ao
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surgimento dos suportes escritos do conhecimento humano. Ambas desenvolveram, ao longo
dos séculos, técnicas e procedimentos para, num primeiro momento, conservar e guardar 0s
documentos; depois, organiza-los de maneira a serem recuperados e, em tempos mais
recentes, para tornar acessiveis seus conteidos.

Nesse contexto, o entendimento dos fundamentos basicos do conjunto de variaveis que
definem a Gestdo Documental é relevante para se analisar as questdes da definicdo dos varios
estadios do ciclo de vida do documento ao longo da sua existéncia, como por exemplo, a
publicacéo, aprovacao, distribuicdo, reencaminhamento e destuicao.

O presente trabalho esta estruturado em cinco capitulos. No primeiro capitulo, faz-se
uma breve introducdo da caracterizagdo do estudo de caso da empresa Polybalas, a definicdo
do problema, delineamento dos objetivos e justificativa da escolha do tema.

O segundo capitulo apresenta a revisdo da literatura com base na definicdo de
informacgdo, bem como a evolucdo e perspectiva histérica do mesmo, considerando as
transformagfes ocorridas nas organizacdes e seus diversos publicos. Como também ¢é
abordada a questdo do arquivo e da gestdo documental e as tipologias financeiras no processo
da Gestdo Documental e elementos das estruturas organizacionais, além de fundamentar a
importancia da gestao por processo.

No terceiro capitulo sdo apresentados os procedimentos metodolégicos, todos os
caminhos seguidos no trabalho, com objetivo de obter as informacdes necessarias para analise
e concluséo.

O quarto capitulo apresenta uma analise sobre empresa Polybalas e assim mostrando
0s resultados coletados.

J& o0 quinto capitulo apresenta as principais conclusdes do trabalho.

1.1 PROBLEMATIZACAO

Especificamente o tema abordado nesta pesquisa é a Gestdo Documental na empresa
Polybalas, uma empresa comercial que tem a responsabilidade de distribuir diversos produtos
para 0 mercado da Paraiba. Assim, o objetivo geral é mostrar que essa ferramenta, se for bem
utilizada podera trazer beneficios substanciais a organizagdo, uma vez que as informacdes
produzidas, recebidas e acumuladas pelas organizacbes e empresas privadas para 0
funcionamento e operacionalizagdo de suas funcOes e atividades independente do setor de

trabalho onde sdo registradas nos documentos empresariais que, por sua vez apds a sua
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utilizagdo podem ser preservados ou armazenados, para futura tomada de decisoes,
comprovacao e veracidade das informaces e registro da memdria da empresa.

Nesse sentido, torna-se cada vez mais estratégico para a organizacdo da empresa o0
amplo acesso as informacOes para futuros gestores, considerando-se o fortalecimento da
ciéncia da arquivologia do bom uso e gerenciamento da informacdo, através de
procedimentos, operagdes e rotinas de trabalho.

Entretanto, a auséncia de uma politica de Gestdo Documental conduz a uma
heterogeneidade e, por vezes auséncia de normas, métodos e procedimentos de trabalho nos
servicos de transicdo dos documentos o que pode dificultar o acesso as informagdes, bem
como provocando o acumulo desordenado de documentos, transformando os arquivos em
meros depdsitos empoeirados de papéis.

Nos dias atuais, em meio a um cendrio de impacto tecnolégico, o suporte papel ainda
existe em grande volume nas empresas, mesmo com 0s avangos tecnoldgicos essa realidade
aparentemente ndo mudou, seja de forma produzida ou recebida a massa documental nédo
param de crescer.

Ao definir normas e procedimentos técnicos referentes a classificacdo, avaliacéo,
descricdo, preservacdo, e eliminacdo de documentos ndo necessarios, a Gestdo Documental
contribui  decisivamente para atender as demandas da sociedade contemporanea por
transparéncia nas acfes de governo e acesso rapido as informacdes. (BERNARDES e
DELATORRE, 2008, p.6).

A documentacdo, segundo Silva e Ribeiro (2002, p.47), “é uma ciéncia do documento,
ciéncia geral, auxiliar de todas as demais e que lhes imp&em as suas normas desde 0 momento
em que eles transmitem seus resultados sob a forma de documentos”. Ainda o autor
acrescentam que o objetivo da documentacédo é o fato de documentar, como objetivo da l6gica
e 0 ser da razéo.

E nesse escopo percebendo que, as empresas precisam dessas informacdes
documentadas para a sua tomada de decisdes, sendo a informacdo um instrumento de poder e
uma peca fundamental para o organismo para qual produziu ou recebeu no decorrer de suas
atividades, € salutar aplicar ferramentas que norteiem as decisdes da Gestdo Documental.

Portanto, o principal problema que norteia a pesquisa é: Que procedimentos podem
ser aplicados na Gestdo Documental do setor financeiro da empresa Polybalas?

Diante do problema exposto percebe-se que a empresa, objeto de estudo deste
trabalho, para evitar ter dificuldades na estruturagcdo desse setor, precisa de um instrumento

que permita ao administrador financeiro planejar e organizar os recursos financeiros da
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empresa. Através dos registros de suas movimentacdes, a falta de planejamento do setor
financeiro, afeta a empresa no sentido de ndo ter controle de suas entradas e saidas, o que
impede os administradores de terem conhecimento do resultado mensal de suas operagdes
financeiras e planejamentos futuros.

E partindo dessa ideia sobre a importéncia do planejamento no setor financeiro pode
estar ancorado sobre um angulo que é a importancia da Gestdo Documental, e como ela
poderia contribuir no planejamento financeiro, amenizar os problemas de espaco nos arquivos
da Polybalas, buscar repostas imediatas e precisas para 0 processo decisorio da administracao
que pode ser encontrado e aplicado com o0 seguinte procedimento: “o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producédo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento
para guarda permanente”. (BRASIL, n° 8.159, 1991, Art 3°)

1.3 OBJETIVOS

Os objetivos delineados para esta pesquisa sdo 0s seguintes:

1.3.1 Objetivo geral

Avaliar o procedimento de gestdo documental do setor financeiro da empresa

Polybalas.

1.3.2 Objetivos especificos

e Descrever as tipologias documentais do setor financeiro da empresa;
e Verificar o tramite dos documentos na fase corrente;

e Identificar o método de arquivamentos dos documentos;

Em suma, os objetivos consistem em propor agdes e o emprego de ferramentas voltadas a
gestdo documental, para usufruir de um processo que permita obter o controle de entradas e

saidas de recursos da empresa e do seu planejamento financeiro.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

O segundo capitulo apresenta a fundamentacdo tedrica, na qual se buscou
contextualizar teoricamente a Gestdo de Documentos na fase corrente, tudo sendo baseado em

pesquisadores e obras de referéncias que tratam deste assunto.

2.1 DEFINICAO DE INFORMACAO

A informacdo tem hoje grande valor dentro de uma organizacédo, pois é responsavel
por garantir a seguranca e eficiéncia da maior parte de seus processos. A palavra informacéo é
originaria do latim, Informare, e significa “dar forma &”. E importante destacar o que é
informacdo e a partir de que ela é gerada. Davenport (2001) define que ha uma evolucéo dos
registros de uma organizacao iniciados em dados que se transformam em informacéo para que
se possa produzir conhecimento, conforme as defini¢des a seguir:

Dados: corresponde a um atributo, uma caracteristica, uma propriedade de um objeto
que, sozinho, sem um contexto, ndo tem significado.

Informacdo: sdo os dados, presentes em um contexto, carregados de significados e
entregues a pessoa adequada.

Conhecimento: € uma propriedade subjetiva, inerente a quem analisa os dados ou
informagdes. O conhecimento estd atrelado ao ser humano que verifica o fato e consegue

atribuir mais significados e, sobretudo, fazer uso da informacéo.

Dessa forma, verifica-se na literatura que informacdo significa a atribuicdo de um
determinado dado, por meio de convencdes e representacdes. Informacdo € a descricdo mais
completa do real, associada a um referencial explicativo. “Representa fatos da realidade com
base em determinada visdo ou paradigmas de mundo. E uma representacio simbolica de fatos
ou ideias potencialmente capaz de alterar o estado de conhecimento de alguém, por meio da
tomada de decisdes”. (SILVA; RIBEIRO; 2002).

E nesse contexto que lembrou que o valor da informagdo transformada em
conhecimento como instrumento de apoio a decisdo. Para o processo documental, uma

informacdo incorreta ou mesmo incerta pode gerar falhas operacionais de grandes impactos



15

econdmicos, politicos e sociais. Dai a necessidade de aplicar uma ferramenta que garanta a

segurancga dos processos da Gestdo Documental.
2.2 ARQUIVO E GESTAO DOCUMENTAL

Com a evolucdo da escrita surge a necessidade da humanidade registrar e guardar
suas informacgdes produzidas. Segundo Marques (2007), “a origem dos arquivos remota ao
inicio da escrita nas civilizagdes do médio oriente, ha cerca de 6mil anos atras”. E de acordo
com Bottino (1994), “os arquivos surgiram quando os individuos passaram a registrar seus
atos e informacgdes necessarias a sua vida social, politica e econdmica”.

Os arquivos servem como fonte de informagdo para a institui¢do ou organizagéo para
quais foram criados, eles sdo lugares destinados para guarda ordenada dos documentos
produzidos e recebidos em decorréncias das suas atividades, e buscando também preservar
toda documentacéo para fins de prova.

Para Paes (2004, p.19), “arquivo ¢ o conjunto de documentos oficialmente
produzidos e recebidos por um governo, organizacao ou firma, no decorrer de suas atividades,
arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”.

Dessa forma, os arquivos sdo lugares muito ricos em informacdes, para isso, as
informacBes tém que estad organizadas e preservadas para uma possivel recuperacdo dessas
informagdes.

Os arquivos ainda passam por trés fases: corrente, intermediaria e permanente. Os
arquivos correntes ou chamados também de 1° idade tém uma Unica finalidade que € de servir
a administracdo em circunstancia das atividades na qual foram gerados de forma eficiente e
econémica, contudo esses documentos sdo frequentemente consultados e sendo assim

cumprindo suas fun¢des de valor primario. Segundo Prado (1986, p.4):

“O arquivo serve de instrumento principal controle a acdo
administrativa de qualquer empresa, seja ela privada ou publica.
Abriga documentos resultantes de uma atividade, sendo estes
conservados como comprovantes. Quando bem organizados,
transmitem ordens, evitando repeti¢cdes desnecessarias de
experiéncias, diminuindo a duplicidade de trabalho, relevando o que
esta para ser feito e os resultados obtidos”.

Portanto, os arquivos correntes ttm como funcdo bésica tornar disponiveis as
informagdes contidas em seu acervo documental, e também que os documentos estejam

organizados para garantir agilidade na hora da busca. As atividades desenvolvidas pelo
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arquivo corrente sdo de protocolo, expedi¢do, arquivamento, empréstimo/consulta e
destinagéo.

Na fase dos arquivos intermediarios os documentos deixaram de ser frequentemente
consultados, que sdo preservados devido ao seu valor administrativo, legal e fiscal. O ultimo é
0 arquivo permanente ou de terceira idade, nesta fase os documentos séo custodiados que
servem para fins de pesquisa ou tem valor historico para instituicao.

Gestdo Documental comeca nos meados do século XI1X com propdsito de ordenar e
organizar as grandes massas documentais acumuladas por uma dada instituicdo, para ser
cumprida passa por trés fases: a producéo, tramitacdo, avaliacdo e destinacdo dos documentos.

De acordo com dicionario de terminologia arquivistica (Brasil, 2005), a Gestdo de
Documentos € “Um conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizagéo e eficiéncia na
criagdo, tramitagdo, classificacdo, uso primario e avaliagao de arquivos”.

Como se pode observar nessa citacdo, a Gestdo de Documentos é a base da execucéao
das praticas arquivisticas, uma vez que, facilita o funcionamento do arquivo e tendo vista o
rapido acesso na recuperacdo da informacdo desejada. A Gestdo Documental, para ser
desenvolvida é preciso que seja cumprido todo o processo com 0s documentos, que se inicia
com a producéo, tramitacdo, avaliacdo e a destinagdo dos documentos. Paes (2004) definem
as fases da seguinte forma:

o Producéo: E fase de elaboragdo do documento, isso ocorre de acordo com o
setor responsavel pela a realizacdo das atividades. Os fatores esséncias para cria¢do
de documento séo evitar duplicacdo, emissao via desnecessaria.

. Tramitacdo: Esta fase € a parte de toda movimentacdo dos documentos, esta
inclusa as atividades de protocolo (recebimento, classificacdo, registro, tramitacao), e
também expedicdo, de organizacdo e arquivamento dos documentos em fase corrente
e intermediaria.

o Avaliacéo e Destinacdo dos documentos: Esta € a ultima fase do processo de
gestdo documental, é a parte em que toda massa documental produzida e tramitada
passa por uma avaliacdo, e tudo isso sendo mediante a uma analise, vista que serdo
estabelecidos prazos de guarda e também quais documentos vao ter valor de prova e
de informacéo para instituicdo para so assim serem arquivados ou ter uma possivel

eliminacdo.
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Para as empresas 0 acimulo de documentos se tornou um dilema muito grande, por
consequéncia da producdo desordenada da documentacdo produzida, sobretudo também com
0 suporte papel, que muitas das vezes ndo recebe o tratamento adequado. Esses registros
vindos a ser importante para empresa por existirem os valores juridicos e probatdrios. As
informagdes arquivisticas destas instituicbes podem aparecer com diversos caracteres como
contébil, financeira, pessoal e administrativo, tudo isso com diferentes espécies documentais.

A Gestdo Documental na empresa privada quanto na publica, € necessario que se
tenha certo conhecimento do ciclo documental, para assim ter iniciativa para tratar estas
informagdes.

Para Valentim (2012, p. 18), a Gestdo Documental percorre todo ciclo documental

envolvendo as diferentes atividades:

 Levantar, identificar e conhecer o estatuto, regimento, regulamentos e os atos
administrativos da organizacéo;

* Identificar e mapear os processos documentais;

* Identificar e mapear os fluxos documentais;

*Analisar funcionalmente os documentos em relagdo a situagdo organizacional
(responsabilidade, autoridade, tarefas etc.);

* Analisar os documentos em relacdo a legislacao vigente;

» Estabelecer uma politica de gestdo documental (programas, planos e
planejamentos);

» Elaborar atos administrativos (resolugdes, portarias, normas administrativas,
normas técnicas, instrucbes de servico, etc.) com o objetivo de reger os fluxos
documentais (producdo, gerenciamento, uso, armazenamento, avaliacdo, guarda e/ou
eliminacdo);

* Elaborar instrumentos arquivisticos como, por exemplo, o plano de classificagéo
documental compativel com a misséo, visdo, objetivos e metas organizacionais; a
tabela de temporalidade compativel com a legislacdo vigente e com o estatuto e
regimento institucional. Ambos os exemplos devem se adequar a cada organizagao;

* Gerenciar condigdes (estrutural, normativa e tecnoldgica) que permitam provar a
autenticidade, confiabilidade e consisténcia dos documentos;

* Gerenciar a interagdo dos sistemas de gestdo documental, caso haja mais de um tipo
ou caso haja um ambiente hibrido (papel, eletrdnico e digital convivendo ao mesmo

tempo), visando uma gestédo mais eficiente;
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*» Gerenciar a massa documental em suas diferentes idades, visando manter os niveis

de acessibilidade e de seguranga que cada organizagdo necessita.

Para o tratamento das informagdes produzidas € preciso que se faca um diagnostico
que é um ponto inicial para organizagdo dos documentos, e consequentemente se fazer uma
classificacdo, avaliacdo e descrigdo tudo com propdsito de tornar a busca da informacéo mais
eficiente. Outra questdo é fazer um levantamento do fluxo das atividades, ou seja, o fluxo
informacional com a percepg¢édo do valor da informacdo. Segundo Lopes (1997, p.110), “os
documentos tem que receber o tratamento global que resulte no aumento das possibilidades do
uso da informacdo registrada para tomada de decisbes nos arquivos correntes e nas suas

extensodes”.

2.3 TIPOLOGIAS FINANCEIRAS NO PROCESSO DA GESTAO DOCUMENTAL

Segundo Oliveira (2006) a parte financeira de todos os setores da empresa é a mais
dificil de ajustar, visto que cada pessoa tem seu proprio ponto de vista quanto ao tratamento a
ser dado as dividas e a utilizacdo do dinheiro. Administracdo financeira compreende o
procedimento da realizacdo de varias atividades de suma importancia para as empresas em
todos os tipos de negdcios.

Segundo Gitman (2010, p. 3), os principios basicos de financas sdo aplicaveis a
empresas de todos os tipos: seja ela uma escola, um hospital, uma prefeitura, uma empresa ou
até mesmo o Governo Federal. O autor define finangas como “a arte ¢ a ciéncia de
administrar o dinheiro”. Ao indagar qual a finalidade e importancia da administragdo
financeira, na obra de Brigham e Houston (1999, p. 24), identifica-se o seguinte: “o objetivo
principal da administracdo financeira deve ser o de maximizar a riqueza dos acionistas e isso
significa maximizar o preco das agdes da empresa. Entretanto, medidas que maximizam o
preco das acOes também aumentam o bem-estar social”. Assaf Neto (2003) ratifica que o
principal objetivo da administracdo financeira, na tomada de decisdo, € maximizar a riqueza
de seus proprietarios, toda atividade empresarial envolve recursos financeiros e se volta para a
obtenc&o de lucros e alocacdo eficiente desses recursos na empresa.

Nesse sentido, apés definicdo da importancia da administracdo financeira e seu
objetivo, é relevante que fique claro, entretanto, que uma empresa deve seguir regras claras de
administracdo financeira. A transparéncia € necessaria e imprescindivel a todos os gestores.
(OLIVEIRA, 2006)
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De acordo com 0 mesmo autor, ele deixa bem claro que a honestidade e transparéncia
sdo determinantes de uma boa administragdo financeira e que esse processo de transparéncia
tem que provar que foi pago determinado valor por um produto ou servigo, para isso €
importante apresentar nota fiscal ou, na pior das hipoteses, recibo. Da mesma forma todas as
entradas e saidas de dinheiro devem ser religiosamente registradas e documentadas.
(OLIVEIRA, 2006)

Esse esclarecimento do autor reforca a importancia da Gestdo Documental que em
diversas atividades empresariais e governamentais sdo 0s setores administrativos que
enfrentam maior dilema de documentos acumulados sem nenhum critério de tratamento. Na
realidade, qualquer que seja o setor para desempenhar sua funcgdo precisa da informacédo para

tomada de decisdo. Com isso, ressalta Schellenberg (2004, p.67);

A administracdo dos arquivos correntes oficiais tem objetivo fazer
com que os documentos sirvam as finalidades para as quais foram
criados, da maneira mais eficiente e econémica possivel, e concorrer
para a destinacdo adequada dos mesmos, depois que tenham servido
a seus fins. Os documentos s&o eficiente administrados quando, uma
vez necessarios, podem ser localizados com rapidez e sem transtorno
ou confusdo; quando conservados a um custo minimo de espago a
manuten¢do enquanto indispensaveis as atividades correntes.

Decorrente disto surge, a tipologia documental sendo uma vertente dos setores da
organizacdo, que atribui ao documento elemento que defina seu formato mediante atividade
que o gerou.

Para Bellotto (2004), tipo documental é a configuracdo que assume a espécie
documental de acordo com a atividade que ela representa. Desta forma, a tipologia
documental é ampliacdo da diplomatica na direcdo da génese documental e da sua
contextualizac@o nas atribuicdes, competéncias, funcdes e atividades da entidade geradora e
acumuladora, (BELLOTO, 2004, p.52). Com essa afirmacdo, fica claro o quanto é importante
a génese documental para tipologias, que se origina dos diversos setores administrativos da
organizacao.

O setor financeiro ndo é diferente, por se tratar do departamento responsavel pelas
financas da empresa, estdo centralizados todos 0s ganhos e gastos da instituicdo. O volume de
documentos produzidos e recebidos neste setor é enorme, uma vez que, nele sdo existentes
duas divisbes que é as contas a receber e o contas a pagar. O fluxo de documentos nestas
funcBes que surge das seguintes categorias de documentos: documentos legais e contabeis. As

tipologias existentes nestas categorias sdo: cheques, boletos, notas fiscais, extratos bancarios,
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alvarés, impostos e contratos etc. Para Del Carpio (2005, p.17), documentos financeiros
“significa letras de cambio, promissorias, cheques ou outros instrumentos semelhantes
utilizados para obter pagamento de dinheiro”.

De acordo Valentim (2010, p.376), os documentos financeiros, esses tém a funcao de
registrar a atividade de controle orcamentario da organizacao.

Conforme Souza (2007, p. 35), quando falou em documentos financeiros, estamos
tratando ndo s de notas ficais oriunda do setor do departamento de compras, como também
tudo que influencia a receita e a despesa da empresa, Como, vendas, aluguel, agua, luz,
telefone, contador etc., ou seja, todos aqueles documentos relacionados apagamentos ou
receitas. Ele ressalta ainda que, os documentos devem ser organizados, arrumados e

arquivados, de preferéncia em lugar seguro.

2.4 ELEMENTOS DAS ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS

A estrutura de uma organizacao é definida em decorréncia de um processo por meio
do qual se distribui hierarquicamente a autoridade e escala de responsabilidade, se
especificam as atividades e de delineia um sistema de gestdo, com fins de possibilitar o
exercicio do poder a quem compete (MINTZBERG, 2008).

Assim o autor opina que ‘“‘as organizacdes sao estruturadas para capturar e dirigir os
sistemas de fluxos informacionais e para definir inter-relacionamentos das diferentes partes”
(MINTZBERG, 2008). Os seus estudos também deixam claro que o desenho estrutural tem
influéncia direta no processo de integracdo entre 0s niveis hierarquicos e interfere nos
processos de comunicacdo e operacional, no ambiente de trabalho, e, consequentemente, na
eficiéncia e eficacia organizacional.

Existem varios critérios que podem ser utilizados para agrupar, em unidades, as
atividades e os individuos no ambito organizacional. Dentre as formas tradicionais de
estruturacdo organizacional, Chiavenato (2004) destaca quatro formatos: o tipo linear, a
funcional, a mista (linha-staff), e a matricial. O tipo linear é baseado na forma de hierarquia,
ou seja, na unidade de comando, ja no caso da estrutura funcional seu principio é a
especializacdo da funcdo que prevalece a técnica da supervisdo. Chiavenato (2004) deixa
claro que, a organizacdo linha-staff é tipo misto e hibrido de organizacao: os 6rgaos de linha
estdo diretamente relacionados com 0s objetivos vitais da empresa e tém autoridade linear

sobre a execucdo das tarefas voltadas a esses objetivos e a staff estdo indiretamente
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relacionados com os objetivos vitais da empresa, mas com autoridade funcional de assessoria
(CHIAVENATO, 2007, p.219).

Ainda Chiavenato (2007, p.223) continua, a organizacdo matricial constitui uma das
modalidades de organizacéo cuja utilizacdo tem sido bem- sucedidas em situagdes nas quais a
complexidade é o maior desafio. E sua esséncia é combinagdo das formas de
departamentalizacdo funcional e de produtos ou projetos na mesma estrutura organizacional.

Dessa forma as estruturas organizacionais das empresa a medida que cresce, depara-se
com a necessidade de especificar sua estrutura organizacional , ou seja, fazendo a divisao de
trabalho que vai dando origem aos departamentos, que, por sua vez, Chiavenato
(2007,p.170), conceitua departamentos da seguinte forma;

Departamento designa uma area, divisdo ou um segmento distinto de uma
empresa sobre a qual um administrador ( seja
diretor,gerente,chefe,supervisor, entre outros) tem autoridade para
desempenho de atividades especificas. Assim , o termo departamento ou
divisdo é utilizado com um significa génerico e aproximativo: pode ser o
departamento ou uma divisdo, se¢do, unidade organizacional ou setor.

De acordo com Vasconcellos e Hemsley (2007), departamentalizagdo “o processo
através dos quais as unidades sdo agrupadas em unidades maiores e assim sucessivamente, até
o0 topo da organizagdo dando origem aos diversos nives hierarquicos”.

O processo de departamentalizacdo definem a configuracdo da organizacdo, sendo
utilizando o agrupmento das atividades. Logo, abordagem funcional da departamentalizacao
existem varias formas. Tais como: funcdo, produto ou servicos, territério, cliente, processo,
projeto, matricial e mista. Para Maximiano (2007), o modo mais simples de
departamentalizacdo é o que baseia no critério funcional, que tanto pode ser usado pelas
organizagbes de grande e pequeno porte. A partir de uma funcional, a estrutura pode evoluir
para outras formas mais complexas.

Esse tipo de departamentalizagdo é a mais comum nas empresas, por enquadrar todas
as funcbes em uma organizacdo. Ela também tem suas vantagens e desvantagens, que
segundo Chiavenato (2003);

As vantagens departamentalizacao funcional sdo:

e Permite agrupar especialitas sob uma unica chefia comum, quando sua atividade é
especializada.
e Garante plena utilizacdo das habilidades técnicas das pessoas. 1sso porque se baseia no

principio da especializa¢do ocupacional.
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e Permite economia de escala pela utilizacdo integrada de pessoas, maquinas e producédo
em massa.

e Orienta as pessoas a especifica atividade concentrando sua competéncia de maneira
eficaz e simplifica o treinamento do pessoal.

e E indicada para circunstancias estaveis de poucas mudancas e que requeiram
desempenho continuado de tarefas rotineiras.

e Aconsellhada para empresas que tenham produtos ou servicos que permanecam
inalterados por londo prazos.

o Reflete elevado nivel de auto-orientacdo e de introversdo administrativa por parte da

organizacao.
As desvantagens da departamentalizacdo funcional séo:

e Reduz a cooperacdo interdepartamental, pois exige forte concentracdo
intradepartamental e cria barreiras entre os departamentos devido & énfase nas
especialidades.

e E inadequada qunado a tecnologia e as circunstancias externas sdo mutveis e
imprevisiveis.

e Dificulta a adaptacdo ea flexibilidade a mudancas externas, poiis sua abordagem
introvertida ndo percebe e nem visualiza 0 que acontece fora da organizacdo ou de

cada departamento.

Ao departamentalizar na base funcional, a empresa encoraja a especializacdo das
funcles, seja estabelecendo carreiras para os especialistas dentro de sua area de especializacédo
para supervisona-los por meio de pessoas de sua especialidade, seja encorajando sua interacao
social (CHIAVENATO, 2007, p. 235).

2.5 GESTAO POR PROCESSOS

Considerando que as organizagdes, mesmo as pequenas, sao sistemas completos, 0s
autores acima citados opinam que é de pouca relevancia a pratica de analisar um processo
isoladamente, ressalvando o caso de ter um objetivo especifico. Assim, as atividades que
ocorrem nas organizagdes, mesmo as mais simples, compde-se de uma rede de documentos

interconectados.
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Para efeito de ilustragdo o termo “processo”, compdem-Se de agentes ou partes
conforme mostra a Figura.

Figura 1 Composicédo do termo processo

Entradas Saidas
Processo :
- Agregacéo de | >
valor
] Produtos
Mat. Prima

Fonte: Pesquisa direta, 2013

Assim, na busca por definicBes de processo, identificamos varias definicbes para o
processo, entretanto destacamos a versao voltada para o cliente externo e para a qualidade, e
assim, de acordo com Cruz (2000 apud MENDONCA, 2010, p. 13), o processo “¢ a forma
pela qual um conjunto de atividades cria, trabalha ou transforma insumos com o objetivo de
produzir bens ou servicos, que tenham qualidade assegurada, para serem adquiridos pelos
clientes.” Ou seja, ¢ considerada uma forma de se realizar um conjunto de atividades de
forma mais organizada, evitando-se assim, desvios durante a execucdo das tarefas e o
desperdicio do tempo e do proprio trabalho em si. A participacdo no processo requer que 0
agente tenha conhecimento do que sera necessario para dar inicio ao mesmo e, assim, definir
previamente os resultados que deverdo ser obtidos. Portanto, quando se organiza uma tarefa
em processo é possivel se estabelecer previamente os resultados que deverdo ser obtidos e
executd-lo de uma maneira muito mais &agil e confidvel, desde que haja envolvimento por
parte de quem o realiza.

Segundo Chiavenato (2004), para que isto aconteca a organizacdo deve passar de
uma abordagem tradicional e muitas vezes linear para uma abordagem sistémica que valorize
a cadeia de valor.

E nesse cenario que as organizagdes precisam operar para desempenhar com sucesso
0s negocios da empresa, ou seja, € necessario que as atividades estejam sempre inter-
relacionadas com todos os setores da empresa e a conexdo com o mundo exterior. Para
permanecer nesse meio é preciso que a empresa esteja bem configurada em forma de

processos, aparentemente sendo o melhor caminho para organizagdo desempenhar suas
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atividades, por este motivo se faz necessario uma gestdo por processos que possa satisfazer a
demanda do mercado.

Para Cury (2007), gestdo por processos € um conjunto do inicio que juntas criam um
valor para cliente, ou seja, € a melhoria gradual executadas na administracdo na tomada de
decisdes. Assim, processo € a introducdo de insumos (entradas/inputs) em um ambiente
visivelmente identificado em uma estrutura hierérquica e formado por procedimentos, normas
e regras que, ao processarem 0s insumos, transformam-se em resultados que serdo enviados
aos clientes do processo de saida/respostas (MARANHAQO; MACIEIRA, 2004 ).

Nesse sentido, a gestdo por processos permite que as organizagGes funcionem e
criem valor através do estabelecimento de todo o funcionamento da estrutura hierarquica da
empresa em funcéo de todos 0s seus processos.

Dessa forma, todo o funcionamento de uma organizacdo depende da cadeia dos
processos, sendo a empresa gerenciada pelos seus préprios processos. Chiavenato(2004)
afirma que “a utilizacao do termo "Gestao" ¢ um fenomeno recente, o que ¢ surpreendente, e
tornando-se comum no vocabulario empresarial, profissional e académico em meados de
1990”.

Nessa sintonia Collins (2010) opina que o que garante a efetividade de uma gestao €
a aplicacdo exitosa das técnicas empresariais, visando transformar ideias e sonhos em planos,
executa-las com fidedignidade, controla-las e corrigir, no tempo certo, os desvios dos
objetivos tracados, € isto 0 que traz esta garantia a organizacdo. De acordo com Barbara
(2006), “ a visdo por processos privilegia a analise das atividades transversais a organizacao,
permitindo o entendimento e a melhoria da organiza¢do como o todo”.

Desta forma, Moreira (2003), destaca que uma atividade da gestdo por processos é
analise da cadeia de valor de uma organizacdo que ja traz em si um aprendizado. Ao realizar
esta andlise a organizacdo coloca foco nos processos que agregam valor para entregar do
produto final, separando-os dos suporte. Portanto, gestdo por processos ocorram de forma
eficiente é preciso que a organizacdo esteja de forma bem definida em relacdo ao seu
fluxograma que os documentos possam estd no modelo de um sistema que tenha entrada,

processo e saida.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O objetivo deste capitulo é apresentar os procedimentos metodoldgicos adotados no
presente estudo. A metodologia utilizada para tal foi 0 método empirico, utilizando-se da

pesquisa descritiva e exploratoria.

3.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Para realizacdo de uma pesquisa é necessario que se tenha um método, ou seja, um
caminho onde o autor possa desenvolver a sua investigacdo. Como afirma Richardson (2008,
p. 29), “o método em pesquisa significa a escolha de procedimentos sistematicos para a
descricdo e explicagdo dos fendmenos™ e para Gil (1994, p.24) > E descobrir resposta para o
problema, mediante ao emprego de procedimentos”.

No que diz respeito ao objeto, a presente pesquisa classifica-se como sendo pesquisa
empirica. Para Demo (2000, p.21), significa que “é uma pesquisa dedicada ao tratamento da
fase empirica e fatual da realidade; produz e analisa dados, procedimentos sempre pela via do
controle empirico e fatual”.

Assim, pela natureza que envolve o problema da pesquisa inserido no ramo das
ciéncias sociais, a pesquisa adotou 0s seguintes tipos: exploratéria, descritiva e documental.

Dessa forma, quanto aos objetivos, foi realizada uma pesquisa exploratoria,
considerada particularmente adequada, quando se analisam problemas complexos e quando
existe pouca ou nenhuma informacdo prévia sobre o problema em questdo. (MALHOTRA,
2001; MICHEL, 2009).

O metodo empregado justificou, visto que na fase inicial da pesquisa, buscou-se um
levantamento bibliogréafico sobre o tema, com o propdsito de identificar informacdes e os
subsidios para definicdo dos objetivos, determinacdo do problema e defini¢do dos topicos do
referencial tedrico.

Ja do ponto de vista da natureza qualitativa, foi adotada a pesquisa descritiva para o
estudo, como objetivo de traduzir e expressar os fendmenos sociais, visando descrever e
codificar o levantamento de indicadores sobre a Gestdo documental do setor da empresa

investigada.
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Quanto abordagem, foi utilizado o método qualitativo que surge da impossibilidade de
investigar e compreender alguns fendmenos voltados para a percepcdo e/ou intuicdo. Neste
tipo de abordagem é preciso de coleta e andlise de dados, e requer também certo
envolvimento por parte do pesquisador. Para Richardson (1999, p.79), a ‘“abordagem
qualitativa de um problema além de ser uma opc¢édo do investigador, justifica-se, sobretudo,

por ser uma forma adequada para entender um fendmeno social”.

3.2 UNIVERSO E AMOSTRAGEM

O universo da realizacdo da pesquisa esta constituido de todos os setores que
compreende a estrutura da empresa no ramo de distribuicdo em Jodo Pessoa. Para Fashin
(2003, p.115), “o universo € o conjunto sobre cujos atributos vai indicar a investigacdo e, por
isso, se transforma em fonte de informagdo”. No caso da amostragem foi utilizado o setor

financeiro como amostra da pesquisa.

3.3 INSTRUMENTO DE COLETA DOS DADOS

Como instrumento de pesquisa, foi utilizada a entrevista que segundo Richardson
(1999, p. 208): “refere-se ao ato de perceber realizado entre duas pessoas, mas, seguindo um
rigor metodologico e cientifico”. Utilizamos também o método de observagdo que € uma
técnica de coleta de dados para conseguir informacdes e utilizar os sentidos na obtencdo de
determinados aspectos da realidade. N&o consiste apenas em ver ou ouvir, mas também em
examinar fatos ou fenémenos que desejam estudar “(LAKATOS; MARCONI, 1991, p.190).

Essa pesquisa de observacdo foi aplicada para realizar um diagnéstico do setor,
fazendo um levantamento da situacdo documental, estrutura, organizacdo e eficiéncia dos
processos.

A entrevista foi aplicada aos funcionarios do setor financeiro da empresa com o
objetivo obter as informacbes sobre o processo da Gestdo Documental. Apos a coleta, 0s
dados foram analisados, correlacionando-os com a fundamentacéo tedrica, a fim de identificar

0 atendimento das recomendacdes dos autores.

3.4 METODO DE PESQUISA
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Trabalhou-se de forma direta, sobre contetidos dedutivos e conceituais, partindo do
especifico até alcancar os objetos principais do trabalho de pesquisa.

Quanto aos meios de investigacdo, os mesmos foram de pesquisas bibliograficas,
voltadas para a elaboracdo de exame de caso e revisdo bibliografica para a andlise dos
problemas decorrentes de tal estudo, para que seja estipulados valores de medidas a serem
adotadas pelas empresas.

Para a realizacdo deste trabalho, quatro etapas foram de suma importancia: pesquisa
bibliografica, revisdao bibliografica e jurisprudencial, elaboracdo da redacdo parcial e
elaboracdo da redacdo final e logo apds, impressdo e apresentacdo do trabalho monografico,

sempre de maneira cuidadosa pela seguranga das informacdes de forma qualitativa.

3.5 ESTUDO DE CASO

Para o desenvolvimento da pesquisa exploratéria foi utilizado o Estudo de Caso com o
objetivo de melhor entender a Gestdo Documental da empresa selecionada como objeto de
estudo, pois se justifica que este é o método mais viavel, que se adequa ao objeto de estudo.

Nesses termos, apresentamos a sua definigéo.

O estudo de caso é uma modalidade amplamente utilizada nas ciéncias biomédicas e

sociais. Consiste no estudo profundo e exaustivo de um ou poucos objetos, de
maneira que permita seu amplo detalhamento [...]. Nas ciéncias, durante muito
tempo, o estudo de caso foi encarado como procedimento pouco rigoroso, que
serviria apenas para estudos da natureza exploratéria. (GIL 2007, p. 54)

Mediante a citacdo acima compreende-se que poderia fazer uso de outro meio que nao
fosse o Estudo de Caso, pois, como afirma Gil (2007), € um estudo que prioriza um ou poucos
detalhes, de maneira que possibilite o seu vasto detalhamento, ou seja, suas mindcias.

Trivifios (2006, p.133) afirma que, Estudo de Caso € uma categoria de pesquisa cujo
objetivo € uma unidade que se analisa aprofundadamente. Esta definicdo determina suas
caracteristicas que sdo dadas por duas circunstancias, principalmente. Por um lado, a natureza

e abrangéncia unidade.

Diante disso, nota-se que a utilizacdo do Estudo Caso torna-se viavel quando o
pesquisador detém de forma reduzida informacdes a respeito do objeto investigado. Neste

aspecto, no momento poderia usar outro instrumento que nao fosse o estudo de caso.
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Nesse sentido, Martins e Thedphilo (2009) revelam que uma pesquisa construida a
partir de um Estudo de Caso ganhou status de uma investigagéo exemplar se a delimitacéo do
problema de pesquisa revelar criatividade, assim como a clara definicdo do objeto do estudo
e, prioritariamente, se for enunciadas e defendias com engenhosidade, as proposi¢des — teses

— a partir de uma sélida plataforma tedrica e dos dados empiricos da pesquisa.

4 ANALISE DOS RESULTADOS

O objetivo deste capitulo é apresentar e analisar as informacGes obtidas através da
pesquisa qualitativa, descrevendo as tipologias documentais do setor financeiro; verificando
qual o tramite dos documentos na fase corrente; e identificando o método de arquivamento
dos documentos da empresa Polybalas.

Tanto para os 6rgdos publicos como para empresas privadas, o controle sobre as
informagdes produzidas e recebidas implica numa significativa economia de recursos, como a
reducdo da massa documental, a otimizacdo e racionalizacdo dos espacos fisicos de guarda de
documentos e agilidade na recuperacéo da informacéo.

Partindo dessa premissa, a Polybalas é uma empresa comercial no ramo de distribuicdo
que atua 100% no territorio paraibano, com mais de 4.000 clientes ativos que sdo atendidos
por uma equipe de aproximadamente 90 representantes comerciais autbnomos. Toda equipe
compde as vendas pela forma automatizada e informatizada com palmtops. A missdo é
distribuir produtos e servicos com exceléncia, visando uma melhor efetividade nas vendas,
maximizando a cobertura dos produtos e obtendo sempre a melhor exposi¢do, atendendo
assim, as expectativas dos fornecedores.

De forma a proporcionar ao negdcio, rentabilidade sustentavel e satisfacdo dos
acionistas e colaboradores, a Polybalas conta com um moderno sistema de gestdo logistica
que compde as seguintes partes: armazém desenhado e aderente as operacdes internas;
distribuicdo dos produtos desde o recebimento até a expedicdo, passando por etapas de
armazenagem, conferéncia de miudezas com cddigos de barras, controle (inventarios,
periodicos, identificacdo de volumes por clientes etc.).

Quanto ao arranjo dindmico, a estrutura organizacional da empresa se sujeita a uma
série de condicionamentos, os quais estdo submetidas da seguinte forma: diretoria, geréncia
comercial que abrange gerente, supervisores, coordenadores, analistas de vendas, promotores

e vendedores, a geréncia financeira é composta, por gerente e auxiliares.
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O setor de compra é formado pelo gerente de compra mais analista de compras, no
caso do setor TI, hd o gerente e os técnicos de suporte, no RH existe a gerente com a
encarregada do departamento de pessoal, finalizando o setor de logistica que estruturado com
0 gerente, auxiliares e colaboradores. A visdo da empresa € ser a melhor empresa em

distribuicdo do estado da Paraiba. Figura 4.1 ilustra a distribui¢do dos cargos.

Figura 4.1 Estrutura Organizacional da Empresa Polybalas
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Fonte: Polybalas, 2014.

Uma definicdo possivel de estrutura organizacional é: “o conjunto recorrente de
relacionamentos entre 0s membros da organizagédo [...], 0 que inclui o relacionamento de
autoridade e de subordinacdo como representados no organograma acima. Dessa forma todos
0s comportamentos requeridos e regulamentos da organizacdo e os padrdes adotados na
tomada de decis@o e comunicacdo obedecem a multiplos determinantes. Pela Figura acima,
percebe-se que ndo existe um setor que concentre esse setor da Gestdo da Arquivistica. Com
efeito, em outros setores como no caso o financeiro, a proposta é de organizar para se
implementar essa estratégia e fluxo documental.

Assim, o0 estudo inicialmente partiu para uma revisdo de literatura para a
fundamentacdo e discussao dos objetivos da pesquisa. Como plataforma tedrica que sustenta o
presente trabalho, o estudo esta condicionado a teoria da Gestdo Documental.
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Em um segundo momento definiu-se a entrevista como instrumento para a coleta de
dados in loco na empresa referida, visando a obtencdo de informagdes sobre sua estrutura e
funcionamento, o que possibilitou reconhecer e mapear as diversas tipologias que circulam
através dos fluxos documentais, ou seja, decorrente dos processos administrativos, em que se
buscou identificar as variaveis relevantes que influenciam a falta ou ma Gestdo Documental
na empresa que faz parte do universo pesquisado.

Segundo Santos (2007), o que se obtém no final de toda coleta de dados é o conjunto
de informacGes anotadas, que descrevem de certa forma as ideias que se avaliam, relacionado
a ampliacdo do entendimento previsto no objetivo.

Para a pesquisa qualitativa foram utilizada uma entrevista, aplicada a 10 funcionarios,
sendo um gerente do setor com o intuito de avaliar o procedimento da gestdo documental no
setor financeiro da empresa Polybalas. A entrevista teve 10 perguntas relacionados com tema
0 abordado, no caso, todo o processo da Gestdo Documental, as perguntas foram as seguintes:

e O que vocé conhece por gestdo documental?

¢ Quais documentos existentes no setor?

e Existe alguma politica para producdo documental?

e Com relacdo ao trdmite documental como é feito esse processo?

e O que é arquivo corrente para vocé?

e Qual o método de arquivamento utilizado no setor?

e Como sdo feitos dos processos de eliminacao e descartes dos documentos?

e Tem algum tipo de instrumento de gestdo documental?Qual?

e Qual prazo de validade dos documentos?

e Vocé conhece as fases do arquivo?

Com as informacdes obtidas podemos confrontar com as atividades da gestdo de
documentos, como mostra Bernardes e Delatorre (2008 p.9);

e Producdo de documentos — elaboracdo padronizada de tipos/séries documentais,
implantacdo de sistemas de organizagdo da informagdo e aplicagdo de novas
tecnologias aos procedimentos administrativos.

e Utilizacdo dos documentos - inclui todas as atividades de Protocolo (recebimento,
classificacdo, registro, distribuicdo, tramitacdo e expedicdo), todas as atividades de
Arquivo (organizagdo e arquivamento, reproducdo, acesso a documentagdo e
recuperacdo de informacdes) e a gestdo de sistemas de protocolo e arquivo, sejam eles

manuais ou informatizados.
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Destinacdo de documentos - inclui uma das atividades mais complexas da gestdo de
documentos que € a avaliacdo. A avaliacdo se desenvolve a partir da classificacdo dos
documentos produzidos, recebidos e acumulados pelos 6rgdos publicos ou empresas
privadas, com vistas a estabelecer seus prazos de guarda e sua destinagdo final,
garantindo a preservacdo de documentos de guarda permanente e a eliminagédo
criteriosa de documentos desprovidos de valor probatorio e informativo.

Tramitacdo - estudo das instancias de decisdo, padronizacdo e controle do fluxo
documental (workflow).

Organizacdo e arquivamento — de acordo com os critérios definidos no Plano de
Classificacéo.

Reproducdo — Duas razdes para a reproducdo: 1. Reproducdo visando a preservacao do
documento original de guarda permanente e, 2. Reproducédo visando a substituicdo do
documento em papel pelo microfilme. O documento em papel de guarda temporéria
podera ser eliminado e o microfilme devera ser preservado pelo prazo indicado na
Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo.

Classificacdo — recupera o contexto de producdo dos documentos, isto é, a funcédo e a
atividade que determinou a sua producao e identifica os tipos/séries documentais.
Avaliacdo — trabalho multidisciplinar que consiste em identificar valores para os
documentos e analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos para sua

guarda e destinacao (eliminacdo ou guarda permanente)

As respostas dadas pelos os funcionarios mostra que na grande maioria eles nao tém

conhecimento sobre Gestdo Documental e também ndo conhece o que é arquivo corrente,

ainda com as informagdes adquiridas foram identificadas as tipologias documentais no setor

financeiro que sdo:

Notas fiscais; documento emitido pela empresa (contratada) com descri¢do do produto
Ou servigos executados ou entregues.

Fatura; ¢ um impresso (formulario) padronizado por lei que as empresa emitem com o
objetivo de comprovar suas vendas.

Duplicata; é um titulo de crédito e um instrumento de cobranga de crédito oriundo da
venda mercantil ou prestagdo de servigos, emitida com base na fatura. Tanto fatura
guanto a duplicata sdo documentos emitidos juntos com nota fiscais, assim

caracterizando a venda.
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e Imposto; as empresas sao responsaveis pela retencéo e recolhimento de imposto IRRF
(imposto de renda retido na fonte), INSS (instituto nacional do seguro social), PIS
(programa integracdo social), ISS (imposto sobre servigos), COFINS (contribuigéo
para o financiamento da seguridade social), FGTS (fundo de garantia do tempo de

servico) e CSLL (contribuicao social sobre o lucro liquido).

e Recibo; é documento emitido para quitacdo de pagamento seja para cliente ou

fornecedor. Esse tipo de documento é produzido no préprio setor.

De acordo com os funcionarios o processo do tramite documental ocorre da seguinte
forma, origina-se dos diversos setores da empresa, no caso da producdo documental € raro ser
originada no préprio setor, sim, na grande maioria nos demais departamentos que compde a
organizacao.

Foi observado que ndo existe nenhum tipo de politica para produ¢do documental, e nem
tdo pouco um instrumento de Gestdo Documental existente nos setores. Logo, 0s documentos
chegando ao setor é feito o processo de lancamento e arquivamento por ordem de data para
pagamento, tornando esses documentos ao arquivo corrente. Ainda foi perguntado para 0s
entrevistados se eles conhecem as fases dos arquivos, ou seja, o ciclo de vida dos documentos
a maioria respondeu que ndo, nota que o arquivo era conhecido como arquivo morto.

Com isso, Bernardes e Delatorre (2008, p.7) ressaltam que as falhas nos sistemas de
controle de producédo e tramitacdo dos documentos, a acumulacdo desordenada e a falta de
normas e procedimentos arquivisticos comprometem a qualidade das atividades rotineiras,
uma vez que dificulta o acesso a informacdo, onera o espaco fisico e aumenta 0s custos
operacionais.

A forma de arquivamento quando os documentos ainda ndo foram quitados € feita por
ordem de data em caixa de arquivo dentro dela separada por més que equivale o pagamento
como foi dito anteriormente,quando esses documentos sdo efetuados 0s pagamentos irdo para
outro arquivo para arquivado por movimento do dia, passando assim esses documentos para
um arquivo intermediério, que fica cerca de cinco anos para prazo de usabilidade sendo
eliminados e descartados da empresa depois desse periodo.

Para o controle pleno dos documentos, desde a sua producdo até a sua destinacao
final, torna-se necessario assegurar a integracdo dos protocolos com os arquivos visando a
padronizacdo dos procedimentos técnicos. Essa integracdo permitira que os documentos sejam

rapidamente localizados ndo apenas durante sua tramitacdo, mas também durante o periodo
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em que aguardam o cumprimento de seus prazos no arquivo corrente, intermediario e
permanente. (BERNARDES ; DELATORRE 2008, p.7).

Nessa oportunidade, observou o qudo importante € o trabalho sistémico e
colaborativo de todos os setores, de forma que se completem e auxiliem na formacdo de
mecanismos organizacionais, tanto para os arquivos que percorrem todos os setores, quanto
para os que desfilam em pequenos setores e séo mantidos no arquivo em nome da seguranga.
Sendo assim, a colaboragcdo e o treinamento através de capacitagdo dos funcionarios sao
meios de manter informados os funcionarios sobre a necessidade de se trabalhar em conjunto
para 0 bem estar de toda a empresa. As informagOes produzidas, recebidas e acumuladas
pelos 6rgdos e empresas independente da area de atuacdo no exercicio de suas funcdes e
atividades sdo registradas em documentos, que, por sua vez, podem ser preservados nos
arquivos permanentes da empresa para uma melhor tomada de deciséo.

Resumindo, pode-se destacar que a aplicacdo de uma Gestdo Documental pode fazer
com que assegure o pleno exercicio da empresa como um todo. As tramitagdes e processos
podem ser muito mais eficientes e rapidos através da informacdo documental, fornecendo
transparéncia das acGes administrativas, mediante um trabalho multidisciplinar e em equipe

para que se possa controlar o fluxo de documentos e racionalizar a massa documental.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A administracdo financeira é coluna vertebral que sustenta uma empresa, nessa area se
concentram as principais informagdes quanto ao funcionamento e desempenho da
organizacdo. Tal &rea administrativa pode ser considerada como o combustivel da empresa
que possibilita o funcionamento de forma correta, sistémica e sinérgica, sendo preciso circular
constantemente, possibilitando a realizacdo das atividades necessarias, objetivando o lucro,
maximizacdo dos investimentos, mas acima de tudo, o controle eficaz de toda a
movimentacao atraves da Gestdo Documental.

O estudo foi realizado em uma empresa no ramo de distribuicdo de produtos, no setor
financeiro, a Polybalas, o objetivo principal deste trabalho foi avaliar o procedimento de
Gestdo Documental do setor financeiro da empresa Polybalas, por meio da utilizacdo do
gerenciamento de ferramentas voltadas ao controle da Gestdo Documental.

Para tanto, observou que o processo atual adotado pelo setor financeiro da empresa, a
fim de verificar como é realizada a Gestdo Documental, além de analisar todo o processo da
administracdo financeira. Através da entrevista aplicada e na analise dos dados, verificou-se
gue a implementacdo da Gestdo Documental como ferramenta de controle do setor se faz
necessaria, pois 0 mesmo tratou de beneficios para o planejamento e controle financeiro da
empresa. Além disso, é uma demonstracdo dinamica, que ofereceu ao usuario financeiro uma
bagagem de informacGes que o ajudou no processo de tomadas de decisdes, pois, trata-se de
técnicas e procedimentos arquivisticos para desenvolvimento do setor financeiro e também
para potencial pessoal e da estrutura.

Hoje, ap0s observar na pratica sua aplicabilidade, percebeu que, além do tangivel,
determinadas utiliza¢Ges de ferramentas fomentam o acimulo de uma nova forca incalculével
trazida pela otimizacdo dos servigos e organizagdo das praticas no fluxo documental através

das melhorias outorgadas pela aplicabilidade desses novos recursos planejados.



35

Sao indmeros os resultados propiciados pela Gestdo Documental, desde a génese
documental até sua destinacdo final, sdo lancados na observacdo dos modos que apreender o
planejamento e a execucdo de diversas atividades ligadas aos mais diversos setores
especificamente no setor financeiro, referente ao processo de producéo, tramitacdo, avaliacdo
e destinacdo documental, bem como apresentacdo dos fatores relevantes que intervém no
cotidiano da empresa, ainda na relevancia empregada na andlise dos procedimentos junto ao

conjunto dos setores.

Este trabalho ira servir de apoio para outros estudos dentro da prdépria empresa, dentre
eles, pode-se citar a pesquisa do perfil dos clientes, fornecedores e distribuidores da empresa,
pois, conhecendo melhor seus clientes, suas caracteristicas, suas preferéncias terdo condi¢bes
de delinear produtos com a cara desse cliente ou também fazer uma memoria do perfil
daquele cliente durante determinada época comercial ou da conjuntura econdmica.

Por fim, pode ser observado que cada fase da Gestdo Documental traz consigo um
ativo relevante na unido dos funcionarios até direcdo, sabendo que o corpo unido dos
trabalhadores em hierarquicos papéis ou de forma retilinea, é fator deveras relevante para o
bom desenvolvimento e resultados de um planejamento financeiro.

As possibilidades de sucesso sdo efetivas tanto quanto a capacidade dos
empreendedores investirem na tematica, trata-se de um trabalho continuo e de persisténcia,

para que 0 sucesso seja repartido por todos.
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