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RESUMO

No atual mundo globalizado e competitivo apresentar as informac6es adequadas em
tempo habil tornou-se um diferencial para as empresas que almejam grandes
resultados e lideranca no mercado. A gestdo documental é parte deste processo, pois
a partir de um modelo de gestdo serd possivel localizar a informagéo solicitada a
tempo de contribuir com a tomada de decisdo, amenizando possiveis erros. Nesse
contexto, a presente pesquisa tem como foco 0s arquivos empresariais e visa
aprofundar-se no cendrio dos arquivos contabeis, fiscais e financeiros por meio da
técnica contabil: auditoria. Indica-se como problema desta pesquisa: Quais 0s
impactos da auséncia de gestdo documental no processo de auditoria? O objetivo
geral da presente pesquisa é verificar os impactos da auséncia da gestdo documental
no processo de auditoria. Para investigar e responder aos questionamentos propostos
nesta pesquisa foram estabelecidos 0s seguintes objetivos especificos: a)
compreender os fundamentos tedricos e conceitos relacionados aos arquivos
contabeis, fiscais e de auditorias; b) verificar as dificuldades vivenciadas pela empresa
de auditoria, relacionadas a gestdo documental ndo realizada por seus clientes; c)
identificar e caracterizar os fatores determinantes da gestdo documental para o éxito
das auditorias e, d) apresentar as relacdes entre a gestdo documental e a auditoria
contabil. . Utilizou-se como método de pesquisa o0 estudo de caso em uma
organizacdo de prestacdo de servigos em auditorias e consultorias. A andlise dos
dados foi realizada a partir da triangulacdo das fontes de evidéncias: questionario,
entrevista, analise documental e registros de arquivo. Como resultado principal
identificou os seguintes impactos na auditoria financeira, causados pela auséncia de
gestdo documental: lacunas no processo, ensejo para fraudes, maior tempo para
concluir as analises, atrasos na entrega dos resultados, retrabalhos, incerteza das
informagfes apresentadas, desorganizacdo dos préprios processos, reflexos na
gualidade dos trabalhos executados, perda de clientes e apontamentos nos relatérios
finais sobre a falta de controle de informagfes. Conclui-se que a gestdo documental
estd no cerne dos ambientes administrativos, para as organizagfes que buscam
eficiéncia, eficacia, reducdo de custos, melhoria continua nos seus processos, entre
outros beneficios, a gestdo documental torna-se fundamental.

Palavras-chave: Gestdao Documental - Auditoria Financeira — Processos
Organizacionais — Arquivos Empresariais — Arquivologia — Ciéncias Contébeis



ALMEIDA, M. F. I. Records management and its impacts: an approach in audit
processes. 186 p. Dissertation (Master degree) - Postgraduate Program in Information
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ABSTRACT

In today's globalized and competitive world presenting the right information in a timely
manner has become a differential for companies that aim for great results and market
leadership. The records management is part of this process, because from a
management model it will be possible to locate the requested information in time to
contribute to the decision-making, alleviating possible errors. In this context, the
present research focuses on business archives and seeks to delve deeper into the
scenario of accounting, tax and financial files by means of accounting techniques:
audit. It is pointed out as a problem of this research: What are the impacts of the
absence of records management in the audit process? The overall objective of this
research is to verify the impacts of the absence of records management in the audit
process. In order to investigate and answer the questions proposed in this research,
the following specific objectives were established: a) to understand the theoretical
foundations and concepts related to accounting, tax and audit files; b) verify the
difficulties experienced by the audit firm, related to the records management not
performed by its clients; c) identify and characterize the determinants of records
management for the success of audits and d) present the relationship between records
management and accounting audit. . The case study was used as a research method
in an organization providing services in audits and consultancies. Data analysis was
performed from the triangulation of sources of evidence: questionnaire, interview,
documentary analysis and archive records. As a main result, it identified the following
impacts on the financial audit, caused by the absence of records management: process
gaps, opportunity for fraud, longer time to complete the analyzes, delays in delivery of
results, rework, uncertainty of information presented, disorganization of the processes
themselves, of the work performed, loses clients and notes in the final reports on the
lack of control of information. It is concluded that record management is at the core of
administrative environments, for organizations that seek efficiency, effectiveness, cost
reduction, continuous improvement in their processes, among other benefits, records
management becomes essential.

Keywords: Records Management — Financial Audit — Organizational Processes —
Business Archives — Archivology - Accounting Sciences
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1 INTRODUCAO

No atual mundo globalizado e competitivo apresentar as informacdes
corretas em tempo habil tornou-se um diferencial para as empresas que
almejam grandes resultados e lideranca no mercado. A gestdo documental é
parte deste processo, pois a partir de um modelo de gestdo serd possivel
localizar a informacdo solicitada a tempo de contribuir com a tomada de
decisédo, amenizando possiveis erros. Nesse contexto, a presente pesquisa tem
como foco os arquivos empresariais e visa aprofundar-se no cenario dos
arquivos contébeis, fiscais e financeiros por meio da técnica contébil: auditoria.

Os arquivos empresariais sado fontes importantes de estudo para a
Arquivologia, pela diversidade e constante producdo e recepcao de
documentos. As andlises dos processos empresariais e de seu conjunto de
documentos contribuem macicamente com a pratica arquivistica e
consequentemente, para sua teoria, pois por meio do fazer é possivel surgir
novos saberes.

No ambito empresarial a quantidade de informagdes tem crescido em
uma velocidade dificil de quantificar. Possuir um profissional qualificado para
tratar especificamente da organizacdo da informacdo, sem duvida, contribuira
para a colocacdo da empresa em um lugar de destaque. A tranquilidade de ter
um acesso rapido e eficiente aos documentos, até mesmo no momento de
atender solicitacbes como: fiscalizacdes, clientes internos e externos,
fornecedores e auditorias sera proporcionada pela gestdo documental.

As organizacBes, de modo geral, ainda ndo conhecem o arquivista,
profissional capaz de organizar essas informagcdes e tampouco os beneficios
que a gestdo documental traz. Isso contribui para 0 ndo cumprimento de
prazos, pois ndo conseguem localizar os documentos, prejudicando muitas
atividades, procedimentos e os proprios resultados da empresa. Diminuindo
ainda, a eficiéncia e eficacia administrativa organizacional.

Acessar as informacdes tornou-se um diferencial, capaz de conceder as
organizacdes vantagem competitiva no mercado em que atuam. Para isso, s&o

necessarios investimentos nos arquivos empresariais: mobiliarios, tecnologias,
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espaco fisico, recursos humanos, software; esses e outros elementos que
proporcionardo o gerenciamento, a recuperacgao e 0 acesso as informacoes.

Dentre as informagbes produzidas e recebidas no ambiente
organizacional, as informacgBes contabeis, fiscais e financeiras possuem um
carater muito relevante as empresas, uma vez que apresentam a sua situacao
financeira, informacéo que refletirda de diversas maneiras nas decisdes tomadas
pelos acionistas, diretores, entre outros possiveis usudrios dessa informacao.

Os arquivos contabeis, fiscais e financeiros, por sua complexidade e
guantidade de informacfes também sdo um nicho interessante a Arquivologia,
pesquisar essa interface traz contribuicbes para ambas as areas. Um dos
meios de producdo e recepcdo dessas informacBes € a realizacdo das
atividades ligadas as técnicas contabeis: escrituracdo, demonstracdes
contébeis, analise de balancos e a auditoria, que é recorte desta pesquisa.

A auditoria por meio de rigorosos estudos dos processos internos das
empresas busca melhorias e veracidade nesses processos, com intuito de
garantir o controle e transparéncia das informacfes e das demais técnicas
contdbeis executadas. A direcdo, 0s acionistas, investidores e demais usuarios
das informacbes contdbeis exigem, cada vez mais, auditorias, capazes de
avaliar, monitorar, identificar erros, fraudes e propor melhorias aos processos.

Sabe-se que a auditoria é responsavel por analisar inuUmeras
informacdes, dessa maneira, manter os documentos organizados e de facil
acesso é imprescindivel. A gestdo documental torna-se uma facilitadora desse
processo, apoiando a auditoria por meio da entrega das informagdes
solicitadas.

Durante o processo de auditoria solicitam-se as informacgfes aos clientes
para validar os procedimentos, em especial, contabeis, fiscais e financeiros.
Essas informacBes estdo contidas em diversas espécies e tipos de
documentos: contratos, guias de recolhimentos de impostos e comprovantes de
pagamentos, controles financeiros, notas fiscais de diversas operacgodes fiscais,
alvara, relatorios, extratos bancarios, livros fiscais, entre outros documentos
apresentados em suporte! digital ou papel, que devem ser entregues dentro do
prazo solicitado.

! Material no qual sdo registradas as informagdes. DICIONARIO DE TERMINOLOGIA
ARQUIVISTICA, 2005, p. 159.
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A desorganizacao de processos, informacgfes e documentos refletem na
permanéncia do auditor no cliente, impactando em todo o andamento e
finalizacdo dos trabalhos. Isso pode refletir em mais custos financeiros para o
cliente e, comprometer a qualidade dos trabalhos da auditoria.

A permanéncia do auditor no cliente pode variar de acordo com o tipo de
trabalho que sera realizado; o porte da organizacdo: pequeno, meédio ou
grande; ou ainda de acordo com as dificuldades que serdo encontradas. O
ideal € que se cumpra o cronograma estabelecido entre auditoria e cliente,
caso ocorram dificuldades e demora na entrega das informacdes os auditores
podem ter dificuldades em compreender as opera¢des que estdo em analise,
procrastinando a permanéncia e a entrega dos trabalhos. Atrelado a esse
cenario, o auditor pode realizar apontamentos no relatério final da auditoria,
sobre as dificuldades encontradas na disponibilizacdo das informacdes. Ter em
seus registros indicios de desorganizacdo, ndo € vantajoso a nenhuma
organizagao.

Muitas vezes, a permanéncia dos auditores no cliente pode nao ser
fisica, mas apoOs a visita, os trabalhos de analise continuam e, aguardar
documentacdo e informagbes contribuira com o n&o cumprimento de
cronograma estabelecido e atraso na entrega dos resultados. Tendo em vista a
empresa de auditoria, pode ainda inviabilizar inicio de novos trabalhos, haja
vista que o auditor estara envolvido ainda com o trabalho anterior. Investigar o
prazo que os clientes entregam as informagfes e documentagéo aos auditores
proporcionara a compreensao da organizacao documental do cliente.

Geralmente, as empresas de auditorias ndo possuem limites geograficos
no que tange a sua cartela de clientes, sendo comum atender clientes em todo
o territorio nacional. Para tanto, entende-se que a comunicacdo entre cliente e
auditor necessita ser agil e dindmica, assim como a solicitacdo das
informacdes e sua apresentacao.

Nesse sentido, as tecnologias tém papel fundamental, pois a partir do
seu uso é possivel tornar o acesso as informacdes mais agil. Identificar o uso
de tecnologias pelos auditores e clientes contribuira para compreender o tempo
de acesso as informagfes. Outro ponto relevante € levantar se os auditores
permanecem com documentos originais para andlise, o0 que pode acarretar em

perdas de documentos, retrabalho, entre outros impactos.
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Diante deste cenario, € possivel questionar se os clientes das empresas
de auditoria estdo preparados para apresentar as informacdes solicitadas pelos
auditores. Por outro lado, cabe perguntar sobre as dificuldades das empresas
de auditoria para a coleta de informacdes. Que tipo de dificuldade ha ao
solicitar as informacdes aos clientes? Ha demora na entrega dos documentos e
informagdes? Como o processo de solicitagcdo e apresentagcédo das informacgdes
ocorre? Todas as questdes levantadas tem relacdo com a aplicagao da GD nas
empresas e seu impacto no processo de auditoria, 0 que nos leva a outras
questbes relevantes: Em que medida a falta de aplicacdo da GD pode
prejudicar o processo de auditoria? A gestdo documental pode colaborar com
esse processo, melhorando a performance da auditoria? E, por outro lado, os
gestores das organizacdes envolvidas percebem a ligacdo existente entre
auditoria e gestdo documental?

Partindo desses questionamentos preliminares, aponta-se como questao
problema desta pesquisa: Quais o0s impactos da auséncia de gestao
documental no processo de auditoria?

O objetivo geral da presente pesquisa € verificar os impactos da
auséncia da gestao documental no processo de auditoria.

Para investigar e responder aos questionamentos propostos nesta
pesquisa foram estabelecidos os seguintes objetivos especificos:

a) Compreender os fundamentos tedricos e conceitos relacionados aos

arquivos contébeis, fiscais e de auditorias;

b) Verificar as dificuldades vivenciadas pela empresa de auditoria,

relacionadas a gestdo documental ndo realizada por seus clientes;

c) ldentificar e caracterizar os fatores determinantes da gestédo

documental para o éxito das auditorias e,

d) Apresentar as relagcdes entre a gestdo documental e a auditoria

contabil.

Para responder a questdo-problema dessa pesquisa sera necessario a
discusséo tedrica em torno da area de Arquivologia e Ciéncias Contabeis, tal
como a compreensao dessa relacdo, para que seja investigado como a GD
pode ser um diferencial as empresas que queiram ndo so atender as auditorias

em tempo habil, mas também ter maior seguranga no seu processo decisorio,
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uma vez que, com as informacgbes corretas e localizadas em tempo habil é
possivel garantir um acerto maior no processo decisorio.

O universo da pesquisa cientifica investigado e explorado, por meio do
meétodo de pesquisa Estudo de Caso sera uma empresa privada do ramo de
prestacdo de servicos em auditoria e consultorias, localizada na cidade de
Marilia, interior do Estado de S&o Paulo. Utilizar-se-4& como fontes de
evidéncias: a andlise documental, registros de arquivo, questionario e
entrevista com intuito de levantar informacdes suficientes para a pesquisa.
Somado a isso, utilizou-se a revisdo bibliografica, para estabelecimento do
referencial tedrico, imprescindivel a qualquer pesquisa cientifica. A andlise dos
dados ocorreu a partir de analise de conteudo.

Além da revisdo bibliografica, foi importante a participacdo ha
modalidade ouvinte na disciplina Auditoria Contabil e Trabalhista do Professor
Luiz Otavio Breda, no 4° Ano do Curso de Ciéncias Contdbeis, no Centro
Universitario Euripides de Marilia (UNIVEM), no periodo de agosto a dezembro
do Ano de 2016, que contribuiu para ampliar a compreensdo sobre o0s
fundamentos tedricos da auditoria.

A diversidade de acervo, documentacao e informacdo que o arquivista
necessita gerenciar € vasta, também a gama de ramo de neg6cios em que se
pode atuar. Nesse sentido, optou-se por realizar esta pesquisa com intuito de
contribuir com a ampliacdo do conhecimento sobre os arquivos contébeis,
fiscais e financeiros.

A area de Ciéncia da Informacéo tera sua contribuicdo com este estudo,
haja vista a caréncia de pesquisas realizadas em torno do tema aqui proposto,
0 gue possibilitara base para futuras pesquisas. Os arquivistas atuantes em
empresas privadas devem contribuir de modo continuo com pesquisas,
projetos e literaturas, uma vez que estdo diretamente ligados aos arquivos
empresariais e suas diversidades. Salienta-se que, a pesquisa insere-se na
Linha de Pesquisa Gestdao, Mediacao e Uso da Informacdo, do Programa de
P6s-Graduagdo em Ciéncia da Informacéo, da Universidade Estadual Paulista
“Julio Mesquita Filho” (UNESP), Campus de Marilia.

A interdisciplinaridade da Arquivologia exige do profissional dominar n&do
somente a sua é&rea de formacgdo: teorias, metodologias e técnicas

arquivisticas, mas estudar também a area que atuara: arquivos médicos,
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arquivos de recursos humanos, arquivos contabeis e fiscais. Ha caréncia de
bibliografias, cursos e capacitacfes sobre os arquivos contabeis e fiscais, logo
a presente pesquisa agregara a essas literaturas.

A presente pesquisa proporcionara aos empresarios, em especial os que
estdo relacionados ao universo da pesquisa, compreender as dificuldades e
prejuizos que podem ter diante da falta de gestdo dos seus arquivos,
destacando o periodo em que passam e, ou realizam uma auditoria. Salientar
os fatores desfavoraveis relacionados a falta de gestéo dos seus arquivos pode
despertar nos empresarios 0 interesse em gerir suas informacdes e
documentos.

A justificativa social desta pesquisa também relaciona-se com a
profissdo do arquivista, uma vez que atendera aos anseios desses
profissionais, no que tange a compreensao do universo dos arquivos contabeis,
fiscais e financeiros.

O presente trabalho segue organizado da seguinte maneira: a primeira
secao “Introducédo” contempla uma breve exposi¢cao da abordagem do trabalho,
apresentando as problematicas, justificativas, objetivos, entre outros elementos
pertinentes ao leitor.

A segunda secdo “Arquivologia e suas relagdes” destaca pontos
contributivos de outras Ciéncias a Arquivologia, bem como os fundamentos
tedricos da Arquivologia e os avancos da profissdo arquivista. Aborda-se
também nessa se¢do o embasamento tedrico em torno da gestdo documental,
relacionando-a com a auditoria.

A apresentacdo do embasamento tedrico em torno da Contabilidade é
exposta na terceira se¢ao “Contabilidade”, seus principios e técnicas contabeis.
A quarta seg¢do “Auditoria” contempla um aprofundamento nessa técnica
contabil, pois é foco desta pesquisa.

A apresentacdo do método de pesquisa eleito para orientar a
investigacdo necesséaria em busca da solugcédo dos problemas propostos segue
na quinta secao “Metodologia de Pesquisa”. Em seguida sdo expostos 0s
dados coletados e os resultados da pesquisa, na se¢ao seis “Analise de dados
e apresentacao de resultados”.

No encerramento sado apresentadas as Consideragfes Finais, sobre os

resultados da pesquisa e as percepg¢des da pesquisadora.
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A organizacdo de uma pesquisa, norteada sempre por uma metodologia
de pesquisa, torna-se fundamental, para validar os passos percorridos, trazer
as informacgfes pertinentes ao leitor e compreensdo a pesquisa como todo.
Nesse sentido, buscou organizar a pesquisa de modo que sua leitura fosse

clara e objetiva.
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2 ARQUIVOLOGIA E SUAS RELACOES

A interdisciplinaridade é uma das caracteristicas da Ciéncia da
Informacao (CI). Assim como outras areas do conhecimento, a Cl busca
subsidios necessarios ao seu desenvolvimento em diferentes ramos dos
saberes, adaptando-os, transformando-os para consolidar ferramentas
préprias. No ambito da CI, relacionam-se diversas areas do conhecimento,
destaca-se a Arquivologia, a Biblioteconomia, a Ciéncia da Administracdo, o
Direito, as Ciéncias Contabeis e a Tecnologia da Informacdo, como areas
contributivas, ora porque a Cl buscou nessas Ciéncias aperfeicoamento, ora
porque, atuando nestes campos, precisou também desenvolver-se.

No que tange as contribuicbes da Biblioteconomia faz-se necessario
expor marcos historicos da Ciéncia da Informacédo. Esta pesquisa ndo pretende
tracar todo o histérico da Ciéncia da Informacéo, tampouco da Arquivologia,
porém discutir pontos necessarios para a composicao deste referencial tedérico
torna-se fundamental.

A Biblioteconomia possui suas particularidades, seus teéricos e métodos
de trabalho, Smith (2003) discorre que a Biblioteconomia e a Arquivologia ndo
nasceram separadas, mas sim o tempo e a evolucao das areas encarregaram-
se desse afastamento. A exemplo, cita-se a Mediacdo da Informacdo, que
possui forte base tedrica na Biblioteconomia, e recentemente a Arquivologia
busca contribuicbes nessa atividade para aperfeicoar suas praticas. Ressalta-
se que ambas as Ciéncias permeiam uma area maior e comum: a Ciéncia da
Informacao.

Para resgatar os marcos historicos da Ciéncia da Informagdo buscou na
obra “Arquivologia e Ciéncia da Informacédo” de Fonseca (2005) momentos
histéricos da Cl, que permeiam criacao de instituicdes, eventos, publicacdes e
até mesmo fatos histéricos da sociedade que refletiram na area, como a
Segunda Guerra Mundial, a Guerra Fria e a Revolugéo Francesa.

Um dos eventos citados por Fonseca (2005) foi o encontro de Paul Marie
Ghislain Otlet, com Henri La Fontaine, no Ano de 1892, em Bruxelas, encontro
que foi decisivo para a criagédo do Instituto Internacional de Bibliografia (11B) em

1895. Esse encontro tornou-se relevante, uma vez que Otlet, jA nessa época
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era um dos grandes defensores e atuantes da CI, pois “[...] foi um dos
fundadores da documentacdo” (SANTOS, 2007, p. 54). Juntamente com La
Fontaine defendia o estudo e utilizagcdo da documentacéo a partir de um viés
cientifico. Pozzatti et al. (2014) discorrem a respeito de Otlet e La Fontaine,

defendendo que, os belgas

[...] foram dois visionarios que trouxeram grandes contribuicdes para
a organizacao e disseminac¢éo da informacé&o tais como a criacdo do
Repertério Bibliografico Universal, a Classificacdo Decimal Universal,
a publicacdo do Tratado da Documentacdo e a criagcdo do
Mundaneum? [...] (POZZATTI et al.,2014, p. 207).

Nos dias atuais, os eventos da area de CI continuam marcando a sua
histéria, devido as amplas discussfes nesses espacos, divulgacdes de
pesquisas cientificas e até mesmo deliberacdes de instituicbes representativas,
como associagoes.

No Século XX os avancos na CI continuam e, cria-se em 1936, no bojo
da Associacdo Americana de Biblioteconomia® (ALA), um grupo com foco em
estudar a reproducdo documental, seus impactos e também os profissionais.
Percebe-se a movimentacdo dos profissionais da Cl dentro das suas
instituicdes representativas.

O periodo de 1938 a 1943 abrange um importante periodo, quando o
grupo ALA passa a publicar o periédico Diario de Reproducdo Documental?,
porém com a Segunda Guerra Mundial a publicacdo foi interrompida, assim
como diversas outras atividades. No entanto, muitos foram os avan¢os no
campo cientifico durante a Guerra, uma vez que a necessidade de informacao,
seu armazenamento e disseminag&o geravam grandes impactos.

A Guerra Fria (1945-1991) também foi contributiva a Cl, alguns autores
inclusive associam esse periodo ao nascimento da Cl. No decorrer da disputa
entre Estados Unidos da América e Unido Soviética a competicdo em busca do

Espaco, a informacéo era tudo que esses Paises buscavam.

O periodo do poés-guerra, associados por muitos autores ao
surgimento da ciéncia da informacéo, foi marcado pela polarizagédo
entre os Estados Unidos e a Uni@o Soviética, ou seja, a Guerra Fria.
Os esforgcos continuos para manter as respectivas liderancas num

2 pPequeno Museu localizado na Bélgica fundado em 1895 (MUNDO DO BIBLIOTECARIO,
2018).

8 American Library Association importante instituicdo para o desenvolvimento e discussdo da
Biblioteconomia, fundada em 1876.

4 Traducgdo nossa. Journal of Documentary Reprodution
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mundo dividido em dois blocos hegemdnicos geraram uma producéo
cientifica e tecnolégica sem precedentes. A chamada “explosdo da
informacao” exigia meios cada vez mais sofisticados e rapidos para
gue a informacéo cientifica e tecnoldgica pudesse ser usada como
recurso econdmico e politico (FONSECA, 2005, p. 17).

Esses acontecimentos ocorrem paralelamente a outros e, a CI foi
consolidando-se, buscando sempre em outras Ciéncias contribuicdes para seu
desenvolvimento.

Para o objetivo desta pesquisa, também é importante ressaltar as
relacfes existentes entre a Cl e a Ciéncia da Administracdo, o Direito e as
Ciéncias Contabeis, como areas em que a informacédo é fonte essencial para o
desenvolvimento das atividades técnicas especificas.

A Ciéncia da Administracdo atua para compreender os objetivos da
organizacdo e, a partir disso realizar atividades que sustentardo seu
funcionamento, a “Administracao € o processo de planejar, organizar, dirigir e
controlar o uso de recursos, a fim de alcangar objetivos” (CHIAVENATO, 2000,
p. 5). Esses objetivos deverao ser alcangados sempre visando a eficiéncia e a
eficacia administrativa. A Administracdo com suas teorias, procedimentos,
métodos e técnicas auxilia diversas areas e ciéncias, assim como auxilia a
Arquivologia, uma vez que a Ciéncia da Administracdo abarca teorias e
praticas que versam sobre a burocratizagdo, gestdo, procedimentos, todos
consolidados por possuir anos de experimentacao.

“‘Nunca é demais enfatizar que quando se fala em burocracia se esta
falando dos processos de encaminhamento de agbes administrativas em todas
as esferas das atividades humanas, inclusive as cientificas e tecnolégicas”
(FONSECA, 2005, p. 15). Essas acfGes administrativas sdo registradas e
produzem documentos que precisam ser gerenciados.

O Direito, com toda formalizagcdo dos seus processos e procedimentos,
refletiram na Arquivologia, que precisa, ao gerenciar 0s documentos
arquivisticos dessa area, garantir desde sua autenticidade até sua
recuperacdo. Ademais, de acordo com MUNDET (2001, p. 84, traducao nossa)
“[...] o arquivista deve conhecer, com maior ou menor profundidade,

determinados campos do Direito®”. Entre esses o autor cita: a legislacdo basica

5 Texto original: [...] el archivero debe conocer, com mayor o menor profundidad, determinados
campos del Derecho.



26

do Estado; a legislacdo acerca da instituicdo em que se trabalha; a legislacao
em torno da Arquivologia e a legislacdo em torno dos procedimentos
administrativos da instituicdo em que atua. O Direito sempre preocupou-se com
a veracidade das informacdes de seus processos, sendo a prova documental a
mais utilizada, com isso, ressalta-se a relacdo entre o Direito e a CI.

As Ciéncias Contébeis tornaram-se area correlata e contributiva & ClI
também, uma vez que o arquivista ao atuar nesse ramo de negdcio, precisara
conhecer e aprofundar-se para aplicar teorias, meétodos e técnicas
arquivisticas. As Ciéncias Contabeis, assim como o Direito possui muitas
regulamentacdes, prazos e padrdes no que tange a sua documentacao, a partir
disso, compreender esse cenario e compartilha-lo contribui com o crescimento
do profissional atuante nesse ramo e, pode proporcionar novos aprendizados
aos demais profissionais.

A escrituracdo, umas das técnicas contabeis mais antigas utilizadas pela
Contabilidade versa também sobre a necessidade de guarda desses registros,
elementos que remetem a preservacdo dos documentos. Ressalta-se ainda o
encontro do Direito com as Ciéncias Contdbeis materializada no Direito
Comercial e Tributario, entre outros que exigem como prova 0s documentos
contabeis.

A Tecnologia da Informacéo e da Comunicacdo também sdo destaques
ao abordar o crescimento da Arquivologia. Nos dias atuais, gerir as massas
documentais sem auxilio das tecnologias da informacdo pode ser uma tarefa
ardua com poucos resultados. Nesse cenario o tipo e tamanho do acervo
determinam a necessidade e tipo de ferramenta a ser utilizada. Essas relacées
reforcam a interdisciplinaridade da Ciéncia da Informac&o.

No que tange o surgimento da Arquivologia autores atribuem-no a esses
momentos de pds-guerra, em especial a Revolu¢do Francesa, uma vez que a
"Revolugcao Francesa influenciou os arquivos de forma decisiva, pois o golpe no
Antigo Regime passava também, inevitavelmente, pelos arquivos” (MARIZ,
2012, p.31).

Todos esses elementos foram contributivos a evolugéo da Arquivologia,
assim como o0s 06rgdos publicos e sua preocupagdo com 0S arquivos e

documentos historicos.
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A discussdo sobre os arquivos (como organiza-los, preserva-los e
recupera-los) a priori permanecia em torno de 6rgaos publicos, com foco em
atender pesquisas de carater histérico, logo os arquivos caracterizavam como
arquivos permanentes. Com o crescimento da massa documental e seu
acumulo percebe-se a necessidade de gestdo desses documentos ainda na
fase corrente. Schellenberg (2011, p. 65) faz um paralelo do aumento dos
documentos oficiais com o0 aumento da populagéo, quando defende que:

O volume dos documentos oficiais tem sofrido tremendo aumento nos
Ultimos 150 anos. Esse fendmeno esta intimamente relacionado com
0 aumento da populacdo desde meados do Século XVIII. [...] O
aumento da populacdo, por sua vez, provocou a expansdo das
atividades do governo, e essa expansdo afetou a producdo de
documentos.

Somado a isso, a evolucdo tecnoldégica com sua capacidade de
producdo e duplicidade de documentos, contribuiu para as transformacdes na
Arquivologia, que perpassa de um campo estritamente histérico para
futuramente a gestdo documental.

A preocupacgdo com 0S arquivos permanecia nos arquivos permanentes,
porém, a caréncia de gestdo dos documentos ainda nos seus locais de
producdo e recepcdo contribuia macicamente para o acimulo de documentos
nos arquivos permanentes. Surge entdo, ao final do Século XIX, o records
management, nos Estados Unidos da América, com intuito de gerenciar os
arquivos nas idades corrente e intermediaria. O termo records management foi
traduzido no Brasil como gestdo documental ou de documentos, que visa

realizar uma:

[...] intervencdo da acdo arquivistica logo na primeira idade dos
documentos, isto é, na fase da sua producdo e tramitacdo nos
servigcos administrativos, com a finalidade de aplicar métodos de
economia e eficacia na gestdo documental (ARAUJO, 2013, p. 67).

Com isso, surge também a Teoria das Trés ldades, no intuito de atribuir
aos documentos um ciclo de vida, direcionando cada qual para um caminho a
ser percorrido, contemplando o uso de cada documento e sua necessidade de
guarda.

O uso de um documento, assim como seu tempo de guarda atrela-se ao
valor de cada informacdo. Os documentos sdo produzidos para registrar

determinado ato administrativo, porém pode ter ao longo do seu uso, valores
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como o cientifico, o social, o histérico, entre outros, que proporcionardo a

preservacgao de determinado documento.

A Teoria das Trés Idades ou ciclo vital dos documentos foi exposta
pela primeira vez pela Administragdo norte-americana, como
resultados dos trabalhos efetuados pela Comisién Hoover, criada pelo
entdo presidente Truman, em 1947, com o objetivo de buscar solucéo
para os problemas de conservagdo da volumosa massa documental,
gerada pelo pais ap6és a Segunda Guerra Mundial. [..]
Tradicionalmente, consideram-se trés idades estabelecidas em
relacdo ao valor que os documentos vao adquirindo desde sua
criacdo, frequéncia de uso e vigéncia administrativa (BARTALO;
MORENO, 2015, p. 32).

O ciclo de vida dos documentos, contemplado na Teoria das Trés Idades
abarca trés fases do documento: corrente, intermediario e permanente,
indicando os caminhos que um documento pode seguir. Ndo necessariamente
o documento percorre as trés idades, mas o arquivista precisa identificar esse
caminho, estabelecendo o destino adequado para cada série documental.
Logo, “[...] existem documentos que ndo passam da condi¢cdo de corrente, pois
a permanéncia do valor primério para alguns documentos € rapida e tais
documentos ndo possuem e nem adquirem valor secundario” (MEDEIROS;
AMARAL, 2010, p.300).

Os documentos correntes sdo agueles criados durante a execucao de
atividade alinhada ao cumprimento de determinada funcdo. O documento “tem
origem na atividade que o gerou, nesta idade os documentos geralmente sao
armazenados no local de origem [..]” (VALENTIM, 2016, p. 16). Uma
caracteristica marcante dos documentos em fase corrente, sdo as frequentes
consultas, em especial pelos proprios produtores do documento, dessa
maneira costuma-se arquiva-los no préprio setor produtor.

A organizacdo, controle e gestdo dos documentos ainda em fase

corrente traz as seguintes vantagens:

- 0 aumento da eliminacdo dos documentos na fonte e a diminui¢cdo do
volume documental total;

- a aceleragdo e a sistematizacdo da organizacdo dos documentos;

- 0 aumento da prote¢do da informacéo: um documento bem classificado,
ordenado e arrumado esta relativamente em seguranca;

- a aceleracdo da pesquisa de informacéo e o fato de obter de forma mais
rapida a informagéo pertinente;

- atomada de decisédo esclarecida gracas a informagéo pertinente;

- a diminuicdo dos impactos negativos que a mobilidade do pessoal ndo
deixa de produzir;

- 0 aumento da estabilidade, da continuidade e da eficacia administrativa
da organizacao;
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- a otimizacdo da utilizacdo do espaco, do equipamento e dos recursos
humanos;

- a racionalizacdo e até a diminuicdo dos custos da organizacdo das
massas documentais (ROSSEAU; COUTURE, 1998, p. 119).

As vantagens elencadas pelos autores pressupdem a reviravolta que
ocorreu nos arquivos, quando 0s arquivos correntes passaram a ser geridos, tal
qual j& ocorria com o0s arquivos permanentes. A sistematizacdo da
organizacao, a aceleracdo da pesquisa, bases para a tomada de decisdo, para
a eficacia administrativa e para a diminuicdo dos custos da organizacdo sao
itens que merecem destaque, pois sdo atividades exclusivas da gestdo dos
documentos na idade corrente. Isso reflete ainda nas atividades do arquivo
permanente, como a aceleracdo da pesquisa.

A fase intermediaria armazena o0s documentos correntes que ja
cumpriram suas rotinas e obrigacdes administrativas rotineiras, porém ainda
nao podem ser descartados, ou seja, a frequéncia de consulta diminui e, 0s
documentos permanecem arquivados visando uma utilizacdo relacionada a

provas, conforme expde a autora:

[...] por alguma questdo legal ou de prova, seja por alguma questdo
administrativa ou institucional, sdo armazenados em local especifico
para esse fim, a partir dos critérios estabelecidos pela politica
documental e por seus instrumentos como, por exemplo, a tabela de
temporalidade (VALENTIM, 2016, p. 16).

Nessa fase, os documentos, geralmente, sdo arquivados em outros
locais, pois ndo h& necessidade de proximidade com o produtor, uma vez que
as consultas sdo esporadicas e, nao abarcam mais as necessidades
administrativas.

A fase permanente é mais tradicional, haja vista que era a Unica fase
gerida por meio de arranjos. Esses arquivos voltavam-se totalmente para
utilizagdo em pesquisas e por historiadores. Conforme abordado anteriormente,
esse cenario transforma-se a partir da criacdo do records management. A
esséncia da fase permanente é “[...] reunir, conservar, arranjar, descrever e
facilitar a consulta dos documentos oficiais, de uso nao corrente, [...] que
possam tornar-se Uteis para fins administrativos, pesquisas historicas e outros
fins” (PAES, 2009, p. 121).

A Teoria das Trés ldades contribui com as possibilidades de uso

também do arquivo, pois atende tantos aos anseios da administracdo, no que
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tange aos registros das atividades de uma organizacdo, como também pode
ser fonte de pesquisa, informativo, juridico e social. Bellotto (2004, p. 116)
aborda essa flexibilidade de uso dos arquivos, considerando-os como “[...] “o
elemento vital de uma administragao, € natural que seja visto como o “arsenal
da administracao” e, ao mesmo tempo, como “celeiro da historia”.

A Teoria das Trés ldades tornou-se fundamental para evitar a formagéo
de massas documentais acumuladas. Isso porque prevé gestdo em todas as
fases do documento, visando a eficiéncia e eficacia dos processos, rotinas
administrativas e o uso dos documentos e informacoes.

A Figura 1 “Ciclo de vida dos documentos” proporciona uma visualizagao

das fases que um documento pode perpassar.

Figura 1 — Ciclo de vida dos documentos

Documento
Intermediario

Documento
Corrente

Documento
Permanente

Eliminacao

Fonte: Elaborada pela autora (2017).

Uma possibilidade contemplada na Teoria das Trés Idades é o descarte
de documentos. Essa pratica contribui com a ndo formacdo de massas
documentais acumuladas, afinal a partir disso € possivel manter no arquivo o
que € preciso. Percebe-se na Figura 1 que um documento pode ser descartado
sem ao menos chegar ao arquivo intermediario, percorrendo somente a fase
corrente. Isso acontece com documentos que possuem valor estritamente
administrativo, sdo registrados de menor abrangéncia que abarcam mais
caracteristicas de verificagcdo, controle, ou ainda, um documento que

sustentara a elaboracdo de outros documentos e a alimentacdo de sistemas.
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Sao exemplos, check list, formularios, cadastros, dentre outros. O produtor do
documento e o arquivista em posse da Tabela de Temporalidade Documental
dar&o o destino correto aos documentos.

O mesmo ocorre no arquivo intermediario: o documento pode a partir
dessa, fase seguir para a eliminacdo ou, compor 0 arquivo permanente.
Frequentemente o documento intermediario possui obrigacfes legais para
cumprir e, até o término da sua prescricdo permanece arquivado, caso haja
necessidade comprobatoria de alguma informacédo. Os arquivos contabeis,
fiscais, financeiros de recursos humanos sdo exemplos de arquivo que
possuem grande quantidade de documentos intermediérios. Cita-se como
exemplos: guias de recolhimento, comprovantes de pagamentos, espelhos de
ponto, dentre outros, que apds sua prescricdo podem ser descartados.

Alguns documentos prescritos por estarem atrelados ha algum tipo de
processo, andlise e outros, podem permanecer por mais tempo como
intermediario. O arquivista necessita estar alinhado a setores que possuem
esse tipo de atividade. Por outro lado, caso esses documentos assumam
alguma relevancia histérica ou social podem ser transferidos para guarda
permanente, ainda que ja tiverem cumprido sua vigéncia e prescricao.

Esta Teoria contribuiu com a consolidacdo da gestdo documental,
apoiada por meio das tabelas de temporalidades, assim como outros
instrumentos arquivisticos contemplados nas praticas da Arquivologia, na
medida em que determinou fases especificas, antes dos arquivos
permanentes, em que os documentos fossem também gerenciados.

A execucdo dessas atividades direciona-se pelos Principios
Fundamentais da Arquivologia. “Alias, eles estdo na base arquivistica e
constituem o marco principal da diferenca entre a arquivistica e as outras
“ciéncias” documentais” (BELLOTTO, 2004, p. 88). Os Principios Fundamentais
da Arquivologia sdo: Principio da Proveniéncia, Principio da Organicidade,
Principio da Unicidade, Principio da Indivisibilidade ou Integridade Arquivistica

e o Principio da Cumulatividade, abordados na préxima subsecao.
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2.1 Principios Fundamentais da Arquivologia

A Franca € mantenedora do primeiro arquivo nacional do mundo, criado
por meio de um Decreto em 12 de setembro de 1789, em meio a Revolucao
Francesa. A criacdo do Arquivo Nacional Francés® iniciou em 1789, a partir de
uma Assembleia Nacional decidiu que o Arquivo Nacional manteria
documentos da “Nova Franga” (SCHELLENBERG, 2006).

Com isso, 0s arquivos ganharam visibilidade, pois foi ampliada a relacéo
dos arquivos com a sociedade, contribuindo com o desenvolvimento da
Arquivologia, uma vez que criar um Arquivo Nacional aguca os profissionais
desse ramo a pensarem 0S arquivos COmo uma area que necessita de teoria,
principios, metodologias, métodos e demais elementos que direcionam a
pratica de uma Ciéncia.

Diante desses acontecimentos Schellenberg (2006) aponta trés

contribuicdes para o campo arquivistico:

1. Criacdo de uma administracdo nacional e independente dos
arquivos; 2. Proclamacédo do principio de acesso do publico aos
arquivos e 3. Reconhecimento da responsabilidade do Estado pela
conservagdo dos documentos de valor, do passado
(SCHELLENBERG, 2006, p. 27).

Ao longo dos anos, a ampliacdo do reconhecimento da importancia dos
arquivos foi determinante na formulagcédo dos principios arquivisticos. Em 1841,
na Franca, é formulado o principio de respeito aos fundos, pelo historiador
Natalis de Wailly, também denominado de Principio da Proveniéncia. Os
fundos compreendem um “Conjunto de documentos de uma mesma
proveniéncia” (DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA
ARQUIVISTICA, 2005, p. 97). Isso contribui e enquadra-se ja na era da
Arquivistica Moderna, ou seja, essa Ciéncia ndo se prende unicamente aos
arquivos permanentes, organizando-os somente para pesquisa e questdes
histdricas. Inicia-se um caminho que levard a compreenséao, jA na metade do
Século XX, da importancia de gerir a documentacédo ainda em fase corrente e,

gue os principios arquivisticos sdo fundamentais para tal pratica.

6 Archives Nationales
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O respeito dos Fundos é tradicionalmente considerado, desde a
segunda metade do séc. XIX, como o principio fundamental do
arquivo. E pela pratica que o arquivista se distingue nitidamente por
um lado do bibliotecario e do documentalista por outro. Mas como
muitos principios é mais facil enuncia-lo do que defini-lo e defini-lo do
gue aplica-lo (DUCHEIN, 1996, p. 1).

O principio do respeito aos fundos conhecido no Brasil e em diversos
outros paises como Principio da Proveniéncia, compde-se, como ja citado
anteriormente, os principios fundamentais da Arquivologia, assim como 0s
Principio da Organicidade, Principio da Unicidade, Principio da Indivisibilidade
ou Integridade Arquivistica e o Principio da Cumulatividade, que contribuem
com a consolidacdo da Arquivologia como Ciéncia. Esses principios serao
explanados a seguir.

O Principio da Proveniéncia abarca a origem dos documentos ligando-
os diretamente ao seu produtor, de modo que um arquivo ndo deva abrigar
concomitantes documentos de outros érgdos produtores que ndo se relacionam
entre si. “Por esse principio, os arquivos devem ser organizados obedecendo a
competéncia e as atividades da instituicao [...]” (BELLOTTO, 2004, p. 88).

Os documentos de arquivo sao produzidos e recebidos naturalmente, no
decorrer da realizacdo das atividades de uma organizacdo, que busca,
desempenhando suas funcdes e atividades, cumprir com a missao para que foi

criada. A Figura 2 “Processo de realizagdo da missao” apresenta essa légica.

Figura 2 — Processo de realizagdo da misséo
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Fonte: Rodrigues (2006, p. 105).
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Nota-se que o cumprimento de uma missao envolve fatores como
sujeitos e agdo, que deverao realizar suas funcgdes, atividades e tarefas para
cumpri-la. Para tal, documentos dever&o ser produzidos e recebidos, formando
0 que Rodrigues (2006) chamou de conjunto de documentos, que ao final
compordo o arquivo da organizacdo. Essa acumulacdo ocorre de maneira
cotidiana e automética, haja vista que a producao e recepcao de documentos
liga-se estritamente as atividades desempenhadas nas organizagoes.

Este principio é o primeiro que define um conjunto de documentos
como arquivo. [...] o conjunto de documentos que forma o arquivo se
faz num processo natural de acumulagdo, a partir do fluxo da sua
producdo/ recepgao por um Unico sujeito, seja uma entidade coletiva
ou uma pessoa (RODRIGUES, 2006, p.106).

A documentac&o de um arquivo espelha as funcgdes e atividades de uma
organizacdo. Logo, acumular documentos de outros contextos com outras
missbes ndo sO ndo é conveniente, como desrespeitara o Principio da
Proveniéncia.

O respeito ao Principio da Proveniéncia proporciona também a
‘recuperacao das informacgbes originadas de um mesmo produtor de
documentos, ou seja, se propunha contextualizar as informaces no universo
da sua criacdo” (RODRIGUES, 2006, p.106). Assim esse Principio orienta
todos os demais principios arquivisticos, claramente observando essa relacao
e coeréncia.

O Principio da Organicidade torna-se um dos principios que mais
orientam o arquivista, uma vez que abrange a propria estrutura da organizacao,
suas atividades, funcbdes e, consequentemente, os documentos arquivisticos.
Esse principio:

[...] esta vivamente presente na prépria conceituacdo de fundo, é o
fator que melhor esclarece a diferengca entre 0s conjuntos
documentais arquivisticos e as colegdes caracteristicas das
bibliotecas e centros de documentacéo [...]. (BELLOTTO, 2004, p.
85).

Nota-se que a definicdo apresentada por Bellotto (2004) traz a relagéo
do Principio da Organicidade com o conceito de fundo, acredita-se ainda que
esse Principio abarca também o préprio conceito de arquivo. Para tal discusséo

apresenta uma definicdo de fundo e de arquivo:

[...] fundo abarca documentos gerados/ recebidos/ acumulados por
pessoas fisicas ou juridicas, documentos necessarios a sua criacao,
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constituicdo, funcionamento e ao exercicio completo das atividades
gue justificam a existéncia daquela entidade [...] (BELLOTTO, 2014,
p. 81)

[...] arquivo é um conjunto de documentos produzidos e recebidos no
decurso das acbBes necessdrias para 0 cumprimento da misséo
predefinida de uma determinada entidade coletiva, pessoa ou familia
(RODRIGUES, 2006, p.105, grifo nosso).

Logo, se uma organizacdo é de determinado ramo de negdcio, nao
produzira documentos distintos disso, consequentemente o fundo e o proprio
arquivo refletirdo as mesmas caracteristicas documentais atreladas as fungdes
e atividades da organizacdo. Com isso, retoma-se também a consonancia com
o Principio da Proveniéncia, ja discutido anteriormente.

Destaca-se ainda, que o Principio da Organicidade proporciona uma
ampliacdo da diferenca entre arquivo, biblioteca e museu. Haja vista que, 0
arquivo compde-se de documentos produzidos e recebidos naturalmente no
cumprimento da missédo da organizacdo. As bibliotecas e museus constroem-se
a partir de colecfes selecionadas de acordo com a missao definida por essas
instituicBes. O aprofundamento tedrico proporciona o aumento das percepcoes
e conhecimento no que se refere as segmentacdes da Ciéncia da Informacéo.

Na maioria das vezes, 0s arquivos sao resultantes das atividades
publicas ou privadas que acompanham a vida cotidiana dos
individuos, das administraces publicas, das empresas. Sdo definidos
pela legislagdo, com base, sobretudo, no Cédigo Civil (que regula o
estado civil e a propriedade, por exemplo), no Codigo Comercial, no
Cddigo Tributario ou no Cédigo da Previdéncia Social. Nés utilizamos
regularmente, sem sequer pensar no que sao: bilhete de transporte,
nota fiscal de loja, extrato bancario, fatura da conta de luz, etc.
(DELMAS, 2010, p. 57).

A identificacdo dos elementos intrinsecos e extrinsecos de um
documento também contribui com a verificagcdo da organicidade de um arquivo,
uma vez que esses elementos abarcam a estrutura, conteddo e contexto que
produziu determinado documento. Certamente, 0s elementos intrinsecos
coadunados ao conteuddo merecem destaque, no que tange a identificacédo
documental.

Um dos principios que difere o documento arquivistico dos demais € o
Principio da Unicidade, abordando que o documento arquivistico é unico, “[...]
nao obstante sua forma, género, tipo ou suporte, os documentos de arquivo
conservam seu carater unico, em fungéo do seu contexto” (BELLOTTO, 2004,
p. 88).
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Outro ponto a ser observado no Principio da Unicidade é a duplicidade
de documentos, pode haver em um arquivo cOpia de um documento, se esse
estiver em seérie documental diferente, ainda assim ele torna-se uUnico, pois
para cada série documental ha contextos diferentes e, podem ocorrer analises

e ligacOes distintas, apesar de ser o mesmo documento.

A Unicidade refere-se a relacdo de cada documento com a acéo que
0 gerou. Sua especificidade seria o enfoque em documentos
duplicados (cépias) encontrados dentro de um mesmo arquivo, mas
em subconjuntos documentais distintos porque produzidos ou
recebidos no exercicio de acdes distintas. Se a filiacdo dos
documentos as acdes indica que é a acdo que da identidade ao
documento, tem-se que o conteddo do documento ndo deve ser
levado em consideracdo para a sua identificacdo dentro de um
conjunto documental, e sim o contexto da sua producdo
(RODRIGUES, 2006, p. 109).

Partindo desse principio, 0 arquivista ndo deve realizar a eliminacédo de
um documento pelo fato de ser uma coépia, deverd observar em qual contexto
essa copia esté inserida, respeitando que cada documento € Unico, tendo em
vista seu contexto de producg&o, como citou Rodrigues (2006). Retoma-se o
Principio da Proveniéncia e o Principio da Organicidade, que versam sobre: 0s
documentos sédo produzidos no cerne de suas organizacbes para o
cumprimento de sua missao.

Todos os documentos que compde um fundo precisam ser mantidos
unidos, ndo devem ser divididos ou separados, pois estdo preservados dentro
de um contexto de producdo que os gerou. Para tal direcionamento ha o
Principio da Indivisibilidade ou Integridade. Esse principio inicialmente foi
reconhecido como Principio da Manutencdo e da Ordem Original, quando
criado pelos alemées (RODRIGUES, 2006).

A definicho de arquivo exposta anteriormente proporciona a
compreensao que o arquivo reflete as fungBes e atividades da organizacéo,
isso por meio da formagcdo de seu acervo, com a dinamica de producéo e
recepcdo de documentos, logo essa documentacdo ndo deve ser separada,
transferida de maneira que 0 acervo perca seu contexto ou compreensao do
gue foi criado. “[...] os fundos de arquivo devem ser preservados sem
dispersdo, mutilacédo, alienacado, destruicdo ndo autorizada ou adi¢ao devida”
(BELLOTTO, 2004, p. 88).
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Isso, porque os arquivos compdem-se de pecas uUnicas, porém cada
uma relaciona-se entre si, contextualizando o motivo para que foi criado e
preservado. Ao ser solicitado acesso a informacdo, a composicdo da
documentacéo contribuird para o entendimento do usuario. Logo, caso ocorra a
separacao de fundos, séries documentais ou ainda itens documentais, esse
acesso sera prejudicado.

O Principio da Cumulatividade abarca a constituicdo do arquivo, assim
como os documentos arquivisticos sdo produzidos e recebidos naturalmente
dentro das funcbes e atividades de uma organizacdo, de maneira natural,
assim também eles acumulam-se. “O arquivo € uma formagao progressiva,
natural e organica” (BELLOTTO, 2004, p. 88).

Esse principio colabora com as diferencas entre arquivo, biblioteca e
museu, uma vez que a acumulacdo de um arquivo acontece sistematicamente
e de maneira natural. Uma organizacdo ndo adquirirA documentos para
determinada &rea ou setor, como ocorre em bibliotecas e museus. Rodrigues

(2006) define, o que considera uma boa cumulatividade, sendo

[..] € aquela que promove a perfeita organicidade do arquivo, se
realiza quando os documentos sdo organizados de acordo com o
desenvolvimento das acgfes; quando o fluxo de acumulagéo
acompanha o fluxo das acdes que criam os documentos. ISso
dificiimente se realiza perfeitamente sem que haja uma acéo
orientada para esse fim (RODRIGUES, 2006, p. 109).

O Principio da Cumulatividade ndo deve ser confundido com a
acumulacéo de documentos, sendo que todo documento necessita ser gerido a
partir das teorias, métodos e técnicas da Arquivologia. Esse Principio aborda
mais uma vez o processo natural em que os arquivos formam-se.

Ao buscar os Principios Fundamentais da Arquivologia algumas palavras
podem parecer repetitivas, por exemplo: naturalidade, producdo, recepcao,
automaticamente, o que demonstra uma consonancia entre os principios que
tendem estar ndo s6 de acordo com o mais norteador da Arquivologia, 0
Principio da Proveniéncia, mas também manter essa conformidade entre todos.

Os Principios Fundamentais da Arquivologia norteiam os arquivistas nas
suas atividades, desde sua abordagem quanto a necessidade de conhecer a

estrutura, funcdes e atividades da organizacéo produtora dos documentos, até
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mesmo, 0s impactos de separar documentos dos fundos ou agregar
documentos de outros contextos.

Com intuito de destacar os elementos que compdem o Principio da
Proveniéncia e sua relagdo com a missdo, funcbes e atividades de uma
organizacdo, bem como a naturalidade que os acervos sdo formados,
apresenta-se a Figura 3 “Proveniéncia e natureza da informagdo no

organismo”, proposta por Rosseau e Couture, em 1998.

Figura 3 — Proveniéncia e natureza da informacao no organismo
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Fonte: Rosseau; Couture (1998, p. 64).

Rosseau e Couture (1998) demonstram na Figura 3, ndo somente as
informagdes organicas que compdem o0 arquivo, mas também as informacdes

que sado verbais, porquanto ndo organicas e as informacdes que sao
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registradas, porém também ndo sado organicas. Todos esses elementos estao
ligados a missdo da organizacdo e, surgem das informacdes advindas das
fungbes e atividades da organizagao. Para melhor visualizagdo destacou-se de
cinza o fluxo que comp&em as informacdes organicas.

Nessa Figura, pode-se perceber os Principios Fundamentais da
Arquivologia interligados, desempenhando sua funcdo, para que o0s
documentos cheguem e acumulem de maneira Unica, indivisivel e organica aos
arquivos.

Muito além das Ciéncias que contribuiram significativamente com a
formacdo da Arquivologia, os arquivistas precisam dominar esses principios
fundamentais e, também o ramo de negdcio em que esta inserido. Isso significa
que, € preciso conhecer desde os principios da area de atuacéo, legislacéo,
métodos e técnicas que permeiam sua pesquisa ou seu ambiente de trabalho,
uma vez que todos esses elementos refletem diretamente na producao,

identificacéo, avaliacéo e guarda documental.

2.2 Gestao Documental

A informacéo esta inserida em todo o contexto das empresas, uma vez
gue qualquer colaborador precisa de iniumeras informacdes para desempenhar
suas atividades, e ndo € diferente nas atividades que cercam as Ciéncias
Contébeis. Essas informacgfes provém tanto do interior da empresa, quanto do
seu exterior. As informagdes que se relacionam estritamente com os objetivos,
funcbes e atividades da organizacdo sdo conhecidas como informacédo
arquivistica, concretizando-se nos documentos arquivisticos.

A relevancia das informacgdes nos dias atuais ndo se restringe somente
as organizacdes e sim a toda a sociedade e aos elementos que a compdem.
Sabe-se que a informacdo se tornou uma mercadoria, sendo possivel

comercializa-la e sustentar grandes negocios.

Uma das razfes para se afirmar que vivemos numa sociedade da
informacao € que a producdo e venda de informag8es contribui de
maneira consideravel para as economias mais desenvolvidas. Alguns
economistas norte-americanos ja tinham chegado a essa conclusao
ha algum tempo. [...] Em época mais recente, ocorre uma inundacao
de livros e artigos sobre a indUstria da informacédo: marketing da
informacdo, os servicos de informacdo e a administracdo da
informacéo (BURKE, 2003, p. 136).
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Os documentos arquivisticos fazem parte desse cenario, e por serem
frequentemente solicitados precisam ser geridos, de maneira a disponibilizi-los
em tempo habil para a tomada de decisdo. S&o os registros das atividades
desenvolvidas nos mais variados ramos de negécios e ambito publico também.
As rotinas administrativas, a partir dos seus fluxos formais, contribuem
consistentemente com a producdo de informacao arquivistica. A informacéo
arquivistica:

[...] € aquela passivel de ser extraida de um conjunto de documentos
desde que estes tenham sido produzidos ou recebidos no decurso
das acOes necessarias para a realizagdo da missédo predefinida de
uma determinada entidade coletiva, pessoa ou familia (RODRIGUES,
2006, p.113).

A definicio de Rodrigues (2006) pressupde que a informacéo
arquivistica precisa ser organizada, afinal caso isso ndo ocorra, ndo podera ser
extraida, localizada e disponibilizada ao usuario. Por outro lado, grande parte
das empresas ndo possui essa Vvisdao de quao importante sao suas
informacdes, vivendo grande caos ao buscéa-las. Essa perda de tempo e
indecisdes geram as empresas insegurancas quanto as informacdes prestadas
e atividades desenvolvidas.

Portanto, nessa conjuntura salienta-se:

A informacdo constitui um importante requisito para a sobrevivéncia
das empresas no atual contexto mercadolégico. Mais do que a
existéncia desse ativo, a gestdo de uma utilizacdo eficaz, torna-se
relevante em um cenario altamente competitivo (MOREIRA; NUNES,
20009, p. 249).

A quantidade de informagbes que precisam ser gerenciadas nos
ambientes organizacionais teve um aumento expressivo devido ao grande
namero de informacdo em suporte eletrénico, pois as informacdes sao
disponibilizadas para um numero maior de pessoas, gerando assim
documentos duplicados.

Somado a isso, ha organizacbes que ndo consideram seus documentos
e conseguentemente seu arquivo como uma ferramenta fundamental para o
desenvolvimento de suas atividades e tomadas de decisdes. Esse cenario tem
proporcionado acumulo de documentos e uma massa documental que

contribuem diretamente para ineficiéncia administrativa das organizacdes. Esse
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quadro, sem duvida, reflete diretamente no arquivo e eleva a necessidade do
gerenciamento desses documentos.

Partindo das definicbes e discussdes acima entende-se como
documento um conjunto de informacdes referentes as atividades desenvolvidas
pela organizacao, registrado em um determinado suporte. Logo, o documento
torna-se um instrumento imprescindivel a organizacdo para desenvolver suas
funcdes e atividades, alcancando por meio desses, seus objetivos.

Rodrigues (2006, p. 106) compreende o0 documento como a
“corporificacdo de agdes que ocorrem em um fluxo temporal, a ordem original,
ou melhor, a ordem dos documentos em correspondéncia com o fluxo das
agdes [...]”. Os documentos sdo produzidos naturalmente, em um fluxo
continuo como citado acima, sua producdo € macica e diaria, sem o
gerenciamento adequado, a possibilidade de formacédo de massa documental
acumulada é evidente.

De acordo com CARVALHO (2001, P. 24-25), “A gestao de documentos
dentro das organiza¢des vem se tornando um desafio, uma vez que a producao
documental cresce em uma progressao geométrica, fato acentuado pelo uso
dos computadores”.

Conforme explanado por Carvalho (2001), para que a empresa saia da
realidade de “arquivo morto” e tenha na sua estrutura um arquivo organizado,
dinamizado, com capacidade de atender as diferentes necessidades da
organizacdo, no que tange ao acesso a informacao, é preciso investimento.

Em concordancia com a citagdo de Carvalho (2001), Valentim (2010,
p.13) ressalta o grau de relevancia da informacédo para as organizacdes. “A
informacédo constitui em elemento natural dos ambientes organizacionais, visto
que toda acdo tem origem na informagdo que por sua vez resulta em nova
informacgao”.

Organiza¢fes que nao investem no gerenciamento de suas informacfes
encontram inameros prejuizos tais como: dificuldade na recuperacdo das
informacdes, aumento da demanda por espaco fisico, acimulo de massa
documental, perda de recursos financeiros, com pagamentos de multas fiscais,
indenizagdes trabalhistas, dificuldades em atender auditorias e clientes, entre

outros fatores que ocasionardo gastos desnecessarios.
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[...] a infformacao constitui uma mercadoria tdo vital para a empresa
como os recursos humanos, materiais ou financeiros, sem os quais
ela ndo conseguiria viver. Como qualquer outro recurso, a informacéo
deve ser gerida eficazmente, 0 que necessita, como corolario, de um
reconhecimento oficial da empresa, e até de uma formalizacédo
estrutural que va tdo longe quanto a que é geralmente concedida aos
outros recursos (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 63).

Esse reconhecimento envolve também investimentos, que nao se
restringem somente a compras de mobilidrio, € preciso recursos humanos
qualificados - arquivista — prédio, maquinas adequadas, materiais,
planejamento e gerenciamento pautados nas teorias da Arquivologia.

A maioria dos cenarios, no que tange a GD “[...] & recorrentemente
deficiente nos ambientes empresariais e ocasionam desconfianca e
inseguranca quanto ao acesso e uso desses documentos para a tomada de
decisdo e para consecucéao de suas atividades” (BUENO; VALENTIM, 2010, p.
236). Para gerenciar as informacfes registradas nos mais diversos tipos de
documentos torna-se necessaria a aplicacdo da GD pelo arquivista, que se
compde de um conjunto de medidas.

O Dicionéario de Terminologia Brasileira Arquivistica (Arquivo Nacional,
2005, p. 100) define GD como: “conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a producédo, tramitacdo, uso, avaliagcdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminacdo ou
recolhimento”.

Calderon et al. (2004) ao se referirem a necessidade de informacgdes

precisas no processo de tomada de decisdo, argumentam que

O termo gestdo estd relacionado a administracdo, ao ato de
gerenciar. Isso significa que é preciso ir além do ato de registro da
informacdo em um suporte, € preciso também que se tenha um
planejamento de tal forma, que, mesmo com uma quantidade
exacerbada de documentos gerados diante das ferramentas
tecnolégicas disponiveis nos dias atuais, seja possivel localizar e
utilizar a informag&o no tempo exato e necessario para uma tomada
de deciséo (CALDERON et al., 2004, p. 101).

A GD fornece aos tomadores de decisédo e usuarios de maneira geral as
informacdes necessérias, recuperadas em tempo oportuno, para que O0S

mesmos tenham maior vantagem na competicdo do mercado.

A gestao de documentos é um processo arquivistico que, com menor
custo e maior eficiéncia e eficacia, busca intervir no ciclo de vida dos
documentos, visando reduzir, seletiva e racionalmente, a massa
documental a propor¢des manipulaveis até que a ela tenha
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destinacéo final (expurgo ou recolhimento aos arquivos permanentes)
(MEDEIROS; AMARAL, 2010, p. 298).

Ha muitas discussdes em torno da GD, fortemente debatida entre
profissionais e  pesquisadores, buscando seu  aperfeicoamento,
regulamentacdes e experimentos. A quantidade de artigos académicos em
torno do tema, bem como legislacdo e normalizacdes que versam sobre a GD
sao elementos que destacam o desenvolvimento dessa pratica arquivistica.

No Brasil, a Lei 8.159 de 1991, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e dé outras providéncias, foi um marco relevante
para a Arquivologia no Pais, pois estabelece diretrizes no que tange a gestao
documental. O artigo 3° da referida Lei, define gestdo documental como
“conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producéo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente” (BRASIL,
1991). Muito mais direcionada aos arquivos publicos, possui pouco
aplicabilidade em arquivos privados que ndo possuem interesses publicos e
sociais.

A Organizacéo Internacional de Normalizacédo’ (ISO) que atua no ambito
internacional, sendo um dos 6rgdos mais respeitados, no que se refere a
normalizacéo, possui documentos que atendem as necessidades empresariais.
A primeira série a tratar de gestdo documental da 1SO foi instituida no Ano de
2001, sobre o numero 15489, que “veio a publico pelo trabalho de investigagédo
académica e de boas praticas iniciado na Australia, aprimorado por um comité
técnico da ISO [...]” (SILVA, 2016, p. 9). A elaboracdo de Normas ISO para o
gerenciamento de documentos esta diretamente relacionada aos ambientes
digitais vivenciados pelas organiza¢cdes nos dias atuais.

Outras Normas ISO abarcam elementos que se referem a
documentacdo, mesmo nao sendo destinadas unicamente a isso. A 1ISO 9000,
por exemplo, que normaliza os sistemas de qualidade, se relaciona com a série
27000, que abarca a normalizacéo sobre os sistemas de gestdo da seguranca
da informacdo. Em ambos os casos, os documentos, como suportes de

informacgéo tém grande relevancia. Sem duavida, essas inser¢cdes no que tange

7 Tradugdo nossa. Internacional Organization for Standarization
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a gestado documental, seguranca da informacéo, entre outros colaboraram para
0 que atualmente é a ISO 30300 e 30301.

A norma 30301 é a principal da série que estabelece os requisitos
para a implementacdo de um Sistema de gestdo para documentos de
arquivo (doravante designado por SGPDA7Y), sobre a qual se
realizardo futuros desenvolvimentos e possiveis certificacdes. Todas
as demais normas desta série fazem referéncia a norma principal. A
norma 30300 é a norma “guarda-chuva” ou introdutéria de toda a
série. Define o vocabulario ou terminologia que se utilizara nas
restantes normas e apresenta a justificacdo e o enfoque de toda a
série (RUESTA, 2016, p. 7).

O processo de planejamento da normalizacdo da GD determinada na
ISO 30301 abarca definicAo de politicas, objetivos, riscos, processos e
controles. Contempla ainda avaliacdo da implantacdo, acbes corretivas e
processos de melhoria continua. A GD ser foco de uma Norma ISO é um
elemento muito contributivo a Arquivologia, haja vista que ganha visibilidade

internacional e amplia 0s mecanismos a sua pratica.

2.2.1 Etapas da gestdo documental: algumas consideracdes

A aplicacdo da GD intervira no processo de producdo dos documentos,
organizando-os e padronizando-os. Para tanto, todos os colaboradores da
organizacao, principalmente a direcdo, deverdo ser envolvidos nas atividades
relacionadas ao gerenciamento e planejamento da organizacdo do arquivo,
pois sO assim sera possivel uma gestdo soélida. Portanto, buscar métodos,
ferramentas e demais melhorias & GD séo tarefas continuas do arquivista, pois
somente assim, sera capaz de contribuir com a Arquivologia e desempenhar
um trabalho de qualidade, critico e seguro.

Para aplicar a GD é preciso trabalhar com metodologias capazes de

atender as demandas informacionais:

Os sistemas arquivisticos encontravam-se, e ainda se encontram,
diante de um cenéario de crescimento geométrico da producdo e
acumulacdo da documentacado, da constatacao da impossibilidade de
se conservar tudo e da necessidade de intervencdao dos arquivistas
na organizacao e gestdo dos fundos, mediante técnicas de gestdo de
documentos (MEDEIROS; AMARAL, 2010, p. 298).

Para lidar com a massa documental acumulada, realidade de muitas

organizacdes, o arquivista precisa dominar e ter claramente os objetivos da
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GD e associa-los aos objetivos da organizacdo no que se refere a gestéao
dos seus documentos. Indolfo et al. (1995, p. 14-15) estabelecem os

seguintes objetivos da GD:

- Assegurar, de forma eficiente, a producdo, administracao,
manutencdo e destinacdo dos documentos;

- Garantir que a informacéo [...] esteja disponivel quando e onde
seja necessaria [...];

- Assegurar a eliminacdo dos documentos que ndo tenham valor
administrativo fiscal, legal ou para a pesquisa cientifica;

- Assegurar o uso adequado da micrografica, processamento
automatizado de dados e outras técnicas avancadas de gestédo da
informacéo e

- Contribuir para o acesso e preservacdo dos documentos que
merecam guarda permanente por seus valores historico e
cientifico.

Para atingir esses objetivos, o0 arquivista precisa planejar cada etapa da
GD, que compde-se, de modo conciso, da etapa de ldentificacdo, Producéo,
Avaliacédo e Classificacdo de documentos. Durante essas etapas elaborar-
se-80 instrumentos que auxiliardo o arquivista no planejamento,

gerenciamento, organizacao e controle dos documentos.

O processo de organizagdo do arquivo de qualquer instituicdo implica
a realizagdo de diversas etapas que possibilitem a compreenséo e
codificagdo dos documentos em diversos niveis, desde seu
reconhecimento (diagnostico da Producdo Documental), passando
pela incluséo de cada tipo documental numa légica de organizagao
(Classificacao), até o estabelecimento de critérios de valoracéo,
visando determinar a preservacdo ou a eliminacdo dos documentos
(Avaliacédo) (PAZIN, 2005, p. 5).

A Identificacdo abrange também o diagndéstico de arquivo, em que
devera ser levantado o maximo de informacdes possiveis, desde questdes de
estrutura fisica até mesmo dificuldades de fluxo informacional dentro da
organizacdo. Dessa maneira, 0 arquivista terd informacdes para intervir nas
dificuldades e caréncias encontradas.

Os tipos documentais existentes na organizagdo precisam ser
identificados, assim como a sua relacdo com as funcdes e atividades
executadas, pois isso auxiliara o arquivista a compreender 0s processos que
sao desenvolvidos. Isso pode ser realizado por meio de entrevistas com 0s
colaboradores, mapeamento de processos, elaboracdo de fluxogramas, entre
outras ferramentas que apoiam essa atividade.

A elaboracgéo do fluxograma informacional e documental auxiliara nessa

etapa, uma vez que sera possivel analisar o trajeto percorrido pelo documento/
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informacédo, nesse momento o0 arquivista indicara as melhorias, dinamizando

nao so a produgdo em si do documento, mas todo o fluxo e processo.

O fluxograma é uma ferramenta de baixo custo e de alto impacto,
utilizada para analisar fluxos de trabalho e identificar oportunidades
de melhoria. S8o diagramas da forma como o trabalho acontece,
através de um processo. O fluxograma permite uma ampla
visualizag8o do processo e facilita a participacdo das pessoas. Serve,
ainda, para documentar um 6rgdo ou secdo especifica envolvida em
cada etapa do processo, permitindo identificar as interfaces do
mesmo. O seu estudo permite aperfeicoar os fluxos para maximizar
as etapas que agregam valor e minimizar os custos, além de garantir
a realizacdo de tarefas indispensaveis para a seguranca de um
sistema especifico (SCARTEZINI, 2009 p.11).

Conhecer o quadro de funcdes e atividades da organizacéo, estatutos,
codigos de conduta, entre outros documentos oficiais e de constituicdo da
organizagdo também é primordial, ndo s6 no que tange a inteirar-se do
negécio, mas também para a realizacdo de futuras atividades arquivisticas,
como o plano de classificacdo, a ser abordado posteriormente. Compreende a
identificacdo como parte do diagndéstico de arquivo, pois esse pressupde “[...] a
constatacdo dos pontos de atrito, de falhas ou lacunas existentes no complexo
administrativo, enfim, das razdes que impedem o funcionamento eficiente do
arquivo” (PAES, 2009, p. 36). Com a aplicagdao da GD nao s6 o arquivo se
torna eficiente, mas também todo o fluxo de processos e informacfes, haja
vista que a GD abrange todos os caminhos que os documentos perpassam.

A Producdo é o momento que o arquivista analisa os tipos de
documentos utilizados pela empresa, com o intuito de simplifica-los e verificar
se ainda atendem a finalidade para que foram elaborados. Comumente
encontram-se profissionais realizando atividades e gerando documentos que
ndo sao mais (teis a organizacdo, iSSO Ocorre, uma vez que processos sao
transferidos de colaborador para colaborador sem analises de fluxo e processo.
Somado a isso, 0s processos hdo sao registrados, documentados, logo cada
colaborador executa da maneira que acredita ser o melhor.

Para que a intervencao ocorra nha producao de documentos, o arquivista
devera estar delegado pelos gestores, pois 0s colaboradores podem
apresentar resisténcias, haja vista que todo o projeto pode refletir na cultura da
organizacdo dos documentos, estabelecida anteriormente pelos colaboradores,
baseada em senso comum. A superacdo da barreira do senso comum pelo

arquivista sera possivel a partir do dominio das teorias, métodos e técnicas
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arquivisticas. Intervir no modo como o0s colaboradores executam suas
atividades e até mesmo como controlam e arquivam os documentos oriundos
do seu processo, sem davida, ndo é tarefa facil. Porém, com o apoio da dire¢éo
da organizacdo e a implantacdo de politicas de gestdo documental é possivel
abranger essas mudancas.

Para Bernardes (1998, p. 13) “A Producdo dos documentos?®: inclui a
elaboracdo de formulérios, implantacdo de sistemas de organizacdo da
informacdo, aplicacio de novas tecnologias aos procedimentos
administrativos”. A existéncia de uma ferramenta que registre qualquer
alteracdo nos processos colabora com a reflexdo em torno da criagdo de novos
documentos. O arquivista precisa estar atento a quaisquer mudancas, para que
possa auxiliar os setores na criacdo de documentos, ressaltando que um
documento possui elementos intrinsecos e extrinsecos para ser considerado
um documento auténtico. Conta-se com a diplomatica na realizacdo dessa
pratica, pois “ocupa-se da estrutura formal dos atos escritos [...]" (BELLOTTO,
2004, p. 45).

A utilizacdo e revisdo dos fluxogramas elaborados e informacdes
coletadas na etapa de Identificacdo contribuird com a etapa da Producéo. Esta
relacéo e revisdo devem ser constantes durante a implantacao da GD, uma vez
que, conforme as etapas avancam novas informagfes surgem e os trabalhos
vao se aperfeicoando.

A Avaliacdo, sem duvida, € um dos processos mais delicado
desenvolvido pelo arquivista, por envolver a atribuicdo de valores as
informacBes e, consequentemente possiveis descartes de documentos.
Delmas (2010) explana sobre a avaliagdo de documentos, levantando pontos

que o arquivista precisa identificar:

E preciso que o arquivista se pergunte, em primeiro lugar: o que deve
ser conservado? Os critérios que usamos estdo ainda adequados ou
ndo? A conservacdo de documentos geradores de direitos é um
critério objetivo. Mas o “interesse histérico” € uma nocgéo arbitraria,
subjetiva e passageira. A pesquisa histérica ndo € isenta de
modismos. O que é conservado hoje tera 0 mesmo interesse para a
pesquisa de amanhd, ou o que tera sido destruido hoje ndo se
tornara o objeto da pesquisa de amanha? (DELMAS, 2010, p. 99).

8 Grifo Bernardes (1998).
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Para realizar tal atividade, o arquivista precisa conhecer a instituicdo em
que estd inserido, as atividades desenvolvidas e quais sdo os documentos
produzidos e recebidos, atividade realizada na etapa de ldentificagéao.

A eliminacdo de documentos esta imbricada a avaliagéo e, € uma pratica
essencial para o gerenciamento de documentos, parte porque passa-se a
gerenciar somente o essencial em quantidades menores e, parte porque a
avaliacdo de documentos também propicia a organizacdo a possibilidade de
economizar. As melhorias estendem-se ainda aos pesquisadores e demais
usuarios do arquivo, pois terdo mais qualidade e rapidez nas informacdes
pesquisadas.

Ao discutir sobre a avaliacdo de documentos, torna-se substancial
apresentar os conceitos de valores primarios e secundarios dos documentos,

pois sdo determinantes para atribuir prazo de guarda aos documentos.

O valor primario define-se como sendo a qualidade de um documento
baseado nas utilizagbes imediatas e administrativas que lhe deram os
seus criadores, por outras palavras, nas razdes para as quais 0
documento foi criado (ROSSEAU; COUTURE, 1998, p. 117).

O valor primario relaciona-se diretamente aos documentos correntes
emanados de fungdes e valores administrativos, que podem ou néo adquirirem
valor secundario.

O valor secundario “define-se como sendo a qualidade do documento
baseada nas utilizagdes nado imediatas ou cientificas” (ROSSEAU; COUTURE,
1998, p. 117). Atrelado a esse valor temos o valor informativo, social, histérico
e legal.

Na avaliacdo, o arquivista formard uma comissdo, capaz de auxilid-lo
nesta atividade, promovera discussfes acerca das necessidades do setor em
relacdo as séries documentais em pauta, lembrando sempre as necessidades
administrativas, juridicas, social e historica da organizacdo. A Comissédo de
Avaliacdo de Documentos sera composta por: arquivista, gestores,
responsaveis pelos procedimentos, assessoria juridica e um historiador.

A Comisséo de Avaliagdo de Documentos ficara atenta a legislagdo no
ambito Municipal, Estadual, Federal e demais instrumentos legislativos. A partir
da avaliacdo de documentos sera elaborada a tabela de temporalidade, um dos

instrumentos arquivisticos gerados a partir da aplicacdo da GD.
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De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, a
tabela de temporalidade € um ‘“instrumento de destinacdo, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condi¢cfes de guarda tendo em
vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos”
(2005, p. 159).

A avaliagdo de documentos precisa ser realizada, para que o0s
documentos que ja cumpriram seu ciclo de vida e, ndo possuem carater
permanente sejam eliminados, o que otimizara o espaco fisico e o arquivo tera

capacidade para receber novos documentos.

A avaliacdo de documentos de arquivo € uma etapa decisiva no
processo de implantagdo de politicas de gestdo de documentos, tanto
nas instituicdes publicas quanto nas empresas privadas. [...] Para o
administrador, que esta com seus depdsitos abarrotados de
documentos, sem dulvida, a avaliagdo sugere uma eliminagdo
imediata de papel, com vistas a liberacdo de espaco fisico. No
entanto, se o processo de avaliacdo ndo for efetivamente implantado
através das Tabelas de Temporalidade, ndo tardara muito para que a
producdo e acumula¢@o desordenadas preencham novamente todos
0s espacos disponiveis (BERNARDES, 1998, p. 13-14).

Logo a avaliagcdo de documentos ndo deve ser vista como uma medida
paliativa, no momento em que ndo ha mais espaco no arquivo resolve-se
eliminar determinados documentos. E preciso um profissional qualificado e uma
Comissdo de Avaliacdo de Documentos atuante e critica, pensando sempre
nas necessidades de tais informacdes. O descarte de documentos sem
critérios, sem duvida, trard a empresa um prejuizo, muitas vezes, impossivel de
ser recuperado.

Nesse sentido, o arquivista € responséavel por despertar na Comisséo de
Avaliacdo de Documentos um senso critico, levantando as inumeras
possibilidades de utilizacdo das informacfes, seja em carater administrativo,
fiscal, social ou histérico, como citado anteriormente.

A etapa da Classificacdo também é um momento fundamental para
conquistar os resultados esperados de gerenciamento, organizacdo, controle e
acesso aos documentos, pois por meio do plano de classificagdo € possivel
visualizar as fungdes e atividades desempenhadas pela organizacao e que sao

preservadas e espelhados nos documentos arquivisticos.

A classificacdo dos documentos determina e, € determinada pelas
demais atividades que comp8em a Gestdo de Documentos.
Convencionou-se, entre o0s autores da arquivologia, que a
classificagdo dos documentos de carater permanente denomina-se
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Arranjo. Quando se o utiliza o termo classificacdo, ele se refere aos
arquivos correntes (RODRIGUES, 2006, p. 110).

Mais uma vez, percebe as tratativas atribuidas aos arquivos correntes,
reflexo ainda do records management, que modificou e foi um divisor de aguas
na Arquivologia. Os planos de classificacdo podem possuir semelhancas de
uma organizagdo para a outra, no que tange as atividades-meio, e caso
possuam 0 mesmo ramo de negocios também podem haver semelhancas para
as atividades-fim. Porém, essas semelhancas permanecem nos tipos de
documentos legais, aqueles estabelecidos e exigidos por leis. Enquadram
nessas possibilidades documentos de Recursos Humanos e Contabilidade, por
exemplo. Apesar das conformidades expostas, sabe-se da diversidade de tipos
de documentos produzidos pelas rotinas administrativas, com isso, o arquivista
deve observar cada singularidade.

Para Goncalves (1998, p. 12) o objetivo da classificagdo é “[..]
basicamente, dar visibilidade as funcdes e as atividades do organismo produtor
do arquivo, deixando clara as ligagdes entre os documentos”. A elaboragcao do
plano de classificagdo € complexa e exige habilidades e senso critico do
arquivista.

Schellenberg (2011, p. 84) apresenta trés elementos fundamentais a
serem considerados na pratica de classificacéo "a) agdo a que os documentos
se referem; b) a estrutura do 6rgdo que os produz; e c) o assunto dos
documentos”. Essas possibilidades geram discussées em torno da
classificacdo devido a quantidade de possibilidades que essa atividade
propicia: classificar por assunto, por funcdo ou ainda por estrutura. Cabera ao
arquivista optar por uma das opcdes, que melhor enquadra-se a organizacgao,
considerando as possibilidades de mudanca da organizacdo, pois
consequentemente refletira no plano de classificacao.

A classificacdo deve contemplar flexibilidade e numeros menores de
alteracdes. Partindo disso, sugere-se a classificagdo por funcéo e atividades,
elementos que se alteram em espaco de tempo maior. De acordo com
Schellenberg (2011) esse elemento é o “a) acdo a que os documentos se
referem”.

No entanto, vale destacar, que a classificacdo ndo podera ser muito

abrangente, tampouco, sucinta e ainda observar as possiveis mudancas, pois
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guanto menos mudancas forem necessarias realizar no plano de classificacéo,
menor sera o retrabalho e mais consistente os resultados.

O plano de classificacdo € o instrumento arquivistico produzido apos a
classificacédo; proporcionara também o arquivamento correto dos documentos
e, consequentemente, sua localizacdo agil. Para Gongalves (1998, p. 12): “A
classificacdo é geralmente traduzida em esquema no qual a hierarquia entre as
classes e subclasses aparece representada espacialmente. Esse esquema é
chamado plano de classificagao”.

Essas medidas estardo no cotidiano da empresa e garantirdo o controle
de todos os documentos, visando a racionalizagdo e eficiéncia das atividades
administrativas.

Ndo somente a tabela de temporalidade documental e o plano de
classificacdo serdo elaborados no decorrer da aplicacdo de GD, instrumentos
descritivos, de busca e de controle de documentos também fardo parte das
ferramentas do arquivista.

Portanto, tratando-se de uma atividade impar, o arquivista tem o dever
de dominar a GD, buscando subsidios na literatura e cases para atuar de
maneira consistente no ambiente empresarial, ndo esquecendo de documentar
essas atividades em manuais, elementos fundamentais para a padronizacao
das atividades e continuidade do trabalho.

No intuito de fornecer uma visualizacao sistematica da GD elaborou-se o
Fluxograma 1 “Etapas da Gestdo Documental”’, baseando-se nas atividades da
GD propostas por Valentim (2012).
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-Controles diversos®
-Instrumento de pesquisa

-Plano de classificagédo
-Tabela de temporalidade
-Vocabulario controlado
-Outros™®

Garantir a
autenticidade,
confiabilidade e
consisténcia dos
documentos

-Formulérios de revisdo
-Formulario de avaliagdo
-Projetos de melhoria

continua
-Relatérios

Gerenciar a interagdo
dos sistemas de gestédo
documental

-Formularios de revisdo
-Formulario de avaliagdo

Gerenciar a
documentagéo
nas diferentes

idades e suporte

Fonte: Elaborado pela autora — Baseado em Valentim (2012).

-Projetos de melhoria
continua
-Relatérios

-Ata
-Plano de classificacéo
-Tabela de temporalidade
-Procedimento Operacional
padréo

-Protocolo de empréstimo e
de devolugéo

9 Controles diversos: protocolos de documentos, controle de séries documentais especificas,
controle de transferéncia de documentos, entre outros pertinentes.

10 Termo de aprovacéo de temporalidade documental, Termo de eliminacdo de documentos,
fluxogramas, entre outros pertinentes.
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Nota-se no Fluxograma 1 — Etapas da Gestdo Documental, que sao
muitas e complexas as atividades que o arquivista desenvolve ao aplicar a GD,
esse fluxograma demonstra desde o momento de conhecer a organizagdo até
a construcao efetiva de mecanismos que garantirdo a efetividade da GD.

A documentacdo que precisa ser analisada na implantacdo da gestéo
documental é vasta, assim como os documentos que sdo produzidos no
decorrer desse processo. Buscou nesse fluxograma contemplar os documentos
mais rotineiros desse processo, porém sabe-se que as possibilidades sao
inumeras. Esse fluxograma fornece uma diretriz e ndo um modelo pronto e
inflexivel.

Vale destacar que, as ferramentas e teorias sdo muitas, mas o arquivista
precisa focar nas necessidades e recursos da organizacdo para desenvolver
um trabalho que atenda e apresente resultados eficientes, buscando sempre
inovagdes no fazer do seu trabalho.

As etapas e atividades que abarcam a GD sdo fundamentais para
garantir o gerenciamento da documentacdo da organizacéo, englobando o uso
eficaz dessa documentacéo. A organizacdo que compreende e reconhece sua
documentacdo como um recurso relevante para o desenvolvimento,
competitividade, eficiéncia e eficacia dos seus negocios investe, valoriza e
exige que sua documentacdo seja mantida organizada e acessivel. Se uma
organizacao possui sua documentacdo gerida, um processo de auditoria tera
mais qualidade, haja vista que a documentagcdo sera apresentada em tempo
h&bil, possibilitando ao auditor a compreenséo da operacao em analise.

A otimizacdo de tempo relaciona-se diretamente com a economia de
recursos financeiros, elementos muitos requisitados nas organizacdes. A GD,
sem duvida, contribui com esse cenario, pois proporciona durante o0 processo
de auditorias a otimizacdo de tempo, contribuindo com as analises dos
processos e documentacdo. No que se refere a otimizacdo de recursos
financeiros, sabe-se que muitos contratos de auditorias sédo realizados, por
hora, logo quanto mais rapido forem entregues as solicitagbes, menor sera o
tempo do auditor na organizagcdo. Outro viés € a qualidade do trabalho
executado, fundamental para as empresas direcionarem seus negocios.

A GD estd no cerne da arquivistica, muitos ramos de negdécio podem

usufruir diretamente dos beneficios proporcionados pela GD, isso devido a
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evolucdo da propria arquivistica e da profissdo. Logo compreender a evolucéo

da profisséo é pertinente a esta pesquisa.

2.3 Arquivista: o profissional da informacéo

Com uma historia recente, porém de expansao, 0s cursos de graduacao
em Arquivologia formam profissionais capazes de atuarem nos segmentos
publico e privado e, em diferentes ramos de negocio. Essa diversidade de
campo de atuacdo, somado as crescentes demandas da sociedade, ao que
tange o gerenciamento da informacdo, corrobora para o0 crescimento e
visibilidade da profissédo do arquivista.

O perfil de profissionais que atuam no mercado de trabalho relaciona-se
diretamente com a sua formacdo académica. A constante transformacdo da
economia, da politica, a globalizacdo e demais elementos que refletem na
sociedade, perpassam para as universidades novos horizontes que precisam
ser buscados.

Até a Década de 1970 nado havia curso de graduacdo em Arquivologia
no Brasil, o Arquivo Nacional instituiu o curso “Permanente de Arquivos” com
intuito de colaborar e aperfeicoar seus colaboradores no que se refere as
atividades arquivisticas. Esse cenario provocou uma discussao no gue tange o
surgimento do primeiro curso de graduacao em Arquivologia.

Alguns autores indicam que o primeiro curso de graduacdo em
Arquivologia surgiu no Ano de 1976, na Universidade de Santa Maria (RS).
Outros defendem que a criacdo do primeiro curso foi em 1973, quando “[...] o
curso Permanente de Arquivos do Arquivo Nacional, estabelecido a partir de
1960, passa a ser reconhecido pela Universidade Federal do Rio de Janeiro em
1973” (JARDIM, 1999, p. 39).

Em concordancia com Jardim (1999), Oliveira (2012, p. 102) discorre
também sobre a criagdo do primeiro curso de graduagao em Arquivologia “[...]
ocorreu em meados da Década de 1970 no Rio de Janeiro e teve como marco
a aprovacao do curriculo minimo, pelo entdo Conselho Federal de Educacéo,
em 1974”. Certamente, essa discussdao nao € foco desta pesquisa, mas

apresentar fatos historicos relacionados as teméaticas corrobora com o todo.
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A partir da criacdo do primeiro curso, novos foram surgindo na Década
de 1990, no decorrer dos anos 2000 e o mais recente remete a 2011 e, foi
criado na Universidade Federal do Para. Atualmente, hd no Brasil dezesseis
Universidades que ofertam o curso de Arquivologia, distribuidos por diferentes
Estados, como pode ser observado no Mapa 1 “Distribuicdo dos cursos de
Arquivologia”.

Mapa 1 — Distribui¢do dos cursos de Arquivologia

B Fegiso Maorte
W Regiao Mordeste

Regido Centro oeste
B Fegizo Sudeste

I Regigo Sul

Fonte: Blog Aluna de Arquivo (2015)!

Nota-se que ha uma concentracdo dos cursos na regido Sul e Sudeste
abarcando dez universidades. A regido Nordeste abriga trés cursos, a regiao
Norte dois e o Centro-oeste apenas um curso, na Universidade de Brasilia. A
maioria abarca cursos e programas de Pds-Graduacdo em Ciéncia da
Informacéo, destacando-se que todas as universidades sao publicas.

11 www.alunadearquivo.blogspot.com.br
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Acompanhar a criacado de novos cursos de graduacdo em Arquivologia e
como estas universidades atuam e preparam esses profissionais, auxilia na

compreensao do mercado de trabalho e os desafios impostos a categoria.

O papel da universidade nao se limita a fornecer profissionais para o
mercado de trabalho. Entretanto, ela n&do pode ignorar as
expectativas sociais. Assim como a Arquivistica, a universidade
também carece de remodelagem. Ela precisa se adaptar as
demandas contemporaneas, em um momento em que as formacgfes
necessitam de uma abordagem mais ampla e menos tecnicista
(OLIVEIRA, 2012, p. 120).

A complexidade, relevancia e necessidade da informag¢ao na sociedade
atual exigem que o arquivista se mantenha atualizado por meio de formacéao
continuada, ndo obstante o que se refere a Arquivistica, mas também ao seu
campo de atuacdo. Isso refletird no tipo de profissional que se formara, na
qualidade de trabalho executado e nos resultados. Para Valentim (2000):

Os sistemas de formacéo profissional estdo sendo pressionados por
novos desafios, novas exigéncias e novos conceitos. Entre eles
podemos citar a competitividade internacional, a globalizacdo dos
mercados, 0 aparecimento de novas necessidades de informacéo, a
interdisciplinaridade, a necessidade de informagBes mais elaboradas
e o desaparecimento das fronteiras entre as profissées (VALENTIM,
2000, p. 71).

O arquivista possui inumeros desafios, muitos desses foram
conquistados ao longo da trajetoria da profisséo, tais como: mais visibilidade no
mercado de trabalho, ampliacdo dos campos de atuacéo, o proprio aumento na
criacdo de cursos de graduacdo. Porém outros surgem e precisam ser
superados: habilidades tecnolégicas, piso salarial, fortalecimento da classe dos
arquivistas, entre outros. Delmas (2010) expde as vertentes do arquivista,

sendo

[...] qguem revela e preserva os segredos da vida privada. O arquivista
€ ao mesmo tempo um erudito, um organizador e um animador. Seu
trabalho ndo pode ser influenciado por tendéncias, nem mesmo as
historicas, nem por preocupacdes estranhas ao recolhimento dos
arquivos, a sua selecdo e nem a elaboragdo dos instrumentos de
pesquisa (DELMAS, 2010, p. 85).

Ao refletir as transformacdes da profissdo do arquivista torna-se
relevante abordar a Lei n. 6.546 que dispde sobre a regulamentacdo da
profissdo de arquivista e técnico de arquivo. Vigorada em julho de 1978, possui
nove artigos e direciona-se aos profissionais graduados em Arquivologia e,

relata as atribuicdes do arquivista no artigo segundo:
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I- planejamento, organizacao e direcdo de servicos de Arquivo;

II- planejamento, orientacdo e acompanhamento do processo
documental e informativo;

Il - planejamento, orientacdo e direcdo das atividades de identificacao
das espécies documentais e participacdo no planejamento de novos
documentos e controle de multicépias;

IV- planejamento, organizacdo e dire¢do de servigcos ou centro de
documentacéo e informagdo constituidos de acervos arquivisticos e
mistos;

V - planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de
microfilmagem aplicada aos arquivos;

VI- orientacéo do planejamento da automacéo aplicada aos arquivos;
VII- orientacdo quanto a classificacdo, arranjo e descricdo de

documentos;
VIII- orientacdo da avaliacdo e selecdo de documentos, para fins de
preservacao;
IX- promocdo de medidas necessarias a conservacdo de
documentos;

X- elaboracdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre
assuntos arquivisticos;

Xl- assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-
administrativa;

Xll- desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente
importantes (BRASIL, 1978).

Ressalta-se que todos os aparatos juridicos que cercam as profissdes
contribuem com o seu avanco, ndo sé por estar em pauta de discussdo, mas
também porque os profissionais tém oportunidade de expor suas ideias e
necessidades. A Lei n.° 6.546/1978 evidencia que, para atuar, o arquivista
necessita de registro em Delegacia Regional do Trabalho.

A regulamentacao da profissdo do arquivista protege-o, uma vez que a
Arquivologia por sua multidisciplinaridade vé muitos profissionais atuando em
seu campo. Esse fato também contribuiu com o crescimento da area, haja vista
que profissionais com outras visdes também produzem e transformam as

teorias e praticas da area.

Esse campo, antes de se autonomizar, foi exercido por historiadores,
juristas e administradores. Sendo assim, devido a incipiéncia da area,
0 arquivista ainda esta em processo de construcdo de sua identidade
profissional (OLIVEIRA, 2012, p. 100-101).

Certamente, a construcdo de uma identidade profissional como expde
OLIVEIRA (2012) relaciona-se com a propria construcdo da ciéncia em que o
profissional esta inserido, com a evolug¢do da Arquivistica, evolui o arquivista e

vice-versa.

O Século XXI clama pelo nascimento de uma nova Arquivistica. E a
Arquivistica do Século XXI ndo podera ser somente multidisciplinar,
ela tera que ir além. A Arquivistica tera que se remodelar e, talvez,
até mesmo, que se reinventar para corresponder as expectativas da
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sociedade. Esse reinventar ndo significa romper com as bases
sélidas do conhecimento arquivistico, mas reafirmar esses
conhecimentos permitindo que eles sejam permeados pela realidade
contemporénea (OLIVEIRA, 2012, p. 120-121).

Atualmente, a Arquivologia abarca contribuicbes da Ciéncia da
Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Tecnologias, dentre outras. Logo,
deve formar um profissional multidisciplinar. Soma-se a isso os ramos de
atuacdo, seus tipos de documentos, elementos que o arquivista também
precisa dominar. “O tratamento da documentacdo na sociedade
contemporanea requer um profissional que tenha (e busque constantemente)
multiplas habilidades” (OLIVEIRA, 2012, p. 100-101).

Atentar-se para as possibilidades de atuacdo também deve ser atividade
constante do arquivista, uma vez que todos 0os ramos de negocios necessitam
gerir informag0@es arquivisticas. As organizagdes que atuam com auditorias séo
exemplos, de um nicho de mercado de trabalho, ndo s6 porque necessitam
gerenciar seus documentos, mas também trabalham com a documentacdo dos
seus clientes.

Em um constante levantamento e investigacdo documental, os auditores
necessitam do maximo de informacdes possiveis para validar a atividade em
questdo. “A atuacdo do arquivista é imprescindivel nos processos de
prospeccdo, monitoramento e gestdo documental. No entanto, essa
participacdo ndo pode se restringir a um conjunto de técnicas” (OLIVEIRA,
2012, p. 100-101).

Compreende-se a partir dos fatos expostos, que o arquivista nao é mais
o profissional que permanece atras de uma mesa, em um arquivo estagnado:
as organizacfes exigem pro atividade, novos projetos, controles, enfim, uma
performance capaz de contribuir diretamente com os resultados da
organizacao.

Destaca-se que os resultados financeiros gerados pela organizacdo da
informacdo arquivistica compreendem a economia, proporcionada a partir de
um atendimento eficaz a fiscalizacdo, a auditoria, a acdo trabalhista, entre
outras atividades que requerem a apresentacéo da informacgéao arquivistica.

A gestdo documental aplicada pelo arquivista estara de acordo com 0s

Principios Fundamentais da Arquivologia e o ramo de negécio em que esta
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inserido. Uma vez que essa pesquisa emerge no campo das Ciéncias
Contabeis, destaca-se nesse Referencial Tedrico elementos acerca dessa
Ciéncia.
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3 CONTABILIDADE

As Ciéncias Contabeis permeiam toda a complexidade instalada nas
mais variadas areas, cada qual com sua particularidade, seja a contabilidade
empresarial, hospitalar, comercial, publica, dentre outras que contribuem
macicamente para suas diversas especificidades. Neste pressuposto teérico,
em torno das Ciéncias Contabeis, ndo se objetivou abarcar todas essas
especialidades, tampouco posicionar diante de discussodes teoricas e praticas
que esta Ciéncia vivencia, (mudancas tecnoldgicas e debates sobre os
principios fundamentais, por exemplo), e sim a compreensdo geral dos
conceitos, necessaria para relaciona-la com o objeto deste estudo.

Considera-se como o pai da Contabilidade Moderna, o Franciscano Frei
Luca Bartolomeo de Pacioli, nascido no Século XV, no Ano de 1445, em
Génova, lItalia. Bartolomeo de Pacioli ganhou esse titulo, haja vista a sua
criacdo — o Método das Partidas Dobradas —, publicado pela primeira vez em
1494 na obra Summa de Arithmetica, Geometria, Proportioni et Proportyionalita
(Conhecimento de Aritmética, Geometria, Propor¢cdo e Proporcionalidade),
(Fernandes, 2015). Esse método abrange os termos débito e crédito.

Conforme abordam Rodrigues e Gomes (2014, p.72):

Esse método de escrituracdo é empregado no registro dos eventos
gue afetam o patrimdnio empresarial, por reconhecer a existéncia de
dois lados em cada transacdo. E um método que relaciona origem
com aplicacdo, oferecendo sempre respostas para questbes
relacionadas as mudancas observadas no patrimdénio em um
determinado periodo. Em linguagem contabil, diz-se que cada débito
deve corresponder a um crédito de igual valor.

Utiliza-se esse método de débito e crédito até os dias atuais, quando os
contadores indicam os acréscimos e decréscimos, registrando-os desde o
inicio da contabilizacdo dos lancamentos contabeis até o Balanco Patrimonial,
ao final, ha uma visualizacao real da situacao financeira da empresa.

Apesar da criacdo do Método das Partidas Dobradas ser considerado o
grande marco das Ciéncias Contabeis, ha historiadores que relacionem seu
surgimento no Egito, ha mais de 4.000 Anos atrds. A maioria desses

historiadores afirma “que a conta foi a primeira forma racional de manifestacéo
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inteligente do homem, nos aspectos quantitativos e qualitativos [...]" (SA, 2008,
p. 17).

No Século XIX ocorre a queda da Bolsa de Valores em Nova lorque, no
Ano de 1929, conhecido como o crash da Bolsa de Nova lorque. Apesar da
profissdo de contador ter sido mencionada como um dos principais atores
desse episddio, esse acontecimento possibilitou um grande avanco em todas
as areas da economia, assim como para as Ciéncias Contabeis, uma vez que
muitas foram as regulamentacfes surgidas a partir desse acontecimento,
solidificando assim a profissdo do contador.

Para Gergull (1997, p. 3) nos Estados Unidos a partir do crash da Bolsa
de Nova lorque “[...] inicia-se um amplo programa de pesquisas e disciplina da
atividade contabil naquele pais, com grande preocupacdo em propiciar a
compreensao e um corpo tedrico consistente as praticas contabeis adotadas
[...]". A evolucdo das Ciéncias Contdbeis relaciona-se diretamente com a
evolucéo das escolas dedicadas a essa ciéncia.

Isso ocorreu, uma vez que a classe de contadores precisou unir-se, uma
vez que a propria queda da Bolsa de Valores de Nova lorque esteve ligada aos
fazeres dos contadores, a partir de subjetividade na analise de balancos
patrimoniais de empresas, adulteracdo de informacdes que levaram aos
investidores tomarem determinadas decisfes, dentre outras que colocaram a
profissdo de contador sob questionamentos.

Esse episddio refletiu na economia mundial e no Brasil ndo foi diferente,
abalando a economia, entdo dependente do cultivo de café, pois as
exportacdes diminuiram, levando o Brasil a tomar medidas drasticas, como a
gueima do produto. Isto, no entanto, ndo foi suficiente e na Década de 1930 o
foco da economia do Brasil deixa de ser um Unico produto.

O reflexo desse cenario obrigou 6rgdos a tomarem medidas que
regulamentassem a profissdo do contador, elaborando normas, procedimentos,
obrigacdes, dentre outras criando as normas contabeis. Nos dias atuais, no
exterior os 6rgdos responsaveis por essas normas sao: Conselho de Normas

Internacionais de Contabilidade (IASB)? e o Normas de Contabilidade

12 International Accounting Standards Board
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Financeira (NCP)*3. E no Brasil o Comité de Pronunciamentos Contabeis (CPC)
tornou-se responsavel por essas regulamentacées (RODRIGUES; GOMES,
2014).

De acordo com o website* do CPC (2017) seu surgimento ocorreu a
partir da unido das seguintes entidades: Associacao Brasileira das Companhias
Abertas (ABRASCA); Associacao dos Analistas e Profissionais de Investimento
do Mercado de Capitais (APIMEC NACIONAL); BM & F Bovespa S.A. Bolsa de
Valores, Mercadorias e Futuros; Conselho Federal de Contabilidade (CFC);
Fundacao Instituto de Pesquisas Contabeis Atuariais e Financeiras (FIPECAF);
e Instituto dos Auditores Independentes do Brasil (IBRACON). A criacdo do
CPC consta na Resolugdo n° 1.055/2005 do Conselho Federal da
Contabilidade e seu intuito é gerenciar a convergéncia internacional e
centralizacdo das normas, representacao e processos democraticos.

A Contabilidade, com toda sua evolucao e responsabilidades, tornou-se,
nos dias atuais, uma das atividades-meio de maior relevancia dentro das
organizagfes. Camargo et al. (2010, p. 25) define a atividade-meio como um
“[...] conjunto de operacBes que uma instituicdo leva a efeito para auxiliar e
viabilizar o desempenho de suas atribuicdes especificas e que resulta na
acumulagao de documentos de carater instrumental e acessorio”.

A Contabilidade esta inserida nesse importante contexto, fornecendo
todo respaldo a organizacdo, no que tange a sua situacdo patrimonial e
financeira. “A contabilidade é o instrumento que fornece o maximo de
informacbes uteis para a tomada de decisbes dentro e fora da empresa”
(MARION, 2009, p. 28).

Por meio de sua ciéncia, métodos e técnicas, aliado a diversos sistemas
informatizados, os profissionais da area contabil sdo capazes de fazer
inUmeras demonstracdes contabeis, que podem ainda ser ilustradas por
gréficos, entre outros icones capazes de sintetizar uma vasta quantidade de

informacgdes contabeis e fiscais. A Contabilidade € uma:

[...] técnica de classificacdo registro e andlise dos fatos e atos
administrativos e econdémicos de uma organizacdo ou de um pais, de
acordo com um planejamento definido e sintetizado no plano de
contas da organizacdo ou governo, especialmente o registro e a
andlise dos valores pagos, recebidos, devidos e a receber. O

13 Financial Accounting Standards Board (FASB)
14 http://www.cpc.org.br
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principio béasico da contabilidade, o0 método de partidas dobradas,
pelo qual, para cada débito, deve ser registrado um crédito
correspondente e vice-versa, € utilizado desde a Idade Média. O
objetivo da contabilidade é fornecer informac8es corretas sobre a
situacdo econdmica e financeira a acionistas, administradores,
credores e publico em geral. Os registros contabeis devem refletir a
realidade de forma exata, correta e precisa (LACOMBE, 2009, p.151).

A Contabilidade insere-se como uma Ciéncia Social Aplicada, logo
reflete “[...] as diferentes condicbes soOcio-econdmico-politico-legais. Como
consequéncia, para que cumpra sua missao, deve acompanhar as mudancas
da sociedade em que esta inserida” (SZUSTER; SZUSTER; SZUSTER, 2005,
p.21).

Com isso, a Contabilidade deve analisar, controlar, aperfeicoar,
organizar e acompanhar as evolu¢des da organiza¢do, assim como 0 cenario
politico e econdmico interno e externo, tendo em vista o patriménio da

organizacdo. Nessa perspectiva a Contabilidade destina-se:

[...] a estudar e controlar o patriménio das entidades, do ponto de
vista econdbmico e financeiro, observando seus aspectos quantitativo
e qualitativo e as variacbes por ele sofridas, com o objetivo de
fornecer informacg@es sobre o estado patrimonial e suas variagbes em
determinado periodo (MOTTA, 1992, p.19).

O gerenciamento e controle do patrimbnio das organizacdes séao
considerados o objeto da Contabilidade, haja vista que contemplam os bens,
direitos e as obrigacdes, tornando possivel a avaliacdo da riqueza
organizacional. “O objeto, o patriménio, € a grande resposta contabil’
(IUDICIBUS; MARTINS; CARVALHO, 2005, p. 12).

Para tanto, a Contabilidade norteia-se por meio de sete principios, sdo
eles: o Principio da Entidade, da Continuidade, da Oportunidade, do Registro
pelo Valor Original, da Atualizacdo Monetaria, da Competéncia e o Principio da
Prudéncia. Esses Principios estdo regulamentados na Resolucdo n.° 750, de
29 de dezembro de 1993 do CFC.

Nos dias atuais, h4 uma discussdo em torno dos principios da
Contabilidade, quando especialistas abordam que a Contabilidade possuia dois
instrumentos versando sobre seus principios: a Resolugcédo n.° 750/ 1993 e a
Resolucdo n° 1.121/2008 que abarcam a estrutura conceitual para elaboracéo

e apresentacdo das demonstracbes contabeis. Porém, ao consultar a
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Resolucdo n.° 750, ela ndo aparece totalmente tachada, sinal de revogacao,
ISSo ocorreu no Ano de 2017.

As pesquisas realizadas mostram que ainda ndo h& conceito entre a
classe contabil, pois alguns especialistas acreditam que a Contabilidade pode,
a partir dessa revogacao, deixar de ser uma ciéncia, pois ndo tera mais
principios, haja vista que o novo instrumento ndo aborda principios e, sim
capitulos. Diretrizes para contabilidade publica e privada também dividia os
instrumentos reguladores da contabilidade.

O Quadro 1 “Instrumentos Legais da Contabilidade” demonstra os
caminhos percorridos pela classe contabil, no intuito de consolidar seus
instrumentos legislativos e praticas contdbeis, tendo em vista também as

exigéncias internacionais.

Quadro 1 - Instrumentos Legais da Contabilidade

Instrumento

Legislativo Descricao Data Observacéo

Revogada pela

Dispde sobre os Principios de Resolucéo n.°
Contabilidade 29/12/1393 1.374 em

01/01/2017

Resolucéo n.° 750

Aprova a NBC TG ESTRUTURA
CONCEITUAL — Estrutura
Resolugdo n®1.121 Conceitual para a Elaboracéo e 28/03/2008
Apresentacao das
Demonstracfes Contdbeis

Revogada pela
Resolucado n.°
1.374 em
01/01/2017

Atualiza e consolida dispositivos

RESOLUCAO N.° da Resolugdo CFC n.° 750/93, 28/05/2010 Revogada pela
1.282 gue dispbe sobre os Principios NBC TSP
Fundamentais de Contabilidade
Altera a sigla e a numeracao de Revogada pela
Resolugio n.° 1.329 normas, interprgtaq_ﬁes e 18/03/2011 Resolucéo n.°
comunicados técnicos. 1.374 em
01/01/2017
Da nova redagdo a NBC TG Revoga a
~ ESTRUTURA CONCEITUAL - Resolugéo n°
RESOLUCAO N° Estrutura Conceitual para 08/12/2011 1.121ge a
1.374 ~ - ~ ~
Elaboragéo e Divulgacao de Resolucao n.°
Relatério Cont4bil-Financeiro. 1.329
Aprova a NBC TSP ESTRUTURA
CONCEITUAL — Estrutura
NBC TSP EC Conceitual para Elaboracéo e 23/09/2016 i

Divulgacgéo de Informacao
Contabil de Propésito Geral pelas
Entidades do Setor Publico.

Fonte: Elaborado pela autora (2018) — Baseado em CFC (2016).
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Nota-se que a Resolugéo n.° 750 vigorou por mais de dez Anos, porém a
partir da Resolugdo n.° 1.121 as mudancas foram mais constantes e em um
espaco de tempo menor. Certamente, as mudancas sdo saudaveis, uma vez
que a Contabilidade brasileira cumpre normas internacionais e o proprio
cenario politico-econdémico do Brasil transforma-se constantemente.

Diante do exposto e, por essas discussoes estarem ocorrendo durante a
construcdo desta pesquisa, optou por realizar um paralelo entre a Resolucéo
n.° 750/1993, pelo seu carater historico e sélido na Contabilidade, tendo em
vista 0s artigos que nado aparecem revogados e, a Resolucdo 1374/2011
indicando o capitulo, que versa sobre o principio.

O Principio da Entidade compreende-se a necessidade de identificar
para quem a Contabilidade sera aplicada. De acordo com o autor, esse
Principio “[...] faz referéncia ao patrimbnio que sera administrado, estudado,
avaliado, constituindo-se em elemento autbnomo em relagéo aos detentores do
capital aplicado [...]” (MARQUES, 2013, p. 69). Em linhas gerais, o patrimonio
particular dos socios ndo poderdo compor o patriménio da empresa. A
Resolucdo n.° 1374/11 nao faz mencéo a esse principio, novas versdes da
NBC devem abarcé-lo.

O Principio da Continuidade abrange a vida de uma empresa, e
apresenta que a mesma funcionara por tempo indeterminado, uma vez que
uma empresa ativa sera gerenciada por determinadas regras da Contabilidade
e uma empresa em processo de extingdo ou liquidacdo obedecera outras
regras. Esse Principio sofreu alteracdes, a partir da Lei n.° 10.303 de 31 de
outubro de 2001, que dispde sobre as Sociedades por Acdes (S/A).

O CPC (1993, p. 3) delineia o Principio da Continuidade da seguinte
maneira “pressupde que a Entidade continuara em operacdo no futuro e,
portanto, a mensuragdo e a apresentacdo dos componentes do patriménio
levam em conta esta circunstancia”.

Em consonéncia a esse principio, a Resolu¢éo n.° 1374/2011 no capitulo
4.1 entende a que “a entidade ndo tem a intengdo, nem tampouco a
necessidade, de entrar em processo de liquidacdo ou de reduzir materialmente
a escala de suas operagdes” (CPC, 2011, p. 19), visando assim a continuidade

de suas atividades e operacdes financeiras.
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O Principio da Oportunidade esta diretamente ligado a plenitude das
informagdes registradas. “A integridade dos registros é de fundamental
importancia para a andlise dos elementos patrimoniais, pois todos os fatos
contabeis devem ser registrados, incluindo os das filiais, sucursais e demais
dependéncias de uma mesma entidade” (MARQUES, 2013, p. 69). O CPC no

artigo VI Paragrafo Unico enfatiza a relevancia do Principio da Oportunidade:

A falta de integridade e tempestividade na producéo e na divulgacéo
da informacgéo contabil pode ocasionar a perda de sua relevancia,
por isso € necessario ponderar a relacdo entre a oportunidade e a
confiabilidade da informagéo (CPC, 1993, p. 4).

Observa-se a preocupacdo das Ciéncias Contabeis nos destaques
despendidos a confiabilidade, integridade e controle da informacao, para que
os detentores do patrimbnio possam tomar suas decisbes de maneira mais
efetiva. Os Principios demonstram o norte fornecido a Contabilidade para que
isso ocorra. A Resolugdo 1374/2011 menciona no capitulo Representacao
Fidedigna (QC12 e QC19) o Principio da Oportunidade, quando a informacao
contébil-financeira necessita ser util e “[...] representar um fenémeno relevante
[...] com fidedignidade [...] Comparabilidade, verificabilidade, tempestividade e
compreensibilidade [...] melhoram a utilidade da informacéo [...] (CPC, 2011, p.
14).

A adaptacdo e readequacdo dos instrumentos legais comprovam as
mudancas ocorridas no universo contabil, que também é regido por normas
internacionais, como abordado anteriormente. Percebe-se que a Resolugéo n.°
750/1993 e a Resolugcdo n.° 1374/2011 estdo em consonancia e, que as
discussdes ocorridas sdo necessarias e contributivas.

O Principio do Registro pelo Valor Original incorpora a necessidade
dos valores contdbeis serem registrados sempre pelos valores reais e em
moeda nacional, caso a transacdo tenha sido realizada por meio de
importacdo, por exemplo, torna-se necessario converter os valores. Outro
exemplo pertinente: ao adquirir uma mercadoria a empresa deve realizar seus
lancamentos e registros de acordo com o valor que foi pago pela mercadoria,

nunca maior ou menor.

Esse principio reza que o0s elementos patrimoniais devem ser
registrados pelo valor originados nas transacdes com o0s agentes
externos a entidade e em moeda corrente do Pais, ndo os elevando
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em conta os valores futuros de entradas ou de saidas (MARQUES,
2013, P. 69).

A Resolucdo 1374/2011 versa também sobre esse principio nos
capitulos 4.54 e 4.56, abordando que a mensuracdo que “[...] é o processo que
consiste em determinar os montantes monetarios por meio dos elementos das
demonstragdes contabeis” (CPC, 2011, p. 31). Historicos dos pagamentos, dos
custos podem ser utilizados para auxiliar nessa mensuracdo, para que 0O
registro de entrada ou saida possa ser realizado o mais préximo possivel do
original.

O Principio da Atualizacdo Monetéaria que abordava as variacdes do
poder aquisitivo da moeda foi integralmente revogado pela da Lei n.° 10.303 de
31 de outubro de 2001, que dispde sobre as S/A.

O Principio da Competéncia orienta o periodo que as informacdes
devem ser registradas e apresentadas, tanto as receitas, quanto as despesas
devem ser demonstradas no periodo da apuracdo. A Resolucdo de n.°
750/1993 no seu artigo 9° o define da seguinte forma: “[...] determina que os
efeitos das transacfes e outros eventos sejam reconhecidos nos periodos a
que se referem, independentemente do recebimento ou pagamento” (CPC,
1993, p. 7). A Resolucédo 1374/2011 apresenta esse principio no capitulo OB17
a OB20 “O regime de competéncia retrata com propriedade os efeitos de
transacdes e outros eventos e circunstancias sobre os recursos econémicos e
reivindicacdes da entidade” (CPC, 2011, p. 10).

No que se refere as duvidas que possam surgir durante os registros de
ativos e passivos, o Principio da Prudéncia norteia esse cenario,
determinando que diante de duavidas sobre a correcdo monetaria deve-se
registrar o menor valor para os ativos e o maior valor para 0s passivos. A
Resolucdo n.° 750/1993, em seu Paragrafo unico, Artigo 10, apresenta o

seguinte texto:

O Principio da Prudéncia pressupde o emprego de certo grau de
precaucdo no exercicio dos julgamentos necessarios as estimativas
em certas condi¢cbes de incerteza, no sentido de que ativos e receitas
ndo sejam superestimados e que passivos e despesas nao sejam
subestimados, atribuindo maior confiabilidade ao processo de
mensuracdo e apresentacdo dos componentes patrimoniais (CPC,
1993, p. 8).
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Percebe-se nesse Principio que é preciso uma tomada de decisdo muito
relevante do contador da organizacdo, haja vista que exige um entendimento
muito aprofundado sobre o lancamento a ser realizado, com intuito de
minimizar as duvidas e incertezas. Com isso, 0 contador devera manter a
informacédo mais fidedigna possivel. Esse principio ndo esta contemplado na
Resolucao 1374/2011.

Os Principios da Contabilidade j& sofreram alteracfes e estdo sujeitos a
novas mudancas, uma vez que as atualizacdes e intercorréncias nas normas
internacionais refletem diretamente nas Normas Brasileiras de Contabilidade.
Acredita-se que alteracdes sdo necessérias, devido a propria flexibilidade da
economia mundial e nacional.

Os profissionais das Ciéncias Contabeis devem estar atentos a todas as
alteracdes ocorridas nos Principios, uma vez que sao fundamentais para a
aplicacdo de uma Contabilidade coerente, transparente, fidedigna, integra,
dentre outras caracteristicas necessarias a esse fazer, com intuito de controlar
todo o patrimbnio da empresa. O arquivista atuante nesse nicho também deve
atentar-se as mudancas, afinal elas alteram, geralmente, as informacdes e
documentos arquivisticos.

Para ocorrer esse controle € preciso registrar as movimentacdes
contdbeis e financeiras, sejam referentes as entradas ou saidas da empresa.
S&o varios os registros da contabilidade, tudo devidamente realizado por meio
das consolidadas técnicas contébeis.

Tendo em vista as pesquisas realizadas em torno dos Principios da
Arquivologia e das Ciéncias Contabeis foram estabelecidas algumas
aproximacbes com o0s Principios da Arguivologia, relacionados a génese
documental dos documentos contabeis enquanto documentos de arquivo. Com
isso, foi  possivela construgdo do Quadro 2  “Principios da
Arquivologia” versus Principios da Contabilidade, com intuito de enfatizar as

relacdes dessas Ciéncias.
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Principio da a Principio da o
Arquivologia Sl Contabilidade SEEe
Principio da Identlflcar para quem
. g a contabilidade sera
Origem do Entidade licad
L documento inter- aplicada.
Principio da relacionando-o ao Refere-se as duvidas
Proveniéncia produtor do Principio da tor%izasgrgee?egigges
documento Prudéncia :
durante o registro de
ativos e passivos
Refere-se aos
Estabeleci 0 d Principio do valores contabeis
S af egm_m:an 0 do Registro pelo Valor serem registrados
Princiio d | fun g'rl ?r— N Original pelos valores reais e
fincipio da relacionado a funcao, em moeda nacional.
Organicidade responsabilidades e
atividades da
instituicdo produtora. Principio da Integridade dos

Oportunidade

registros contabeis.

Principio da
Cumulatividade

Acumulacéo natural
dos documentos de
um mesmo produtor
ao longo do tempo

Principio da
Continuidade

Abrange a vida da
entidade e que essa
funcionara por tempo
indeterminado.

Principio da
Unicidade

Aborda que cada
documento é Unico

Principio da
Competéncia

Orientacéo inter-
relacionada ao
periodo em que as
informacdes devem
ser registradas e
apresentadas.

Fonte: Elaborada pela autora (2018)

O Principio da Proveniéncia e o Principio da Entidade s&o os mais
congruentes apontados no Quadro 2, isso devido a importancia de saber para
quem o trabalho sera realizado, conhecer o ramo de negdcio em que esta
inserido para depois atuar. Esse cenario abarca as duas Ciéncias.

O Principio da Organicidade relaciona-se com o0s Principios da
Oportunidade e Registro pelo Valor Original haja vista que abarca a relagéo da
producdo e recepcdo de documentos e informagbes com as funcdes e
atividades desempenhadas pela instituicdo, essa organicidade ocorre de
maneira natural. Assim como os Principios da Contabilidade que deve
obedecer a naturalidade da vida das entidades, manter a integridade dos seus
registros, de acordo com as normas vigentes.

No gue referem-se a Principio da Unicidade e da Cumulatividade, esses

versam sobre a naturalidade, fidedignidade que os documentos e informacgdes
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surgem e acumulam-se, assim ocorre com as Ciéncias Contabeis, seus
registros sdo Unicos e deve obedecer a naturalidade cronoldgica, evitando
rasuras e registrando suas informagdes de acordo com o tempo em que foram
produzidas.

A revisado bibliografica é fundamental em qualquer pesquisa e propicia a
construcdo de diversas relagbes, que contribuem com a compreensao do
universo pesquisado. Contemplar essas relagcbes possibilita avancar

teoricamente na pesquisa.

3.1 Técnicas contabeis

No intuito de fornecer o cenario real das empresas, no que tange ao seu
patriménio, a Contabilidade utiliza-se de técnicas, sdo elas: Escrituracao;
Demonstragcfes Contabeis; Analise de Balangos e Auditorias. Ressalta-se
que a aplicacdo das Técnicas contabeis varia de acordo com o formato
societario, previsto no Cdédigo Civil (2002) como: Nome Coletivo, Comandita
Simples, Limitada, Anénima, Comandita por Acdes, Cooperativa e Coligadas.

A sociedade por Nome Coletivo deve ser formada somente por pessoas
fisicas, essas responderdo solidaria e ilimitadamente por todas as obrigacfes
sociais ligadas a sociedade. A Comandita possui semelhancas com a
Sociedade por Nome Coletivo, a sociedade por Comandita possui dois tipos de
sécios “art. 1.045 - os comanditados, pessoas fisicas, responsaveis solidaria e
ilimitadamente pelas obrigacBes sociais; e o0s comanditarios, obrigados
somente pelo valor de sua quota” (CODIGO CIVIL, 2002).

A sociedade Limitada muito comum em empresas de médio e grande
porte rege-se por meio de contrato social, e possui a obrigacdo de realizar
técnicas contabeis bem definidas no Cddigo Civil (2002) “Art. 1.065 - Ao
término de cada exercicio social, proceder-se-a a elaboracdo do inventario, do
balanco patrimonial e do balancgo de resultado econémico”.

A sociedade Anbnima, também conhecida pela sigla S/A podem ser
com capital fechado, composto por determinados acionistas, ou ainda ter
capital aberto. Na Sociedade S/A de capital aberto as acdes da empresa séo

comercializadas livremente, por meio da Bolsa de Valores.
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[...] de fim lucrativo que tem o capital dividido em acdes, limitando-se
a responsabilidade dos sdcios (acionistas) ao valor de emissao das
acBes que detenham: companhia, sociedade por acbes. Cabe
lembrar que o termo Companhia é utilizado para identificar
Sociedades Anbnimas, sem a utilizacdo da abreviatura S/A. Por
exemplo: Companhia do Vale do Rio Doce (PAZIN, 2005, p. 12).

As empresas de sociedades Andnimas utilizam com frequéncia de
auditoria, sendo as de capital aberto obrigadas a realizar auditoria externa. Os
socios podem ainda constituir um Conselho que administrara a organizagao.
Pela complexidade desse tipo societario “[...] art. 1.089 - rege-se por lei
especial, aplicando-se Ihe, nos casos omissos, as disposi¢cdes deste Codigo”
(BRASIL, 2002).

A Lei 6.404/1976, que dispbe especificamente sobre as Sociedades
Andnimas, sofreu varias alteracdes em 2001 a partir da Lei 10.303 que alterou
também a Lei 6.385/1976, que dispde sobre o mercado de valores mobiliarios,
criando a Comissdo de Valores Mobiliarios. Essas alteracbes buscam
normalizar e atualizar as atividades e elementos que cercam esse tipo
societério.

A sociedade por Comandita Simples também se divide por acoes,
porém somente os sécios podem administrar a empresa, ou seja, serem 0S
diretores. Os diretores devem ser nomeados no ato de constituicdo da
organizacao.

Nas Cooperativas as responsabilidades dos so6cios podem variar:

limitada ou ilimitada, conforme disposto no Art. 1.095:

§ 1° E limitada a responsabilidade na cooperativa em que 0 socio
responde somente pelo valor de suas quotas e pelo prejuizo
verificado nas operagbes sociais, guardada a propor¢cdo de sua
participacdo nas mesmas operacoes.

§ 2¢ E ilimitada a responsabilidade na cooperativa em que o sOcio
responde solidaria e ilimitadamente pelas obrigagbes sociais
(BRASIL, 2002).

Ha também as sociedades Coligadas, nesse tipo societario outras
sociedades podem ter cotas, conforme disposto no art. 1.099 “Diz-se coligada
ou filiada a sociedade de cujo capital outra sociedade participa com dez por
cento ou mais do capital da outra, sem controla-la” (BRASIL, 2002).

Sao varias as possibilidades, porém a atividade da empresa, quantidade
de socios, faturamento, dentre outras caracteristicas determinardo qual tipo

societario sera estabelecido.
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Outro ponto relevante, que reflete diretamente em quais técnicas
contabeis serdo aplicadas e, portanto, quais documentos comporao o arquivo
da organizacdo € a forma de tributacdo aplicada, existem trés: Lucro Real,
Lucro Presumido ou o Simples Nacional. A forma de tributacdo deve ser
realizada no momento da abertura da organizacéo, caso haja a necessidade de
mudanca, serd necessario aguardar o término do exercicio.

O Lucro Real e o Lucro Presumido referem-se a apuragdo e
recolhimento do Imposto de Renda de Pessoa Juridica (IRPJ) e a Contribuicdo
Social sobre o Lucro Liquido (CSLL). No Lucro Real o recolhimento antecipa-se
mensalmente, baseando-se no faturamento da organizacédo, essa forma de
tributacdo pode ser anual ou trimestral.

O que se refere ao Lucro Presumido a apuracdo do IRPJ e a CSLL
ocorre de maneira simplificada e, essa forma de tributacdo sO6 pode ser
utilizada por organizacdes que atinjam uma receita bruta ndo superior a R$
78.000.000,00 (setenta e oito milhdes de reais), tendo em vista o exercicio
anterior. Os recolhimentos sdo menores do que os praticados no Lucro Real,
pois a aliquota de célculo também é menor, caso a empresa tenha prejuizo nao
hé& recolhimentos.

O Simples Nacional s6 pode ser praticado por organizacdes que
possuem uma receita bruta de até R$ 3.600.000,00 (Trés milhdes e seiscentos
mil reais). Nessa forma tributaria os calculos, apuragdes e recolhimentos sao
justamente simplificados, abrangendo além do IRPJ e CSLL, também o
Programa de Integracdo Social (PIS), Contribuicdo para Financiamento da
Seguridade Social (COFINS), Imposto sobre Produtos Industrializados (IP1),
Contribuicbes Previdenciarias, o proprio Imposto sobre Circulacdo de
Mercadorias (ICMS) e o Imposto sobre Servigos (ISS).

O tipo de tributacdo esta diretamente ligado a estratégia tributaria da
organizacdo, ao ramo de negdécio, ao faturamento da empresa, quantidade de
colaboradores, dentre outras caracteristicas. Como explanado anteriormente,
isso refletira nas técnicas contabeis aplicadas e consequentemente nos tipos
documentais encontrados no arquivo.

Com a modernizagdo das técnicas contabeis e intensos controles
Governamentais, esses registros ficaram cada vez mais complexos e

minuciosos, dificultando fraudes e demais desvios que possam ocorrer tanto
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dentro da empresa, quanto por parte do Fisco. Abordar-se-a com maiores

detalhes cada técnica contabil.

3.1.1 Escrituragao

A Escrituragdo acompanhou a evolucao da Contabilidade e atualmente,
na maioria das organizacdes de médio e grande porte, tornou-se totalmente
digital. Por meio da Escrituracdo registram-se todos os langamentos financeiros
da organizacéo, compde-se assim um histérico econémico.

De acordo com o Lacombe (2009, p. 263) a escrituracdo contabil
compde-se de:

[...] registros sistematicos de todos os fatos de valor econdmico para
uma pessoa juridica, pelos quais os referidos fatos ficam
demonstrados em livros préprios de modo que possam ser
verificados. A escrituracdo oficial da empresa é a escrituracdo
contabil, feita nos livros Diario, Razdo, e demais livros auxiliares. Na
escrituracdo contabil, o saldo da conta no fechamento do periodo é
levado a abertura da conta no periodo seguinte.

A prépria definicAo de Escrituracdo nos remete a relevancia dos seus
registros, gerados no decorrer das atividades contabeis e fiscais, sejam
registros de entradas ou saidas financeiras da organizacdo. Essa atividade &
obrigatéria para todos os comerciantes, cada categoria de comerciante possui
obrigacdes especificas, logo, ndo necessariamente esta obrigado a realizar
todas as escrituracoes existentes.

A obrigatoriedade da Escrituracdo foi regulamentada por meio do
Decreto-lei n.° 486 de 03 de marco de 1969, no art. 1°, constando também no
Cddigo Civil de 10 de janeiro de 2002, no art. 1.179, ambos textos estdo em

consonancia:

Art. 1.179. O empresario e a sociedade empresaria sdo obrigados a
seguir um sistema de contabilidade, mecanizado ou ndo, com base
na escrituracdo uniforme de seus livros, em correspondéncia com a
documentacdo respectiva, e a levantar anualmente o balanco
patrimonial e o de resultado econémico (BRASIL, 2002).

A Escrituragéo ocorre de forma sistematica, ordenada e dinamica, esses
registros séo frequentemente solicitados em fiscaliza¢cGes e por isso, torna-se
fundamental o arquivista conhecer os tipos documentais contabeis e fiscais. Os

tipos documentais representam:
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[...] a unido que se d4 no momento em que se cruzam a fungéo
administrativa e o documento-veiculo que induza ou que comprove
seu cumprimento. Trata-se do ato veiculado na espécie documental
apropriada, entendendo-se por espécie documental a configuracéo
gue assume o documento de acordo com a forma e a finalidade dos
dados nele contidos; consequentemente, tipo documental é a
configuragdo que assume uma espécie documental de acordo com as
informacdes nela contidas, determinadas pela atividade que a gerou
(BELLOTTO, 2014, p. 347-348).

O arquivista precisa conhecer também a periodicidade de producao de
cada documento para realizar um controle efetivo desses documentos. O
Decreto-lei n.° 486/1969 no art. 2° é incisivo ao definir que os registros realizar-

se-ao0 em ordem de dia, més e Ano:

A escrituragéo serd completa, em idioma e moeda corrente nacionais,
em forma mercantil, com individuacdo e clareza, por ordem
cronologica de dia, més e Ano, sem intervalos em branco, nem
entrelinhas, borraduras, rasuras, emendas e transportes para as
margens (BRASIL, 1969).

Observa-se nesse artigo também a preocupacdo com a integridade da
informagéo registrada, uma vez que quaisquer erros ocorridos nos registros
serdo informados por meio de estornos e outros registros e nao rasuras e,
tampouco devem existir intervalos, ou espacos em branco.

A documentacdo gerada a partir da Escrituracdo abarca os seguintes
documentos: Livro de Registro Diario, Livro Razao, Livro Caixa, Livro Conta
Corrente, Livro de Controle de Estoques, Livro de Registro de Entrada, Livro de
Registro de Saida, Livro de Registro de Inventario, Livro de Registro de
Duplicatas, que serdo explanados logo abaixo.

Ao analisar a documentacdo de uma organizacdo, em especial os
documentos contabeis e fiscais, percebe-se claramente a sua histéria, nota-se
o crescimento da empresa, as situacbes financeiras e, até mesmo, a
modernizacdo dos processos, que de acordo com a data de fundacdo da
organizacdo € possivel encontrar registros em papel carbono, maquina de
escrever, mimeoégrafos e outros equipamentos, que nos dias atuais tornaram-
se obsoletos.

A Escrituracdo da organizacdo € de responsabilidade do seu Contador;
para empresas de pequeno porte, apds a composi¢cao dos Livros, 0s mesmos

deveréo ser registrados em Cartorio.
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Atualmente o Fisco modernizou a forma de Escrituracdo, por meio da
instituicdo do Sistema Publico de Escrituracdo Digital (SPED), regulamentado
pelo Decreto n.° 6.022, de 22 de janeiro de 2007, que de acordo com o website
do SPED, a Escrituragao Digital “[...] faz parte do Programa de Aceleracédo do
Crescimento do Governo Federal (PAC 2007-2010) e constitui-se em mais um
avangco na informatizacdo da relagdo entre o fisco e os contribuintes”
(RECEITA FEDERAL DO BRASIL, 2017).

Com isso, as obrigacdes sdo transmitidas ao Governo por meio de
sistemas contabeis e fiscais utilizando de certificacdo digital para dar
veracidade as informacdes.

As organizacfes sao inteiramente responsaveis pelas informacoes
escrituradas, isso na figura do seu contador, devendo manter os documentos
arquivados e acessiveis, uma vez que sempre que solicitado em fiscalizacfes
ou houver alguma necessidade interna ou externa, as informagfes possam ser
recuperadas.

O Quadro 3 “Escrituracdo e Tipos Documentais” relaciona a técnica
contabil Escrituracdo com os Tipos Documentais, uma breve descricéo,
seguida da periodicidade, fundamental para que o arquivista acompanhe e

auxilie o setor contabil e fiscal no controle documental.
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TECN!CA TIPOS DESCRICAO PERIODICIDADE
CONTABIL DOCUMENTAIS
O uso do Livro Diario é obrigatério,
Livro de nele ocorrem o registro diario de todas Mensal
Registro Diario | as entradas e saidas da empresa.
O Livro razdo apresenta uma sintese
do Livro Diario, pois € um resumo com Anual
_ B a totalizacdo dos langamentos por
Livro Razao conta e/ ou subconta.
Conhecido como um livro auxiliar, o
Livro Caixa ndo é obrigatorio. Nele Mensal
Livro Caixa registram-se todos os recebimentos e
pagamentos efetuados de modo
cronolégico.
O Livro Conta Corrente € um livro
auxiliar do Livro Razdo, nele Mensal
Livro Conta registram-se e controlam-se as
Corrente movimentacdes das contas e seus
langcamentos em ativos e passivos.
Neste registram-se também as
entradas e saidas da organizacéo,
Escrituracdo Livro de além de . documentos fiscais, Mensal
Controle da documentos internos elaborados pela
Producdoe do | empresa também podem ser
Estoque adicionados neste livro, desde que
representam informacdes referentes a
producéo e estoque.
Livro de O Livro de Entrada é obrigatério, nele
Registro de registram-se todas as notas fiscais de Mensal
Entrada entrada da organizagéo.
Livro de O Livro de Saida é obrigatério, nele
Registro de registram-se todas as notas fiscais de Mensal
Saida saida da organizacao.
O Livro de Registro de Inventario
Livro de registra as matérias-primas, produtos Anual
Registro de produzidos e bens existentes no
Inventario almoxarifado da organizacao.
O Livro de Duplicatas é obrigatério
_ para comerciantes que realizam Mensal
Ll\{fo de vendas com prazo de pagamento
Reg|§tro de igual ou superior a 30 dias, registram-
Duplicatas se de forma cronolégica todas as
duplicatas emitidas.
Fonte: Elaborado pela autora (2017).
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No Quadro 2 é possivel perceber a quantidade de tipos documentais que
sdo gerados durante a Escrituragdo. Na coluna Descricdo percebe-se a
obrigatoriedade dessa documentagédo, bem como as inter-relagdes entre elas.
No que tange a periodicidade, destaca-se que apesar de alguns livros serem
indicados como anuais, podem ser consultados a qualquer momento.

As informagbes ficam armazenadas em sistemas e, essa periodicidade
abarca a apresentacdo e a conciliacdo contabil. “Denomina-se conciliagdo
contadbil a analise dos saldos das contas contabeis, e sua respectiva
movimentacao, visando adequar seu saldo a efetiva realidade, promovendo
ajustes necessarios na escrituragéo contabil” (PORTAL TRIBUTARIO, 2017).
Cada qual, de acordo com a forma de tributacdo da empresa, logo podem

variar: mensal, trimestral e outros.

3.1.2 Demonstra¢Bes contabeis

As informacfGes contabeis carregam muitos significados para a
organizacao, pois demonstram os resultados, prejuizos, lucros, dentre outras
possibilidades de interpretacdes, que séo utilizadas para diversas tomadas de
decisbes por gestores, direcdo e acionistas, por exemplo. Essas informacdes
sdo apresentadas, atualmente, em sua maioria, em suporte digital, tanto para
uso interno da organizacdo, como para o Fisco, e sua representacdo
concretiza-se pelas demonstracfes contabeis.

Dentre as principais demonstragfes contabeis estdo: Balanco
Patrimonial (BP); Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE);
Demonstracfes de MutacBes do Patriménio Liquido; Demonstracédo dos Fluxos
de Caixa; Demonstracdo do Valor Adicionado e Demonstracdo dos Lucros ou
Prejuizos Acumulados. A Demonstracéo Contabil:

[...] é utilizada para referir-se as informag8es contdbeis que, no Brasil,
abrangem o balanco patrimonial e as demonstra¢des do resultado,
das mutacbes do patriménio liquido e das origens e aplicacbes de
recursos ou outras aplicaveis a setores especificos de atividade ou
requeridas por 6rgdos reguladores, que juntamente com as notas
explicativas correspondentes, formam um conjunto de dados e
informacdes basicas [...] (PERES JUNIOR et al., 2011, p. 7).

As demonstracdes contabeis de uma organizacdo sédo de

responsabilidade do contador, apesar da Contabilidade ser um setor com
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varios profissionais, a elaboracéo, entrega e veracidade das informacfes séo
sempre de responsabilidade do contador, por determinacéo legal. Para Salazar
e Benedicto (2004, p. 2):

Esse sistema de contabilizar eventos é realizado pelos contadores, os
guais, apos classifica-los e registra-los seguindo as normas contabeis
vigentes sdo responsaveis pela preparacdo das correspondentes
demonstracdes financeiras, que nada mais sdo que um resumo
relevante de tudo o que aconteceu no periodo abordado.

Nota-se que h& autores que abordam as Demonstracdes Contabeis
como Financeiras, porém é somente uma variacao de termos, como defende o
autor: “Assim, a expressao “demonstragcdes financeiras” tem exatamente o
sentido da expressdao “demonstracées contabeis” e vice-versa” (PERES
JUNIOR et al., 2011, p. 7).

A periodicidade das Demonstracdes Contabeis varia, o Balanco
Patrimonial é divulgado anualmente, ja a Demonstracdo de Resultado do
Exercicio pode ser divulgada mensal, trimestral e até mesmo anualmente.
Cada qual com sua caracteristica fornecem ao investidor da empresa a real
situagao financeira de seu patriménio. “A Contabilidade é essencial na tomada
de decisdo porque identifica onde, como e quando o dinheiro ingressou na
empresa e foi gasto, registrando, ainda os compromissos que foram feitos”
(SALAZAR; BENEDICTO, 2004, p.3). Isso se traduz por meio das técnicas
contébeis aplicadas.

Entender a obrigatoriedade dessas demonstracdes auxiliara o arquivista
a controlar a documentagcdo, atuando junto com os profissionais da
contabilidade e fiscal, para que nao falte nenhuma informacéo, independente
do suporte que esteja registrada.

As Demonstracfes Contabeis, apesar de serem apresentadas como
resumos de outras técnicas contabeis, permeiam grande complexidade e séo
muito aguardadas pelos diretores e cargos executivos da organiza¢ao, uma vez
que portam informacdes dos resultados obtidos naquele més, e, ou ano pela
organizacdo e, por meio delas € possivel pensar no futuro, em estratégias e

caminhos a percorrer.

O carater preditivo®® da Contabilidade alcancou tal relevancia que no
mundo dos mercados de capitais, € pacifico o entendimento de que

15 Grifo de IUDICIBUS, MARTINS, CARVALHO.
Preditivo: Capacidade de gerar previsdes testaveis.
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demonstracdes contabeis servem, primaria e fundamentalmente, para
auxiliar a prever fluxos futuros de caixa. E o ato de conhecer a “causa
mortis” destinando-se a pesquisar remédios que a evitem no futuro
(IUDICIBUS; MARTINS; CARVALHO, 2005, p. 16).

Além das demonstracdes contabeis existem as notas explicativas, que
apresentam complementos as informacdes técnicas contidas nas
demonstracdes contdbeis. As notas explicativas “Séo informagdes adicionais
destacadas na parte inferior das demonstracdes financeiras. Sdo conhecidas,
por isso, como notas de rodapé” (MARION, 2009, p. 47). As notas explicativas,
podem ainda, ser representadas por meio de quadros analiticos e outros meios
que facilitem a interpretacdo das informacfes demonstradas.

O Quadro 4 “Demonstracdes Contabeis e Tipos Documentais”, relaciona
a Técnica Contabil Demonstracdes Contabeis com os Tipos Documentais, uma

breve descri¢édo, seguida da periodicidade.
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Quadro 4 — Demonstrac8es Contabeis e Tipos Documentais

TECNICA TIPOS ~
CONTABIL DOCUMENTAIS DESCRICAO PERIODICIDADE
Considerado uma das demonstracdes
contdbeis mais importantes. O
Balanco Balango Patrimonial apresenta de
Patrimonial maneira resumida e gréafica a
(Anexo A) situagdo financeira da organizagao. Anual
Possui duas colunas, a da esquerda
denominada Ativo e a da direita
Passivo.
N A DRE apresenta uma forma gréfica
Demonstracéo . L .
vertical, com o objetivo de informar o
do Resultado do o |
E P resultado liqguido da empresa, Anua
xercicio . e ! .
disponibiliza também a receita bruta,
(Anexo B) .
0 prejuizo e as despesas.
Demonstracdes Essa _demonstragao contabil €
~ facultativa, apresenta de maneira
de Mutacgdes do ~ . Anual
Patrimanio completa as alteragBes ocorridas em nua
Liquido todas as contas patrimoniais da
(Anexo C) organizagao.
A Demonstracdo dos Fluxos de Caixa
indica todas as saidas e entradas de
Demonstragéo dinheiro no caixa da empresa. Essa
Contabil Demonstracéo | demonstracéo substituiu a
dos Fluxos de | Demonstracdo das Origens e Anual
Caixa Aplicagcbes de Recursos (DOAR).
(Anexo D) Para alguns formatos societarios a
Demonstracdo de Fluxos de Caixa é
obrigatdria.
Utilizada para demonstrar a real
. rigueza da organizacdo, bem como
Demonstragéo . . S
do Valorg essa riqgueza foi distribuida, a Anual
Adicionado Demon;tragao dorl_\/alo(; Adicionado
(Anexo E) proporciona a andlise do progresso
econdmico da organizacéao.
Obrigatoria para alguns formatos
societarios, a Demonstracdo dos
Lucros ou Prejuizos Acumulados Anual
Demonstracdo | destaca as mudangas no saldo da
dos Lucros ou | conta de lucros e prejuizos contidos
Prejuizos no patrimdnio Liquido da
Acumulados organizagdo. Forma-se a partir do
(Anexo F) saldo inicial, ajustes, reversoes, lucro,

dividendos, dentre outras

informacdes.

Fonte: Elaborado pela autora (2017).
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Assim como ocorre com a Técnica Contabil Escrituracdo, a
Demonstracdo Contabil gera tipos de documentos relevantes a organizacao e
em especial ao alto escaldo, uma vez que apresentam o0s resultados
financeiros da organizacdo. A periodicidade ndo é diferente, é possivel
visualizar esses tipos documentais a qualquer momento, por meio dos sistemas
operacionais da organizagdo e, sua periodicidade esta ligada a apresentacéo
dessas informagfes e também a forma de tributacdo que a organizag&o possui.

As Demonstracbes Contabeis de maneira geral sdo elaboradas e
alimentadas por meio digital, utiliza-se frequentemente de sistemas complexos
que abrangem todas as operacbes da organizacdo como o Enterprise
Resource Planning!® (ERP). Esse sistema integra e faz a gestdo empresarial.
Outra ferramenta utilizada é o Excel, por ser um programa flexivel, de facil
acesso e por proporcionar muitas conferéncias e cenarios. Ha ainda sistemas
contabeis, desenvolvidos por empresas especializadas.

As demonstragdes contédbeis evidenciardo os fatos financeiros ocorridos
na organizacdo, de maneira clara e resumida, fundamental para as tomadas de

decisoes.

3.1.3 Andlise de balancos

A Andlise de Balanco Patrimonial propiciara ao profissional contabil
visualizar e determinar o poder aquisitivo da organizacdo, no que tange as
possibilidades de assumir os pagamentos de suas dividas, seu grau de
solvéncia, também sua evolucdo, estrutura patrimonial, dentre outras
caracteristicas financeiras.

Apesar dessa técnica contabil ser definida por alguns autores como
Andlise de Balancos, ressalta-se que ha autores que defendem que todas as
demonstracdes contabeis podem ser analisadas minuciosamente, sempre com
intuito de investigar, compreender e determinar a real condi¢cédo financeira da
organizacéao.

Para os autores Neves e Viceconti (2004) a técnica contabil em questao

€ compreendida como Analises das Demonstracdes Financeiras e Contabeis e

16 Planejamento de Recursos Empresariais.
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nao simplesmente como Analise de Balanco e, as define como sendo um

estudo:

[...] da situacéo financeira e patrimonial de uma empresa ou entidade,
através da decomposicao de elementos e de levantamentos de dados
gue consistem em relacdes diversas que entre si possam ter tais
elementos, como o objetivo de conhecer a realidade de uma situacéo
ou de levantar os feitos de uma administracdo sob determinado ponto
de vista (NEVES; VICECONTI, 2004, p. 77).

A Andlise de Balango sera realizada para atender as diversas
necessidades dos usuarios da informacdo contébil, isso por meio da
compreensao dos dados disponibilizados nas demonstracfes contabeis. A
Analise de Balangos “[...] consiste no processo de transformacédo dos dados
constantes das demonstracdes financeiras em informacdes Uteis aos diversos
usuérios das informagdes contabeis” (SANTOS, 2012, p.12).

A Analise de Balanco torna-se fundamental para os gestores no que
tange a tomada de decisdo, pois trara informacfes dos ativos e passivos da
organizacdo. Essa andlise pode ocorrer de modo vertical ou horizontal. “A
andlise vertical visa a comparacao de partes do balan¢co com o todo, enquanto
gue na analise horizontal busca-se verificar a evolucdo dos elementos que
compde as demonstragdes contabeis ao longo dos exercicios sociais” (SILVA,
2016, p. 9). Com isso, obter-se-4 a compreensdo e a veracidade das
informagdes contidas no Balango Patrimonial.

Como abordado anteriormente, o Governo modernizou o envio de
informacdes e obrigacdes pelas organizacdes, utilizando o SPED. Por meio da
Escrituracdo Contabil Digital (ECD) as organizacdes entregam as seguintes
escrituracdes: livro de registro diario e seus auxiliares, livro razdo e seus
auxiliares, livro balancete diarios?’.

Destaca-se gue ndo sao todas as organizacdes obrigadas a entregar a
ECD e, sim as que possuem uma forma de tributacdo do Imposto de Renda
com base no Lucro Real. Essa documentacdo passa a ser arquivada e
gerenciada por meio de sistemas de solucdes fiscais especificos de
contabilidade e fiscal. As informag¢bes também podem ser recuperadas por

meio do SPED, utilizando o certificado digital.

17 www.sped.rfb.gov.br
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Outra modernizacdo ocorreu com a Escrituracdo Contabil Fiscal (ECF),
que substituiu a Declaracdo de Informacdes Econbmico Fiscais da Pessoa
Juridica (DIPJ), uma obrigagdo que as organizacbes precisam prestar
anualmente ao Governo.

Também instituido pelo SPED, a Escrituracdo Fiscal Digital (EFD)
contempla as obrigatoriedades fiscais das organizacdes. A EFD abarca os
seguintes documentos: Livro de Registro de Entrada, Livro de Registro de
Saida, Livro de Apuracéo de ICMS, Livro de Apuracao de IPI, Livro Registro de
Inventario e Livro de Controle Producédo de Estoque.

Nota-se que o Governo tem investido para realizar o cruzamento de
informacdes no ambiente digital, o0 que, sem duavida, torna as fiscalizacdes e
controles mais efetivos e assertivos. Com intuito de demonstrar a abrangéncia

do SPED, segue a Figura 4 “Sistema Publico de Escrituracao Fiscal’.

Figura 4 — Sistema Publico de Escrituragdo Fiscal

= NFS-e ’ ‘ CT-e |
NF-e
fNFC-e ‘ % % ‘k EFD |
[MOF-< | oty oy [essociat |
| A & EFD-Relnf |
‘EFD PIICMS | P N

" T | e e-Financeira |
VEFD-Contnbmc,oes J ECD l 3

Fonte: CEFIS (2018).

O SPED néo contempla somente informacdes contbeis e fiscais, ha
obrigacdes especificas de recursos humanos como o “e-Social”’, obrigacoes
especificas de instituigdes financeiras como o “e-Financeira”. Todas as demais
sdo destinadas ao setor de contabilidade e fiscal e, transmitidas a partir do
SPED. A EFD, ECD e EFD ja foram abordadas anteriormente, as demais

seguem descritas abaixo:
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e CT-e: Conhecimento de transporte eletrénico
e NFS-e: Nota fiscal de servico eletronica

e NF-e: Nota fiscal eletronica

e NFC-e: Nota fiscal de consumidor eletronica

e MDF-e: Manifesto eletrbnico de documentos fiscais

Para o arquivista € fundamental conhecer os novos documentos
gerados por meio do SPED, uma vez que essa serd a nova realidade das
organizagfes. A implantag&o iniciou com um grupo especifico de organizagdes,

porém subsequente deve contemplar todas as organizacoes.
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4 AUDITORIA

A auditoria chegou ao Brasil na Década de 1940, juntamente com a
explosdo de empresas multinacionais instaladas no Pais. Com o inicio dessa
modalidade de empresa, 0s Iinvestidores precisavam ter garantias das
movimentagdes financeiras ocorridas no Brasil. A partir desse cenario, houve
uma grande movimentacdo na profissdo de contador, afinal surgiu uma nova
atividade para a classe contabil e logo um novo nicho de mercado: auditar

Apesar dessa grande explosédo de atividades e profissionais, somente
em 1960 os auditores iniciaram o trabalho de se organizarem em uma classe
trabalhista, buscando reconhecimento, direitos, deveres e assim solidificar a
profissdo de auditores. Na Década de 1970 por meio da Resolug¢édo n.° 317 de
1972 do Conselho Federal de Contabilidade reconheceu-se o Instituto dos
Auditores independentes do Brasil. A partir desse momento vieram outros
reconhecimentos e formalidades e a profissdo foi moldando-se no Brasil. A
Resolucdo n.° 321 de 1972 versa sobre as normas e procedimentos da

auditoria, porém ja sofreu inUmeras revogacoes.

O decreto-lei n.° 1.598, de dezembro de 1977, representam os dois
trabalhos mais importantes para a evolugcdo da profissdo no Brasil,
porque, além dos principios contibeis neles contidos, ainda
consolidaram a presenca dos auditores nas sociedades andnimas de
capital aberto (MOTTA, 1992, p.15).

Além de buscar a andlise minuciosa das demonstracdes contdbeis e
registros administrativos realizados pela contabilidade e setor fiscal (em muitos
casos em todos o0s setores da empresa), a auditoria busca a exatidao,
integridade e autenticidade destas informacdes e dos documentos.

A auditoria, todavia, ndo se limita aos registros: visa compreender todo 0
processo que seja foco do seu trabalho. Analisando o fluxo dessas informagdes
€ possivel identificar falhas e melhorias, utilizando todos os meios de prova.
Logo, torna-se possivel levantar até mesmo informacdes omitidas em

documentos.

Para mensurar a adequacédo e confiabilidade utiliza-se também de
uma técnica que lhe é prépria, chamada auditoria, que consiste no
exame de documentos, livros e registros, inspecdes, obtencdo de
informacdes e confirmagdes internas e externas obedecendo a
normas apropriadas de procedimento, objetivando verificar se as
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demonstracdes contabeis representam adequadamente a situacéo
nelas demonstrada, de acordo com os principios de contabilidade
geralmente aceitos, aplicados de maneira uniforme (FRANCO;
MARRA, 1991, p. 20).

Por meio de metodologias e técnicas, a auditoria busca minimizar as
falhas em processos, 0 que de fato traz aos gestores, diretores, acionistas e
investidores das empresas mais confiabilidade nas demonstra¢des contébeis,
registros e informacdes. Uma empresa adequadamente auditada traz mais
tranquilidade a seus investidores, atrai mais sOcio e consequentemente mais
capital.

Os tipos de auditoria se modificaram ao longo do tempo, muito em
funcdo das mudancas nas proprias normas contabeis. Dentre as possibilidades
de auditoria, destaca-se: Auditoria Operacional ou de gestdo, Auditoria de
Balanco, Auditoria de Processamento Eletronico de Dados, Pericia Contébil
Auditoria das DemonstracBes Contabeis e Auditoria de Conformidade e
Compliance.

A Auditoria Operacional ou de Gestdo analisa cada setor e operacao
do principio ao fim. Para tanto, o auditor necessita estar proximo aos
colaboradores que executam o processo a fim de compreender como a
operagao de fato ocorre. A auditoria operacional ou de gestdo objetiva “[...]
avaliar a economia, a eficiéncia, a eficacia e a efetividade das atividades
operacionais de uma entidade, ou seja, trata-se de uma avaliacdo do
desempenho da entidade” (BARRETO; GRAEFF, 2012, p. 23).

Esse tipo de auditoria refletira diretamente na gestdo da organizacéo,
“consiste numa atividade de assessoramento ao gestor, com vistas a aprimorar
as praticas dos atos e fatos administrativos” (BARRETO; GRAEFF, 2012, p.
23).

Toda organizacdo possui seus regulamentos, regras, praticas
administrativas, que buscam seguir um padrdo com intuito de manter a
padronizacdo, confiabilidade das atividades, evitando assim desvios
operacionais que possam facilitar inconsisténcia na execucdo do trabalho e
reflexos na saude financeira e contabil da organizacdo. Nesse sentido, a

Auditoria de Conformidade ou de Compliance:

[...] envolve a obtencdo de evidéncias para avaliar se as atividades de
uma entidade, sejam elas financeiras ou operacionais, obedecem as
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regras ou regulamentados previamente estabelecidos. [...] objetiva
medir a aderéncia dos fatos encontrados com as normas aplicaveis.
[...] a principal a caracteristica que define compliance é o seu objetivo
de comparacdo com determinada norma, regra ou regulamento
(BARRETO; GRAEFF, 2012, p. 22).

A Auditoria de Conformidade ou de Compliance pode verificar inclusive
padrdes e regras de fabricacdo de determinado produto de uma organizacgao,
realizando uma comparacdo e indicando as possiveis falhas e desvios nos
procedimentos.

A Auditoria de Processamento Eletronico de Dados € realizada em
parceria com o profissional de Tecnologia da Informacdo, uma vez que para
analisar os dados processados é preciso compreender como 0 sistema capta e
gerencia-os. Nas literaturas mais recentes esse tipo de auditoria ndo é
apresentado, acredita-se que com 0 uso corriqueiro de sistemas operacionais e
de informacdes, essa atividade ja esta implicita em todos os outros tipos de
auditorias.

Aplica-se a Pericia Contébil quando ha uma situacgdo litigiosa, elegendo
um perito para acompanhar os trabalhos que envolvam tal situacdo. A Norma

Brasileira de Contabilidade NBC — T — 13, define a Pericia Contabil como um:

[...] conjunto de procedimentos técnicos e cientificos destinados a
levar a instdncia decis6ria elementos de prova necessarios a
subsidiar a justa solugdo do litigio, mediante um laudo pericial
contabil, e ou parecer contabil, em conformidade com as normas
juridicas e profissionais, e a legislagdo especifica no que for
pertinente (CONSELHO..., 1999).

A Pericia Contabil auxiliara o delegado ou o magistrado a emitir sua
posicdo diante de uma situacdo litigiosa contabil financeira, explanando a
realidade técnica contébil, tornando-a compreensivel aos profissionais de

outras areas e saberes.

4.1 Auditoria Financeira

Uma das auditorias mais solicitadas enquadra-se no tipo auditoria
financeira ou auditoria das demonstragfes contbeis, que ao final proporciona
a disponibilizagdo de relatorio da opinido dos auditores sobre as
demonstracdes contabeis da organizacdo. Destaca-se esse tipo de auditoria

por compor o recorte desta pesquisa.
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Geralmente, nas auditorias financeiras investigam-se todas as
demonstracdes contabeis realizadas na organizacdo. Recorda-se que as
demonstracdes contabeis produzidas relacionam-se com o ramo de negocio e
a forma de tributacdo aplicada.

O Conselho Federal de Contabilidade (CFC) € o 6rgédo que versa sobre
as normas referentes a esse tipo de auditoria. A organizagdo quando realiza a
auditoria financeira proporciona a sua direcdo, acionistas, investidores,
credores e, demais usuarios da informacdo contabil, que “[...] baseiem suas
decisbes em informacdes de qualidade, que expressam com clareza a real
situacdo das empresas em termos de direitos, obrigacées e procedimentos
contabeis adotados” (BARRETO; GRAEFF, 2012, p. 21). Nesse tipo de
auditoria, enquadra-se também a auditoria de balanco.

A auditoria financeira além de analisar as demonstracdes contabeis
busca por meio de inumeros tipos de documentos verificar as operacdes
realizadas pela organizagdo e a maneira como foram documentadas. Os
documentos financeiros mais utilizados sédo os extratos bancarios, relatorios,
controles de contas a pagar e contas a receber.

As verificacbes realizadas pelos auditores ocorrem por meio de
amostragem e, por meio delas tentam abranger o maximo de situagbes
possiveis, porém ndo sao analisadas 100% das operacfes. Os auditores
podem reduzir os erros utilizando métodos de amostragens, mas qualquer
método ainda necessita de andlise do auditor e busca constante por
evidéncias. A seguranga das analises realizadas relaciona-se
proporcionalmente a quantidade de informacdes levantadas, quanto maior a
analise exigida, maior a quantidade de documentos e informacdes solicitadas.

Porém deve ser observada a qualidade das evidéncias.

Os auditores controlam o risco de amostragem de diversas maneiras.
Com a amostragem estatistical®, podem quantificar o risco de
amostragem, o que lhes permite manté-lo em um nivel aceitavel
baixo. Com a amostragem ndo estatistica'®, estimam a quantidade de
risco de amostragem baseados em seu julgamento profissional,
processo em que o controlam selecionando tamanhos de amostra

18 A amostragem estatistica € aquela em que a amostragem é selecionada cientificamente com
a finalidade de que os resultados obtidos possam ser estendidos ao conjunto de acordo com a
teoria da probabilidade ou as regras estatisticas (BARRETO; GRAEFF, 2012, p. 190).

191...] aquela em que a amostra é determinada pelo auditor utilizando sua experiéncia em
critério e conhecimento da entidade, mas sem base cientifica.



89

apropriados (o risco de amostragem diminui a medida que o tamanho
da amostra aumenta), tirando uma amostra aleatéria de modo que ela
represente a populacdo e avaliando corretamente os resultados da
amostra, ao considerar o risco que ela apresenta (STUART, 2014, p.
327)

As amostragens podem ser realizadas aleatoriamente ou utilizando a
teoria da probabilidade. Percebe-se que had maneiras de minimizar os riscos de
uma auditoria financeira, porém reduzi-lo a zero compreenderia analisar todas
as operacdes e informacfes da organizacdo. Esse cenario seria muito denso,
de alto custo financeiro e exigiria da organizacdo um esforco ao que tange o
atendimento das solicitacfes da auditoria.

A identificacdo de erros e falhas nos processos deve ser realizada no
dia-a-dia das organizagOes, a elaboracdo de fluxogramas que contemplam
como 0 processo é realizado, quais documentos sdo produzidos propicia a
visualizacédo de falhas e lacunas, essas sdo frequentemente responsaveis por
erros e até mesmo fraudes. Sabe-se que a rotina das organizacdes € fugaz,

porém é preciso e, é valido revisar 0s processos.

A principal responsabilidade pela prevencdo e deteccdo da
fraude € dos responséveis pela governanca da entidade e da sua
administracdo. O auditor ndo é responsavel pela prevencéo ou
deteccdo de erros e fraudes. E responsavel, na realidade, por obter
seguranca razoavel de que as demonstra¢des contabeis, como um
todo, ndo contém distor¢des relevantes, causadas por fraude ou erro
(BARRETO; GRAEFF, p. 208, 2012, grifo do autor).

Para formar sua opinido sobre as operacdes financeiras de seus
clientes, os auditores analisam as fontes de evidéncia, que podem ser:
evidéncia fisica (comprovacdo real de existéncia de ativos e passivos);
evidéncia analitica (andlises estatisticas, comparacdes entre saldos ao longo
dos anos); evidéncia matematica (valores calculados pelo auditor para
confirmar dados que afetam as demonstraces contabeis); evidéncia
testemunhal ou verbal (informacdes de pessoas internas e externas);
evidéncias por confirmacdo (documentos de terceiros em relacdo a
informacgdes de interesse); evidéncia por representacdes (documentos que
tratam de afirmagdes da administragéo) (BARRETO; GRAEFF, 2012).

Nota-se que a investigacdo em torno das evidéncias alcangam cenarios
internos e externos. O auditor ao verificar um valor pago a determinado

fornecedor, pode solicitar a ele a confirmacao dos valores recebidos pelo seu
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cliente. Toda essa documentacdo compde os registros produzidos e recebidos
durante uma auditoria.

Destaca-se ainda a evidéncia documental, uma das mais solicitadas e
analisadas durante a auditoria financeira. Esses documentos podem ser em
suporte papel ou eletrénico, porém sdo de suma importancia para o processo.
Essa evidéncia “[...] consiste em todo tipo de documentos utilizados como
evidéncia pelo auditor, tal como notas fiscais, contratos, faturas, recibos,
relatorios etc.” (BARRETO; GRAEFF, 2012, p. 169).

Apoés apresentar os tipos de auditorias existentes apresenta-se o Quadro
5 “Tipos de auditoria” proposto por Barreto e Graeff (2012), que traz de maneira

resumida os principais objetivos de trés tipos de auditoria.

Quadro 5 -Tipos de Auditoria

Auditoria das Auditoria de Conformidade Auditoria Operacional
Demonstra¢gdes Contabeis (Auditoria de Compliance) (Auditoria de Gestéo ou de
(Auditoria Financeira) Desempenho)

Emitir uma opinido sobre a | Avaliar se as atividades de | Avaliar a eficiéncia e a
adequacao das | uma entidade, sejam elas | eficicia das atividades
demonstracdes contdbeis de | financeiras ou operacionais, | operacionais de uma
uma entidade obedecem a regras ou | entidade.

regulamentos previamente

estabelecidos.

Fonte: Barreto; Graeef (2012, p. 23).

Independentemente do tipo de auditoria que sera aplicado, o papel do
auditor € complexo e exigira o planejamento, gerenciamento e controle de tudo
que sera realizado. Para tanto, torna-se de suma importancia o registro desses
trabalhos. “A maxima que trata da documentagao de auditoria diz que trabalho
nao documentado é trabalho ndo executado” (LONGO, 2015, p. 216).

A Norma Brasileira de Contabilidade (NBC) possui um item especifico
que versa sobre a documentacdo da auditoria, a NBC TA 600, essa
regulamentacdo € fundamental para o auditor se organizar e ter condicfes a
posteriori de emitir um relatério consistente dos trabalhos executados. Somado
a 1Isso, quaisquer questionamentos que possam surgir poderdo ser
solucionados a partir dos registros efetuados.

Tendo em vista os tipos de auditoria existentes, ainda € possivel que

7

ocorra de forma interna ou externa. A auditoria interna é realizada pelos
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préprios colaboradores da empresa, porém torna-se necessario que haja
independéncia para realizar os trabalhos e, esses colaboradores devem
responder diretamente ao alto escaléo da organizagao.

As auditorias externas devem ser realizadas por profissionais
independentes contratados pela organizacdo como uma prestacdo de servicos.

Nessa modalidade, seu principal objetivo torna-se:

[...] assegurar, para todos os interessados, que as Demonstracdes
Contabeis da empresa apresentem adequadamente (1) sua situacao
financeira e patrimonial na data do levantamento do Balanco, e (2) os
resultados das operacdes para o exercicio findo (FRANCO; MARRA,
1991, p.16).

A auditoria externa serd contratada pela empresa, porém de maneira
alguma a contratante devera interferir nos trabalhos realizados pelos auditores,
esses devem ser livre no desenvolvimento do seu trabalho, desde a
metodologia, planejamento, organizacdo até a finalizacdo dos trabalhos,
quando séo gerados os relatorios. A auditoria externa torna-se obrigatoria para
empresas de tipo societario Sociedade Anénima com capital aberto.

De maneira geral, a diferenca entre a auditoria interna ou externa esta
no objetivo do trabalho, porém podem ser observados outros itens, conforme

Quadro 6 “Auditor Interno x Auditor Externo”.



Quadro 6 — Auditor Interno x Auditor Externo
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Auditor Interno

Auditor Externo

Relagdo com a empresa

E empregado da empresa

N&o possui vinculo
empregaticio

Grau de independéncia

Menor

Maior

Finalidade

Comunicar os trabalhos
realizados, as conclusfes
obtidas e as recomendacdes
e providéncias a serem
tomadas.

Emitir uma opinido sobre a
adequacéo das
demonstracGes contabeis

Tipos de auditoria

Contabil e operacional

Contabil

Publico alvo

Interno

Interno e externo
(principalmente externo)

Continua

Pontual

Duracéo

Volume de testes Maior

Quem exerce a atividade Contador com registro no CRC

Documento que produz Relatério

Em pessoas juridicas de direito publico, interno ou externo, e

Onde € realizada de direito privado

Fonte: BARRETO; GRAEEF (2012, p. 23).

O auditor interno é colaborador da empresa, o externo € contratado por
meio de uma prestadora de servicos em auditoria, refletindo assim na
independéncia com a empresa auditada. Na interna a finalidade é comunicar
todos os trabalhos realizados, ja na externa a finalidade € emitir opinido sobre o
processo analisado. A duracdo da auditoria interna € continua, ja a externa é
pontual, podendo ser especifica para determinada area.

Para a realizacdo do seu trabalho, o auditor podera conversar com 0s
profissionais que realizam as atividades, contar estoques, conferir relatorios e
todos os calculos necessarios, de modo que possam compreender a formacao
das bases e finalizacdo desses calculos. Somado a isso, a carga de analise do
auditor envolve a solicitacdo e analise de inUmeros documentos. Esses devem

ser apresentados em tempo hébil, lembrando que, muitas vezes, o tempo do
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auditor na empresa ndo costuma ser longo, apesar de que, se necessario, 0

fara.

Para atingir este objetivo, o auditor necessita planejar
adequadamente o seu trabalho, avaliar o sistema de controle interno
relacionando-o com a parte contabil e proceder a reversédo analitica
das contas do ativo, passivo, despesas e receitas, a fim de
estabelecer a natureza, datas e extensdo dos procedimentos de
auditoria, para conferir os dados auditados (MARQUES, 2010, p.41).

Para embasar os trabalhos dos auditores, a solicitacdo de documentos é
grande e como citado anteriormente costuma ocorrer por amostragens
dependendo das duvidas e tamanho da empresa. A auditoria pode ser
solicitada com intuito de analisar, investigar e compreender a situacao da
empresa, somente por meio de levantamento de informagdes e documentos
esse fazer sera possivel.

Nesse sentido, a auditoria torna-se fundamental as organizacdes, pois
os fatos serdo abordados “[...] para triagem e obtenc&o das provas de auditoria
representa um procedimento que facilita a identificacdo dos problemas e a
geracdo de informacdes que beneficiar4 a geracdo do parecer e dos relatorios
a serem desenvolvidos” (MARQUES, 2010, p 42).

Os auditores precisam trabalhar de maneira sistematica, com intuito de
garantir, verificar e retomar sempre que preciso seu trabalho. Para tanto,
utiliza-se alguns procedimentos de auditoria, que seguem explicitos no Quadro

7 “Procedimentos de Auditoria”.
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Quadro 7 — Procedimentos de Auditoria

Procedimentos Definicao Exemplos
Utilizado para as contas do ativo e, | -Dinheiro em caixa
Contagem Fisica | consiste em identificar fisicamente | -Estoques
o bem declarado nas | -Titulos
demonstragfes contabeis. -Bens do ativo imobilizado
Utilizado pelo  auditor para | -Dinheiro em conta corrente

Confirmagdo com
Terceiros

confirmar, por meio de cartas, bens
de propriedade da empresa em
poder de terceiros, direitos a
receber e obrigacdes.

-Contas a receber de clientes
-Estoques em poder de terceiros
Titulos em poder de terceiros
-Contas a pagar a fornecedores
-Empréstimos a pagar

Conferéncia de
Calculos

Efetua diversos calculos em todo o
processo de elaboracdo das
demonstracdes contabeis.

-Célculos de valorizacdo de
estoques

-Calculos de amortizacdo de
despesas antecipadas e diferidas
-Calculos das depreciacbes dos
bens do ativo imobilizado

-Calculos da correcdo monetéria
sobre o ativo permanente e o
patriménio liquido

-Calculos dos juros provisionados

Inspecéo de
documentos

Examina documentos com o
objetivo de constatar a veracidade
dos valores registrados.

-Relatérios de despesas

-Boletim de caixa

-Mapas demonstrativos
-Requisicdo de compra

-Mapa de licitagdo de compras
-Registro de empregado

-Folha de pagamento

-Livros sociais

-Notas fiscais, faturas, e duplicatas
de fornecedores

-Apdlice de seguro

-Contratos

-Escrituras de imdveis

-Certificados de propriedade de
veiculos

Fonte: Baseado em Almeida (2012).

Nota-se que os procedimentos contemplam tanto a verificacdo de

operacdes, visitas in loco e a prépria documentacdo da organizacdo. Para
Almeida (2012, p. 46):

Existem dois tipos de documentos: os internos e os externos. Os
documentos internos sdo produzidos pela prépria empresa, ja 0s
externos sdo fornecidos por terceiros & empresa, normalmente

comprovando algum

tipo de

transacdo. Esses documentos

representam os comprovantes habeis que suportam os langamentos
contabeis nas contas de ativo, passivo e despesa.

O entendimento de documento interno e externo compreende oS

documentos arquivisticos produzidos e recebidos. Durante uma auditoria a
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quantidade de documentos solicitados € grande, o prazo dos auditores na
empresa € curto, uma vez que esse tipo de servico, geralmente, é cobrado por
horas trabalhadas, logo apresentar a documentagcdo o mais rapido possivel é
substancial.

Os procedimentos de auditoria compdem os Papéis de Trabalho dos
auditores. Cada procedimento de auditoria e Papel de Trabalho esta

relacionado com o tipo de auditoria que sera aplicado.

Os papéis de trabalho constituem a memodria da auditoria.
Constituem-se no roteiro, no mapa do caminho que leva as
conclusdes. [...] os papéis de trabalho séo a base para as conclusdes
do auditor, eles devem incluir seu juizo acerca de todas as questdes
significativas, principalmente nas &reas que envolvem questbes de
principio ou de julgamento dificil. Em virtude dos objetivos expostos e
da importancia dos papéis de trabalho, nem seria necessario frisar
que eles devem ser organizados, claros, nitidos, legiveis,
limpos?, etc. (BARRETO, GRAEFF, 2012, p. 220-221).

A auditoria finaliza seu trabalho apresentando um relatério ou um
parecer a organizagdo, ndo ha consenso entre os estudiosos dessa area, no
gue tange a espécie e tipo documental produzido. Entende-se que essa
variacdo ndo impacta no objetivo do auditor que é explicitar os apontamentos
percebidos durante a realizacéo do seu trabalho. Porém destaca-se a definicdo
de parecer e relatério de auditoria:

Parecer: opinidao emitida a pedido de alguém por pessoa altamente
especializada em determinada &rea, sobre assunto controverso (p.
455). Relatério de auditoria: que contém a opinido dos auditores
sobre os resultados da fiscalizagdo exercida (LACOMBE, 2009, p.
533).

Percebe-se a complexidade das auditorias e como estdo cada dia mais
estruturadas e consolidadas em leis, normas e outros instrumentos, que
garantem sua confiabilidade. Analisar a situacdo financeira de uma empresa €
uma atividade que exige grandes habilidades, e, € por essa razdo que as
empresas de auditoria tém crescido cada vez mais. Esse crescimento propicia
uma vasta concorréncia, logo as organizacfes possuem mais opcles de
contratacao.

Diante disso, para que a auditoria obtenha éxito no desenvolvimento de
suas atividades, os clientes auditados precisam ter um arquivo organizado e

acessivel no momento da auditoria, afinal o foco sédo as informagbes que as

20 Grifo da autora.
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empresas tém trabalhado e declarado, logo a intervencdo de um arquivista

para aplicacdo da gestdo documental nesse universo é fundamental.

4.1.1 Ciclo Contabil

As diversas atividades da Contabilidade, como citado anteriormente,
precisam estar de acordo com o formato societario e a forma de tributagédo
aplicada, devem ser realizadas com intuito de conquistar seu objetivo:
responder aos usuarios da informacéo contabil quaisquer davidas que possam
surgir.

A Contabilidade tem como conceito, a ciéncia que estuda e controla o
patriménio das empresas. [...] podemos também identificar este
conceito de contabilidade como a geracdo de informacfes que séo
conhecidas no decorrer da apuracdo dos fatos e, estas informacgfes
sofrem mudancas na composicdo de bens, direitos e obrigacfes
(MARQUES, 2013 p. 58).

De maneira organizada, padronizada e percorrendo uma sistematizagao,
a Contabilidade certamente atende as necessidades das empresas. No intuito
de apresentar uma visdo global das atividades da Contabilidade, Marion (2009,
p. 239) apresenta oito passos, oito atividades necessarias para o contabilista

percorrer para chegar “a seu produto final: as Demonstra¢des Financeiras”.
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Figura 5 — Ciclo Contabil

*Escrituragéo

1° Passo

*Primeiro balancete de verificacao

2° Passo

*Ajustes
3° Passo

*Segundo balancete de verificacdo

4° Passo

*Apuracao de resultados

5° Passo!

*Contabilizacdo do lucro

6° Passo

*Distribuicéo do lucro

7° Passo

*Estruturacdo das demonstragdes financeiras (obrigatérias)

8° Passo

Fonte: Elaborado pela autora (2017), baseado em MARION (2009).

De modo geral, o Ciclo Contabil perpassa as técnicas contébeis,
somando a isso, diferentes analises e ajustes sdo necessarios, gerando todas
as informacdes e documentos contabeis.

O Primeiro passo do Ciclo Contabil contempla a Escrituracdo, € o
momento em que se registram todos os fatos contabeis e financeiros da
organizacdo, sejam eles ativo e passivo. Esses lancamentos sado
constantemente verificados antes do término do exercicio, afinal caso haja
alguma correcdo é possivel realiza-la sem impactar no resultado final, essa
verificacdo ocorre no Segundo Passo (Primeiro Balancete de Verificagcdo) e a
correcdo no Terceiro Passo (Ajustes).

Apds ocorrer novos ajustes torna-se necessario fazer uma nova
verificagéo por meio do Segundo Balancete de Verificagédo, abarcando o Quarto
Passo do Ciclo Contabil. Percebe-se nesse momento, que devido a grande
quantidade de informacdes processadas na Contabilidade as verificagdes sao

constantes.
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Logo ap0s o segundo Balancete inicia-se a Apuracdo dos Resultados
contemplando o Quinto Passo do Ciclo Contabil. A Apuragcdo de Resultados
representa o término da referéncia mensal, € um momento aguardado pelo alto
escaldo da organizacao, afinal sera possivel verificar o ganho e as perdas da
organizacao durante o més.

Apurado os resultados, identificado & quantidade de ativos e passivos,
inicia-se a Distribuicdo dos Lucros no Sétimo passo do Ciclo Contébil e
posteriormente a elaboracdo das Demonstracbes Contdbeis, que trara a
direcdo da organizacdo resumos consistentes de como foi o fechamento
mensal da organizagcdo, tendo em vista seus lucros, prejuizos e demais
informagdes pertinentes.

Toda a informacéo e a documentacao produzidas e recebidas durante o
Ciclo Contébil, necessita de gerenciamento, pois como abordado
anteriormente, a informacao contabil possui inUmeros usuarios, desde internos
até externos. Gerenciar e controlar esse universo sdo substanciais para a
organizacao ter garantia de acesso e uso dessas informacdes e documentos.

No decorrer da pesquisa realizada para construcdo do referencial
tedrico em torno das Ciéncias Contabeis percebeu-se a preocupacdo dessa
Ciéncia com os usuarios da informagao “contabil’, contribuindo de maneira
significativa com a relacdo entre as areas de Cl e Contabilidade: atender aos
usuarios da informacédo, neste caso: contdbil. As Ciéncias Contdbeis ao
destacarem os usuarios da informacdo contabil, com essa terminologia,
destaca a importancia da informacéao ser registrada corretamente, por meio das
técnicas contabeis e, também, a importancia de ser gerenciada e recuperada
para uso.

Todas as técnicas contabeis quando aplicadas objetivam atender as
obrigatoriedades do Governo, registrar as informacdes, mas também atender
as necessidades dos usuarios da informacdo contabil, sejam por meio de
Escrituracdo, Demonstracdo Contabil, Analise de Balango ou Auditoria.

De acordo com os autores:

[...] a Contabilidade foi se transformando, aos poucos, de um
engenhoso sistema de escrituracdo e demonstracdes contabeis
simplificadas, num complexo sistema de informacéo e avaliagdo, com
caracteristicas cientificas, institucionais e sociais de grande relevo e
tendo, como objetivo central, suprir a necessidade informacional de
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seus usuarios internos e externos a entidade a que se refere
(IUDICIBUS; MARTINS; CARVALHO, 2005, p. 11).

A Contabilidade realmente transformou-se, apesar das suas
caracteristicas especificas, quando muitas das informa¢des produzidas e
recebidas séo interpretadas somente por pessoas capacitadas para tal, as
diversas analises realizadas pelos profissionais tornam-nas compreensiveis por
muitos usuarios. Os usuarios da Contabilidade “[...] sdo as pessoas que se
utiizam da Contabilidade, que se interessam pela situacdo da empresa e
buscam na Contabilidade suas respostas” (MARION, 2009, p. 29).

Partindo desse cenario, Marion (2009) apresenta por meio de um radial
basico a relacdo das informacdes contabeis com os diversos usuarios da

informacao contabil, como segue a Figura 6 “Usuarios da Informagéo Contabil”.

Figura 6 — Usuéarios da Informacao Contabil

Investidores/
Sécios

\

Analistas/ |

Administradores f‘

Bancos |
Financiadores

Informacodes
Contéabeis

Empregados/
Prestadores de
servigos

Setor publico/
Governo

Fornecedores/

Sindicatos, )
Consultores fl

IBGE, Clientes |

Fonte: Marion (2009, p. 29).
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Observa-se a quantidade e variacdo dos usuarios da informacéo
contabil, os investidores e soécios precisam estar atentos as informacdes
contabeis, pois por meio delas tomam iniUmeras decisfes: investir mais, ou ter
mais precaucao, sdo exemplos desse uso. Neste cenario, enquadra-se também
o administrador da empresa.

Os bancos financiadores, assim como os prestadores de servigcos e
fornecedores necessitam realizar analises que vao determinar a capacidade da
empresa para realizar os pagamentos referentes aos empréstimos que
pretende realizar e servicos a serem tomados.

A informacdo contabil, no que tange o seu uso pelos empregados/
colaboradores, pode ser para analisar a situacdo da empresa, ou mesmo para
realizar suas atividades diarias, haja vista a integracdo de uma organizacao.
Apesar de existir cautela e sigilo nas disponibilizacbes de determinadas
informacdes, ainda assim h& setores além da prépria Contabilidade que
necessitam dessas informacdes. Nesse cenario, enquadram-se também os
analistas.

Os consultores sao acionados para verificar a possibilidade de alguma
oportunidade fiscal na empresa, ou também para realizar implantacées de
sistemas, dentre outras possibilidades que necessitardo acessar as
informacdes contabeis da organizacéo.

Para os 6rgdos publicos como IBGE, Receita Estadual, Receita
Federal, entre outros, o acesso a informacao contabil das empresas € realizado
em virtude de diversas obrigatoriedades. Com isso, as empresas informam os
valores pagos de impostos, taxas, tributos e contribuicdes sociais. Atualmente
essas informacdes sao fornecidas digitalmente, o que proporciona ao Governo
cruzar diferentes informagbes, evitando assim fraudes, sonegacbes e
corrupcgoes.

Ha& obrigacbes que possuem carater somente informativo: Guia de
Informacdo e Apuracdo do ICMS (GIA); Declaracdo de Imposto de Renda
Retido na Fonte (DIRF), entre outros. Destaca-se que, existem informagdes
contabeis que devem ser disponibilizadas nas esferas: Municipal, Estadual e
Federal, sendo que cada Estado possui tipo documentais diferentes.

Por outro lado, ha obrigacdes que além de carater informativo oneram

as organizacOes, sao, por exemplo, os recolhimentos de impostos, taxas,
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tributos, contribuicdes sociais, e que também se enquadram nas Trés Esferas
do Governo. Ainda que, a empresa encaminhe regularmente e corretamente
essas informacdes e recolhimentos, pode passar por fiscalizacdes. Nesse
momento, ter a documentacéo contabil e fiscal organizada é fundamental para

gue organizacdo nao sofra penalidades financeiras.

A prova documental € de suma importancia para o convencimento e
esclarecimento dos fatos citados no processo, pois afirma um fato
ocorrido, formando a opinido do julgador quando ha duvidas nas
afirmacdes feitas por uma das partes. [...] As provas visam embasar o
lancamento contabil, que sera o resultado deste procedimento
investigatério, orientando a busca pela verdade. Sao provas
documentais: notas fiscais, certiddes, livros fiscais e contébeis,
relatérios, planilhas, entre outros que subsidiam o lancamento
contabil e fiscal (ALMEIDA; PANCIERA; PAZIN, 2016, p. 117).

Nota-se o quanto a informagdo contabil tornou-se relevante as
organizacdes. Apesar de ser caracterizada como uma atividade-meio, seus
reflexos sdo impactantes a qualquer organizacdo, abrangendo ainda seus
diversos usuarios. Para tanto, essas informacgdes precisam estar de acordo
com as atividades financeiras realizadas, os métodos e técnicas da
Contabilidade. E, a partir disso serem gerenciadas de tal modo que sigam uma
classificacdo arquivistica, padrdo de arguivamento, diversos controles, ou seja,

gue a organizagao possua uma gestao documental implantada.
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5 METODOLOGIA DE PESQUISA

Quando o pesquisador tem um objeto de estudo, buscar as respostas
para determinada problemética torna-se sempre intrigante, desafiador,
perturbador, pois ndo € tarefa facil. A ideia de contribuir com uma comunidade
cientifica sustenta essa busca.

Sabe-se a dificuldade do pesquisador para evitar suas interferéncias no
decorrer de uma pesquisa, haja vista que no primeiro fazer da pesquisa (ao
identificar um problema), o pesquisador ja esta, de algum modo, colocando-se.
Nos dias atuais, as Ciéncias Sociais e suas metodologias compreendem a
participacdo do pesquisador, porém essa corrente ndo foi sempre unanime.

August Comte (1798-1857), no Século XIX defendia que todas as
problematicas fossem pesquisadas sobre a perspectiva das Ciéncias
Bioldgicas, quando o pesquisador ndo deveria aparecer de maneira alguma em
suas pesquisas. “Para Comte, cada ciéncia dependia do desenvolvimento da
gue a precedeu. Portanto, a sociologia ndo poderia existir sem a biologia, que
nao poderia existir sem a quimica, e assim por diante” (GOLDENBERG, 2004,
p. 17).

Esse pensamento n&o possibilitava que muitas pesquisas nas Ciéncias
Sociais fossem realizadas adequadamente, uma vez que estudar a cultura,
religides, costumes, o individuo e suas relacBes sobre a perspectiva das
Ciéncias Bioldgicas e Fisicas, numeros e exatiddes, tornava-se inviavel. Com
isso, entende-se que as pesquisas quantitativas se somam as pesquisas na
area de ciéncias sociais, mais isoladamente e dependendo do objeto de
estudo, talvez ndo apresente as demais caracteristicas pesquisadas.

Partindo dessa inviabilidade de atender as demandas das pesquisas
sociais, Emile Durkheim (1858-1917) contesta as ideias de Comte, pois “[...]
acreditava que os fatos sociais s6 poderiam ser explicados por outros fatos
sociais, e ndo por fatos psicolégicos ou biolégicos, como pretendiam alguns
pensadores de seu tempo” (GOLDENBERG, 2004, p. 17). Nesse sentido, as
Ciéncias Sociais adotam métodos de pesquisas das ciéncias naturais, que de
fato, ainda n&do atendiam as necessidades especificas da area.

Outro pensador contestador dos métodos de pesquisa utilizados pelas
Ciéncias Biologicas e Naturais foi o filosofo Wilhem Dilthey (1833-1911). De
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acordo com a autora, o alem&o acreditava que: “os fatos sociais ndo sao
suscetiveis de quantificacdo, j& que cada um deles tem um sentido proprio,
diferente dos demais e, iSso torna necessario que cada caso concreto seja
compreendido em sua singularidade” (GOLDENBERG, 2004, p. 18).

De fato, as problematicas das Ciéncias Sociais precisam ser
pesquisadas com afinco, no intuito de compreender determinada realidade e
apresenta-la ao leitor e, ou, pesquisador, em todas as suas particularidades,
nao buscando padrfes, mas sim apresentar as caracteristicas e fendbmenos
encontrados em determinado universo.

Max Webber (1824-1920), socidlogo aleméo, defendia a ideia de
compreensao de Dilthey. Para Webber:

[...] o principal interesse da ciéncia social € o comportamento
significativo dos individuos engajados na acdo social, ou seja, o
comportamento ao qual os individuos agregam significado
considerando o comportamento de outros individuos. Os cientistas
sociais, que pesquisam os significados das ac¢des sociais de outros
individuos e deles préprios, sdo sujeito e objeto de suas pesquisas
(GOLDENBERG, 2004, p.19).

Partindo da defesa de Webber, compreender os fendmenos dos
individuos e sociedade pela 6tica das Ciéncias Biolégicas ou Naturais ndo seria
possivel, tampouco o pesquisador anular-se nas suas pesquisas, uma vez que
esté inserido em determinada sociedade, possui suas vivéncias, histérias, entre
outros fatores que o compde. Como defende Morin (2005, p. 74): “A sociedade
€ produzida pelas interacdes entre individuos, mas a sociedade, uma vez
produzida, retroage sobre os individuos e os produz”.

Esses movimentos de pensadores possibilitaram as Ciéncias Sociais a
busca por métodos proprios que fugissem dos métodos puramente
quantitativos. E foi com a antropologia que os métodos das Ciéncias Sociais
comecaram a ser moldados, pois percebeu-se a necessidade de estar presente
nas comunidades que eram estudadas.

A Etnografia vem ao encontro das buscas de métodos nas Ciéncias
Sociais, fortalecendo a necessidade de inserir-se na realidade dos sujeitos em

foco, pois

[...] tem sido considerada uma linha de pensamento cuja principal
contribuicdo para a epistemologia consistiu na ampliacdo da visédo do
objeto cientifico, diante do dominio positivista sobre as ciéncias
sociais, tomando como ponto de partida as relagbes que poderdo
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revelar o que as coisas realmente sdo (BUFREM; SANTOS, 2009,
p.151).

A Etnografia propicia ao pesquisador interagir com o objeto pesquisado
e ndo somente observa-lo. A visdo de estar inserido no mesmo contexto do
objeto amplia, sem duavidas, os dados, as informacdes e o conhecimento do

pesquisador.

Se, em ciéncias humanas, os fatos dificimente podem ser
considerados como coisas, uma vez que o0s objetos de estudos
pensam, agem, e reagem, que sdo atores podendo orientar a
situacdo de diversas maneiras, € igualmente o caso do pesquisador:
ele também é um ator agindo e exercendo sua influéncia” (LAVILLE;
DIONNE, 2007).

Acredita-se que todos o0s métodos de pesquisas devem ser
compartilhados por todas as ciéncias, desde que tragam beneficios e
proporcionwm o aprofundamento no objeto pesquisado, contribuicdo e
conhecimento a comunidade cientifica. Para resgatar essas contribuicfes
foram apresentados os métodos de pesquisa acima, a priori utilizado em outras
Ciéncias, atualmente abarcam o repertorio da Ciéncia da Informacéo.

A Ciéncia da Informac¢do adaptou muitos métodos de pesquisas de
outras ciéncias, ndo s6 as comuns as Ciéncias Sociais como também métodos
da area da saude e outras, podendo citar entre eles: Método Delphi, Discurso
do Sujeito Coletivo, Andlise Textual Discursiva, Etnografia, Analise de
Conteudo, Estudo de Caso, Metodologia Sistema Soft, Analise de Discurso,
entre outros, que tem atendido as necessidades da Ciéncia da Informag&o.

A natureza e o tipo de pesquisa, 0 problema a ser investigado e os
objetivos do pesquisador devem ser o norte para a escolha do método de
pesquisa. Essa escolha deve ocorrer ja na fase de planejamento do projeto,
pois 0 método possibilitara ao pesquisador visualizar todos os caminhos que
serdo percorridos.

A pesquisa cientifica exige do pesquisador racionalidade, planejamento
e organizagdo na investigagao, isso trara aos seus resultados credibilidade,
haja vista que a conducdo e a veracidade dos procedimentos podem
determinar a confiabilidade da pesquisa.

A metodologia cientifica por meio de diferentes métodos vem ao

encontro do pesquisador oferecendo-lhe o auxilio necessario para execugéo da
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pesquisa cientifica. “A metodologia cientifica é, pois, aquela disciplina que
ensina o “caminho”, quer dizer, as normas técnicas que devem ser seguidas na
pesquisa cientifica” (RAMPAZZO, 2013, p.13).

Nesse sentido, a metodologia possibilita ao pesquisador nao trilhar
caminhos abrangentes, afinal pode nado ter tempo suficiente e ndo delimitar
demais sua pesquisa, 0 que acarretaria, talvez, ndo expor a realidade dos
fatos. O equilibrio que o pesquisador precisa sera oferecido pelos métodos de
pesquisa.

A pesquisa é um procedimento reflexivo, sistematico, controlado e
critico que permite descobrir novos fatos ou dados, solucdes ou leis,
em qualquer area do conhecimento. Dessa forma, a pesquisa é uma
atividade voltada para a solucdo dos problemas por meio dos
processos do método cientifico (RAMPAZZO, 2013, p. 49).

A pesquisa cientifica desenvolvida sobre o tema “Gestdo documental e
seus impactos: uma abordagem nos processos de auditoria” € de natureza
gualitativa, pois compreende toda a complexidade que cerca um processo de
auditoria e os impactos que a auséncia da GD pode ocasionar.

Sabe-se que a pesquisa de natureza qualitativa ndo possibilita a priori
uma definicdo fechada do plano de trabalho, pois a sua complexidade, gama
de informacdes coletadas, estrutura e caminhos poderdo sofrer alteracdes,
porém fornece ao pesquisador uma riqueza de detalhes, que proporcionara ao

leitor compreender o universo pesquisado.

Os estudos qualitativos podem descrever a complexidade de
determinado problema e a interacdo de certas variaveis, compreender
e classificar os processos dindmicos vividos por grupos sociais,
contribuir no processo de mudanca de dado grupo e possibilitar, em
maior nivel de profundidade, o entendimento das particularidades de
comportamento dos individuos (DIEHL; TATIM, 2004, p. 52).

A pesquisa qualitativa possibilita ao pesquisador uma aproximacado com
0 objeto pesquisado, oferecendo iniciativa, criatividade e liberdade ao
pesquisador. Diante da natureza qualitativa e demais caracteristicas da
pesquisa, realizou-se a analise dos dados coletados por meio de triangulacdo
das fontes de evidéncia.

Em vista do apresentado anteriormente, a presente pesquisa cientifica
sera do tipo descritiva-exploratdria. A pesquisa descritiva contribuiu para
identificar, descrever as caracteristicas e a realidade do objeto de estudo, isso

por meio de instrumentos de pesquisa padronizados. Para Diehl e Tatim (2004,
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p.54) a pesquisa descritiva “[...] tem como objetivo primordial a descricdo das
caracteristicas de determinada populacdo, fenébmeno ou, entdo o
estabelecimento de relagdes entre variaveis”.

Para somar a pesquisa descritiva utilizou-se a pesquisa exploratoria, que
nao possui um formato Unico e definido, alinhando-se com a natureza da
pesquisa qualitativa. Esse tipo de pesquisa propicia ao pesquisador conhecer
seu objeto de pesquisa profundamente. “Pesquisas exploratorias s&o
desenvolvidas com o objetivo de proporcionar visdo geral, de tipo aproximativo,
acerca de determinado fato” (GIL, 1994, p. 45).

O tipo de pesquisa descritiva e exploratéria sdo préoximos e

complementam-se:

As pesquisas descritivas sdo, juntamente com as exploratdrias, as
que habitualmente realizam os pesquisadores sociais preocupados
com a atuacdo pratica. Sdo também as mais solicitadas por
organizagbes como instituicdes educacionais, empresas comerciais,
partidos politicos etc. (GIL, 1994, p. 46).

Contudo, a natureza e o tipo de pesquisa elegidos estdo de acordo com
0S objetivos e problemas propostos para esta pesquisa, conduzindo também a
escolha do método utilizado: Estudo de Caso Unico.

O objetivo geral da pesquisa cientifica apresentada, a natureza, tipo de
pesquisa e as aulas da disciplina “Métodos de Pesquisa em Gestdo, Mediacdo
e Uso da Informacao” reforgcaram a escolha do método de pesquisa “Estudo de
Caso Unico”, pois esse possibilita a observacéo, vivéncia a aproximacéo com o
objeto pesquisado, apresentando de modo real as informacbBes e
conhecimentos adquiridos, no decorrer da pesquisa. Somado a isso, entende-
se o Estudo de Caso como um método estratégico.

O Estudo de Caso ndo é um método originario das Ciéncias Sociais,
tampouco da Ciéncia da Informacdo e sim um método da Medicina, apesar de

frequentemente utilizado nessas Ciéncias.

O termo estudo de caso vem de uma tradicdo de pesquisa médica e
psicoldgica, na qual se refere a uma analise detalhada de um caso
individual que explica a dindmica e a patologia de uma doenca dada.
Este método supde que se pode adquirir conhecimento do fenémeno
estudado a partir da exploragdo intensa de um U(nico caso
(GOLDENBERG, 2004, p. 33).
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Acredita-se que os métodos, independentemente de sua origem, desde
que atendam as necessidades do pesquisador, podem e devem ser adaptados
e transformados a determinada realidade e ciéncia.

O Estudo de Caso caracteriza-se como um método de pesquisa
estratégico, porque possibilita ao pesquisador aproximacdo com o seu objeto
de pesquisa, o que torna a pesquisa complexa. Para Yin (2010, p. 23) “O uso
do estudo de caso com a finalidade de pesquisa permanece um dos
empreendimentos mais desafiadores das ciéncias sociais”.

Como parte inicial a pesquisa exploratéria-descritiva utiliza de revisao
bibliografica, de suma importancia a todas as pesquisas e trabalhos cientificos.
Essa revisdo de bibliografica foi realizada em base de dados da é&rea de
Ciéncia da Informacdo e Ciéncias Contabeis, bibliotecas universitarias,
periodicos, entre outros instrumentos que possibilitam o aprofundamento em
torno do objeto de pesquisa e, a construcao do referencial teérico.

A partir dos levantamentos para o corpus documental da pesquisa,
foram estabelecidos definicbes e conceitos em relacdo as tematicas
abordadas, construindo de modo consistente o referencial te6rico da presente
pesquisa.

No intuito de organizar o desenvolvimento da presente pesquisa foi
elaborado um Protocolo de Estudo. “O protocolo € a maneira importante de
aumentar a confiabilidade da pesquisa de Estudo de Caso e se destina a
orientar o investigador na realizacédo de coleta de dados de um caso unico”
(YIN, 2010, p. 106).

Para tanto, foi elaborado o Protocolo de Estudo “Gestdo Documental e
seus impactos: uma abordagem nos processos de auditoria” conforme
Apéndice A, que orientou 0s passos da presente pesquisa. Utilizou-se a
ferramenta Excel, pela sua flexibilidade, facilidade de manuseio e por propiciar
versdes anteriores, 0 que garante a evolucdo e mudancas ocorridas no
decorrer da pesquisa. O Protocolo de Estudos possui quatro campos, sao eles:

e Atividades/ SecOes: descreve as atividades norteadoras da
pesquisa e as sec¢des da dissertacdo que foram construidas;
e Descricao: Descreve as atividades realizadas;

e Prazo: Qual o tempo de conclusédo da atividade/ secéo;
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e Situagdo: Se a atividade estd pendente, em andamento ou
concluida e,

Para contribuir com a organizacdo da pesquisa e com o0 proprio

Protocolo de Estudo foi elaborado o Fluxograma 2 “Organizacdo dos

Procedimentos Metodologicos”.



Fluxograma 2 — Organiza¢cdo dos Procedimentos Metodol6gicos
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A principio o fluxograma contemplava todas as etapas, porém devido ao
encaminhamento da pesquisa, o Fluxograma 2 precisou ser modificado. Para
demonstrar realmente os passos percorridos da pesquisa, logo o Fluxograma 2
contempla somente as etapas realizadas e as possibilidades executadas,
demonstrando no momento de tomada de decisdo somente o que realmente foi
executado

Os fluxogramas s&o ferramentas que auxiliam consideravelmente o
pesquisador, ao que tange cada passo da pesquisa a ser executado, iSso

porque a visualizacdo do processo torna-se sistémica e logica.

5.1 Estudo de caso: universo da pesquisa

A histéria das organiza¢cfes seja em ambito publico ou privado mistura-
se com a proépria histéria da sociedade, uma vez que sofrem os reflexos da

sociedade em que estao inseridas.

“Cada periodo da vida de uma empresa esconde um ou VAarios
problemas de sociedade, geralmente chamados de disfuncéo, cuja
compreensao, reconhecimento e tratamento fazem parte integrante
da coeréncia organizacional” (SAINSAULIEU; KIRSCHNER, 2006,
p.26).

As organizacbes sdo também fundamentais a sociedade, abrigam os
individuos gerando empregos, movimentacdo de renda, desenvolvimento
social, pessoal, entre outros elementos que contribuem com a comunidade em
que esta inserida. As organizacfes frequentemente sdo focos de pesquisa
cientifica, investiga-se sua cultura, seu modo de organizar-se, de executar suas
atividades, seus recursos humanos, financeiros, entre outros, buscando a partir
das problematicas levantadas, respostas e melhorias a prépria organizacgao,
para a ciéncia em que a pesquisa insere-se e a sociedade.

Nesse cendrio, encontram-se também o0s arquivos empresariais ou

publicos, uma vez que:

Ao longo da histéria, a conceituacdo de arquivo mudou em
conformidade com as mudancas politicas e culturais que as
sociedades ocidentais viveram; os arquivos sdo um reflexo da
sociedade que o produz e o modo de interpreta-lo também
acompanha as mudancas que ocorrem (RODRIGUES, 2006, p.104).
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A presente pesquisa investigou e explorou o universo de uma
organizagdo privada, devido a vasta insercdo da Arquivologia nessas
organizacdes e a relevancia dessas para a sociedade. Essa organizacéo
privada esta localizada na cidade de Marilia, interior do Estado de Séo Paulo,
pertence ao ramo de prestacdo de servi¢os, aqui denominada Empresa Y.

Para realizar tal investigagéo foi enviada uma carta de apresentagéo,
solicitando explorar seu universo. A carta de apresentagdo também contemplou
o titulo da pesquisa, o objetivo geral, as justificativas da pesquisa e seu carater
ético, enfatizando que tanto a empresa quanto os sujeitos envolvidos néo
seriam identificados. O teor da carta de apresentacdo consta no Apéndice B
“Carta de apresentacao”.

A Empresa presta servicos nas seguintes areas: Fiscal, Contébil,
Previdenciaria, Auditoria Financeira, Governanca Corporativa, Gestdo de
Riscos, Juridica Tributéria, Trabalhista, Societaria, Civel Empresarial, Contratos
e Penal Tributaria. A complexidade desses ramos de atuacao despertou nos
sécios a iniciativa de abrir a Empresa e prestar servicos nos mais variados
ramos de negdcios.

A Empresa possui dois socios fundadores e as suas formacdes abarcam
direito, administragéo, contabilidade e economia, o que contribuem efetividade
para atuac&o no ramo de negdcio explorado. Etica, Transparéncia, Integridade,
Qualidade, Aperfeicoamento continuo, Trabalho em equipe,
Multidisciplinaridade e Comprometimento s&o o0s valores que regem a
Empresa.

No inicio da pesquisa de campo, em meados de maio/2017 a Empresa Y
era formada por uma equipe de 30 pessoas, € 0S cargos existentes eram:
Auditor fiscal, Gerente de auditoria, Secretaria, Sécio fundador, Advogado,
Analista financeiro, Assistente administrativo, Auditor contabil, Auxiliar de
escritorio, Auxiliar de limpeza, Consultor comercial, Consultor contabil,
Coordenador administrativo e RH, Coordenadora juridico, Copeira, Diretora —
corporate, Economista e Estagiaria. Porém, baseada em novas diretrizes e
reestruturacoes, reduziu o seu quadro de colaboradores, extinguindo cargos e
também criando novos. O Grafico 1 “Reestruturacéo de Cargos da Empresa Y”

proporciona uma visualizacdo do cenario atual.
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Gréfico 1 — Quantidade de colaboradores da Empresa Y

Quadro Antarior Cluadro Atual

Fonte: Elaborado pela autora (2018).

Nota-se no Grafico 1 que houve uma reducédo de 30% dos colaboradores
da Empresa Y, uma porcentagem relevante, uma vez que quase atingiu a
metade dos colaboradores. Para compreender essas alteracfes elaborou o
Quadro 8 “Cargos anteriores versus Cargos atuais” evidenciando as alteracdes,
com intuito de demonstrar os cargos que foram extintos e os novos que foram
criados. Destaca-se que, compreende como cargo extinto, 0s cargos que nao
estdo ocupados, ou seja, ndo aparecem mais no website da Empresa, pois os
cargos podem existir, porém estdo vagos. Para o termo novos cargos também,
0s cargos podiam ja existir no plano de cargo da Empresa Y, porém néao

apareciam anteriormente no website.



Quadro 8 — Cargos anteriores versus Cargos atuais

Cargos anteriores

Cargos atuais

Advogado

Advogado

Analista Financeiro

Analista Financeiro

Nao constava

Analista Administrativo

Assistente Administrativo Nao consta
Auditor Contabil Nao consta
Auditor Fiscal Nao consta

Nao constava

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Escritério

Nao consta

Auxiliar de Limpeza

Nao consta

Nao constava

Auxiliar Juridico

Consultor Comercial

Consultor Comercial

Consultor Contabil

Nao consta

Nao constava

Consultor Fiscal

Coordenador administrativo e RH

Coordenador administrativo e RH

Coordenadora Juridico

Coordenadora Juridico

Copeira

Copeira

Diretora Corporate

Diretora Corporate

Economista N&o consta
Estagiaria N&o consta
Gerente de auditoria N&o consta
Secretaria Secretaria

Sadcio Fundador N&o consta

Fonte: Elaborado pela autora (2018).
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Nota-se que ndo constam mais de dez cargos que existiam

anteriormente, porém mais quatro cargos foram criados. A reestruturacdo de

uma organizacdo pode remeter a alguns quadros estratégicos: mudancas de

atividades, fortalecimento de determinada atividade que seja mais rentavel,

otimizacao do corpo colaborativo, entre outras como dificuldades financeiras,

crise no ramo de atuagao ou distrato de sociedade. Destaca-se que, esses

elementos sé@o hipdteses e que nao foi possivel constatar a real causa da

mudanc¢a no decorrer da pesquisa de campo. Porém a otimizacdo do corpo
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colaborativo tornou-se evidente em relacdo as praticas desenvolvidas, pois
apesar da reducéo no quadro de colaboradores, ndo houve nenhuma alteracao
nos servicos prestados.

As praticas desenvolvidas pela Empresa continuam as mesmas:
Acompanhamento de inventario fisico, Acompanhamento legislativo,
Administracdo de passivo tributario e trabalhista, Apoio ao departamento de
Recursos Humanos, Assessoria, Assessoria em Gestdo de Terceiros,
Assessoria na obtencdo e renovacdo do Cebas?!, Atendimento a fiscalizagéo,
Atuacédo nas esferas administrativas e judicial, Auditoria de controles internos,
Auditoria de prestacdo de contas de condominio, Auditoria financeira,
Consultoria, Due diligence, e-Social, Elaboracdo e Revisdo de contratos e
demais instrumentos, Fusdo e aquisicdo, Gestdo administrativa e financeira,
Gestdo de crédito, Gestdo de riscos, Gestdo financeira, Governanca
corporativa, Obtencdo de certiddo de regularidade fiscal e controle de
renovacdo, Outsourcing, Parcelamento tributario, Pareceres técnicos,
Planejamento societario, Planejamento sucessorio, Planejamento tributario,
Recuperacdo de tributos, Reintegra, Revisdo de procedimento contabil,
Revisdo de procedimento fiscal, Revisdo de procedimento trabalhista e
previdenciario, Revisdo sistémica das obrigacdes acessorias e Treinamento in
company.

Tendo em vista a variedade de atividades prestadas pela Empresa Y, no
gue remete a auditoria, realizou-se um recorte na pesquisa, aprofundando-se
na atividade auditoria financeira, que é um tipo de auditoria de Demonstracdes

Contabeis. A auditoria financeira consiste em:

Analise operacional, de procedimentos e técnicas setoriais e também
de modelos de gestdo utilizados, certificando a regularidade das
contas, avaliando a eficacia dos seus resultados em relagdo aos
recursos materiais, humanos e tecnolégicos disponiveis, bem como a
economicidade e eficiéncia dos controles internos existentes.
(EMPRESAY, 2017).

A partir desse recorte, buscou-se compreender os papéis de trabalho
utilizados na auditoria financeira, em busca de solucionar os questionamentos

propostos nessa pesquisa.

21 Certificado de Entidade Beneficente Assisténcia Social.
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A principio as fontes de evidéncias seriam: questionario, a analise
documental, registros de arquivo, a observacao direta, e entrevistas. Porém,
tornou-se mais produtivo a triangulacdo das fontes com as seguintes técnicas
de pesquisa: questionario, entrevista, registros de arquivo e analise
documental.

Dois fatores dificultaram a realizacdo da observagéao direta:

a) Periodo: o final do ano e o até o primeiro trimestre do ano, as
organizacbes preocupam-se com o término do exercicio, ou seja,
precisam entregar o balanco geral, logo € um periodo que
dificilmente contrata-se auditoria financeira. A observacéao direta seria
realizada entre os meses de dezembro/2016 a mar¢o/2017, periodo
gue ndo ocorreu servicos de auditoria financeira na Empresa Y.

b) Instabilidade financeira: as organizacbes ainda estdo se
recuperando da crise financeira que abalou o Pais, em especial as
organizagfes de pequeno e médio porte, com isso a procura de
auditoria financeira teve uma queda, de acordo com a Empresa Y.

Porém, as fontes de evidéncias utilizadas supriram tal vivéncia, nao

dificultando a compreenséo e busca dos objetivos dessa pesquisa.

5.2 Fontes de evidéncia e instrumentos de coleta de dados

O método de pesquisa Estudo de Caso, nas suas mais variadas
particularidades e especificidades abarca alguns direcionamentos que norteiam
e proporciona uma validacéo da pesquisa. As fontes de evidéncias enquadram-
se nesse cenario e tornam-se fundamental investiga-las, considerando no

minimo trés fontes, para que o Estudo de Caso caracterize-se.

A investigac@o do estudo de caso enfrenta a situa¢do tecnicamente
diferenciada em que existirAo muito mais variaveis de interesse do
gue pontos de dados, e, como resultado conta com multiplas fontes
de evidéncias, com dados precisando convergir de maneira triangular,
e como outro resultado beneficia-se do desenvolvimento anterior das
proposicdes tedricas para orientar a coleta e a analise de dados (YIN,
2010, p. 40).

Existem seis tipos de fontes de evidéncias destacadas por Yin (2010),
sao elas: documentos, registro em arquivo, entrevistas abertas, observacgoes,

entrevistas e levantamentos estruturados e entrevistas focais. Yin (2010)
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propde um esquema, conforme a Figura 7 “Convergéncia e ndo convergéncia

de mdltiplas fontes de evidéncia”.

Figura 7 — Convergéncia e ndo convergéncia de multiplas fontes de evidéncia

Convergéncia de evidéncias
{estudo de caso)

Documentos Registro em arguivo Ertrevistas abertas

Fata

]

Ohservagdes Ertrevistas e
(direta & participarts) levantamertos Entreviztas focais
estruturados

(subestudos separados)

Visita ao local —_—= Constatagbes ———— =  Conclusbes
Levantamento —_— =  Constatagbes —————» Conclusdes
Analise de documento —————  Constatagdes —————— Conclusdes

Fonte: YIN (2010, p. 144).

Esse esquema aborda a importancia das fontes de evidéncias,
proporcionando conhecer, compreender e criticar os fatos. Para tanto, é preciso
qgue haja a triangulacdo das fontes de evidéncia (eleger ao menos trés fontes).
Caso nao ocorra a triangulacao ou as fontes sejam analisadas separadamente,
0 gue obtém-se sdo conclusodes isoladas.

A Figura 7 demonstra que todas as fontes de evidéncias levam a
compreensao do fato, o que se deseja pesquisar, e que estudos podem ser
realizados paralelamente as pesquisas nhas fontes de evidéncias, que
abrangem: visita ao local, demais levantamentos e analise de documento.

Como citado anteriormente, elegeu-se as seguintes fontes de evidéncias
para aprofundamento da presente pesquisa: documentos, registros de arquivo,
entrevistas e questionario no intuito de levantar informacdes suficientes para a

pesquisa, que seguem detalhadas na subsec¢ao a seguir.
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5.2.1 Questionério

Apesar de nao ser citado por Yin (2010) como uma fonte de evidéncia, o
guestionario é um importante instrumento para coleta de dados e dara subsidio
para as demais fontes de evidéncias.

Aplicou-se um questionario com perguntas abertas e fechadas,
totalizando 15 questbes. Foi realizado um teste inicial para validar o
instrumento de coleta de dados, conforme Apéndice C “Questionario”. A
principio seriam investigados quatro sujeitos: auditor contabil, auditor fiscal,
gerente de auditoria e o consultor contabil, porém, devido a reducao no quadro
colaborativo que a Empresa Y sofreu, ndo foi possivel aplicar o questionario em
outros sujeitos, uma vez que 0 sujeito que respondeu o pré-teste foi o Unico
colaborador que permaneceu na Empresa, que realiza auditoria financeira.

O planejamento era investigar os demais colaboradores que se
relacionam com a atividade de auditoria financeira, pois “Deve também ouvir
guem nunca € ouvido, invertendo assim esta hierarquia de credibilidade”
(GOLDENBERG, 2004, p. 85). Porém, a reestruturacdo da Empresa Y nédo

proporcionou essa investigagao.

5.2.2 Documentos

A fonte de evidéncia Documentos é uma fonte de evidéncia que prepara
0 pesquisador para as demais buscas, trazendo por meio de um roteiro que
direcionara o levantamento e informagdes preliminares. “Para os estudos de
caso, 0 uso mais importante dos documentos € para corroborar e aumentar a
evidéncia de outras fontes” (YIN, 2010, p. 128).
A proposta inicial era analisar os seguintes documentos:
e Website: levantar informacgdes preliminares sobre a Empresa Y;
e Contrato de cliente: verificar os tipos de servigos contratados;
e Papéis de Trabalho: verificar o planejamento e acdes dos
auditores;
e Relatério ou Parecer: verificar os apontamentos realizados pelos

auditores;
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e Pasta de arquivo de cliente: verificar os andamentos e
documentos recebidos e gerados durante a auditoria financeira.

Porém, nao foram disponibilizados para analise o item “contratos de

clientes”. A Empresa Y nao segue nenhum tipo de Papéis de Trabalho,

Protocolo, ou documento que direcione a auditoria financeira, logo esse item
nao foi analisado.

Os documentos acima citados sdo fundamentais para compreender o

trabalho que o auditor pretende realizar e, a posteriori identificar suas

atividades.

Devido ao seu valor global, os documentos desempenham um papel
explicito em qualquer coleta de dados na realizagdo dos estudos de
caso, as buscas sistematicas de documentos relevantes séo
importantes em qualquer plano de coleta de dados (YIN, 2010, p.
130).

A andlise do website da Empresa foi realizada, com a elaboracdo do
Roteiro de Observacdo de Website, conforme Apéndice D, com intuito de
levantar as informacfes necessarias para qualificar a Empresa Y na subsecédo
Estudo de Caso: universo da pesquisa. ApGs a analise do site foi elaborado o
Relatorio de Observacao de Website, conforme Apéndice E.

As informacdes coletadas foram explicitadas na caracterizagcdo do
universo da pesquisa. O website possui uma estrutura simples e clara, de facil
acesso, possui ainda possibilidade de contato por meio de e-mail, telefone e
endereco da localizagdo da Empresa. A referida organizagédo possui filial em

Sao Paulo.

5.2.3 Registros de arquivo

Entende-se como registros de arquivo, informacdes compostas em
relatorios expressados quantitativamente. De acordo com Yin (2010, p. 132):
“As vezes, os registros de arquivo podem ser altamente quantitativos, mas os
nameros, apenas, ndo devem ser automaticamente considerados como sinal
de exatidao”.

A Empresa Y possui um registro de arquivo relevante, que traz

transparéncia e énfase ao trabalho realizado, no que tange a quantidade de
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analise realizada durante a auditoria financeira. A apresentacao desses dados

sera realizada na secao Analise dos dados.

5.2.4 Entrevista

Uma fonte de evidéncia relevante ao Estudo de Caso sdo as entrevistas,
aplicada ap6s o questionario e analise do website, pois a partir da bagagem
adquirida das demais fontes de evidéncias foi possivel construir um roteiro de
entrevista consistente, investigou os pormenores das atividades da empresa de

auditoria e seus clientes.

[...] as entrevistas sdo uma fonte essencial de evidéncia do estudo de
caso porque a maioria delas é sobre assuntos humanos ou eventos
comportamentais. Os entrevistados bem-informados podem
proporcionar insights importantes sobre esses assuntos e eventos.
Eles podem fornecer atalhos para a histéria prévia dessas situacoes,
ajudando-o a identificar outras fontes relevantes (YIN, 2010, p. 135).

As fontes de evidéncias direcionaram também a elaboracdo dos
instrumentos de coletas de dados utilizados: roteiro de analise documental e
roteiro de registros de arquivo; roteiro de entrevista e o questionario.

Para os instrumentos de coleta de dados que envolverem diretamente os
sujeitos, como o0 questionario e a entrevista, foi elaborado Termo de
Consentimento e Livre Esclarecido (TECLE), visando a seguranca e veracidade
das informac@es fornecidas e também a seguranca do pesquisador, conforme
(Apéndice F).
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6 APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Para andlise das informacdes coletadas a partir dos instrumentos de
pesquisa eleitos foram elaborados relatorios que demonstram e proporcionam
a visualizacdo do processo realizado, contemplando as percepcbes da
pesquisadora.

Partindo da sistematizacao dessas informacdes iniciou a explanacao do
material coletado. Para Yin (2010, p.172):

A construcdo gradual de uma explanacdo é similar ao processo de
refinamento de um conjunto de ideias, em que um aspecto importante
€, novamente, considerar outras explanacdes plausiveis ou rivais.
Como antes, o objetivo € mostrar como essas explanacdes rivais nao
podem ser sustentadas, dado ao conjunto verdadeiro de eventos do
estudo de caso.

As andlises dos dados foram construidas a partir da compreensao da
triangulacdo das fontes de evidéncias, esse método propicia liberdade e
flexibilidade ao pesquisador ao analisar os dados coletados. A seguir, seguem
detalhadas nas proximas subsecdes a analise dos dados coletados.

6.1 Analise do Questionario

Em agosto de 2017 foi aplicado o questionario em um colaborador da
Empresa Y, no intuito de compreender sua visdo maximalista sobre a gestao
documental e as dificuldades encontradas em seus clientes, no que tange o
acesso a informacao. O colaborador foi denominado aqui como Sujeito 1.

O pré-teste, que devido a reestruturacdo da Empresa Y tornou-se o
anico aplicado, conteve 15 questdes, abertas e fechadas, o que propiciou
direcionar o sujeito a refletir no decorrer das respostas.

O Sujeito 1 estd had 2 anos e na Empresa Y e, é formado em Ciéncias
Contabeis.

Abaixo apresentam-se, por meio do Quadro 9 “Transcrigdo do

questionario” as respostas do Sujeito 1.



Quadro 9 — Transcri¢do do questionario

Pergunta

Resposta

1) Ao realizar uma auditoria financeira, é
enviada previamente ao cliente uma
relacdo solicitando a documentacéo que
sera analisada? Em caso afirmativo
responda as questbes 2 e 3.

Sim

2) Por qué?

Desta forma damos a empresa um prazo
para providenciar o material que sera
auditado. Evitamos assim perder horas no
estabelecimento do cliente caso ele ndo
tivesse providenciado de forma
antecipada a documentacao

3) Essa relacdo indicando qual
documentacao serd analisada é
encaminhada ao cliente com quanto
tempo de antecedéncia?

Temos por habito solicitar uns 15 dias
antes da visita

4) Qual o prazo desejavel para a entrega
de documentos e informacdes pelo cliente
para os auditores?

N&o existe um regra, mas € desejavel que
seja entregue alguns dias antes da visita,
para que possamos verificar se tudo foi
entregue.

5) Qual o prazo médio em que o cliente
entrega as informag8es e documentos
para a auditoria?

1 semana

6) Em uma auditoria financeira, quais séo
0s documentos consultados?

Geralmente solicitamos um relatério com
a movimentacao financeira, extratos
bancarios e uma amostra de documentos

7) Vocé ja realizou um trabalho de
auditoria onde a localizacao/
disponibilizac&o das informacdes e
documentos demorou? Em caso
afirmativo, responda as questdes 8 a 11.

Sim

8) Vocé atribui essa demora na entrega
de documentos e informacdes do cliente
ha que:

Desorganizacéo e Falta de profissional
para organizar a informacg&o/ documento

9) Relate as dificuldades enfrentadas com
a demora na entrega das informacdes e
documentos para o desenvolvimento do
trabalho.

- Demora na concluséo do trabalho
- A qualidade do servico prestado;

121



122

Pergunta Resposta

10) Isso prejudicou o resultado de seu

trabalho? Sim
11) Em caso afirmativo, quais foram Demora na conclusédo do trabalho; A
esses prejuizos? Fale sobre eles: qualidade do servico prestado;
12) Vocé ja ouviu falar em Gestéo ~
Nao

Documental: ( X)Nao ( ) Sim

13) Em caso afirmativo, o que vocé sabe
sobre o assunto:

14) Vocé acredita que um arquivo
organizado contribui com o processo de Sim
auditoria? ( )Nao (X) Sim

Torna a coleta de informacao mais rapida;
15) Em caso afirmativo, por que? melhora a qualidade e a quantidade de
informacéo;

Fonte: Elaborado pela autora (2017).

Na elaboracdo das questdes buscou-se respostas que contribuissem
para o conhecimento do universo pesquisado, por meio da investigacdo da
realidade vivenciada pelo auditor fiscal.

Nota-se que o Sujeito 1 explicita na primeira questdo o envio de uma
relagdo prévia ao cliente informando quais informag¢des e documentos serdo
analisados, atribuindo esse fazer para dar mais tempo para que o cliente
localize as informac8es e/ou documentos e para que os préprios auditores ndo
“percam” tempo no cliente.

De acordo com o Sujeito 1, ndo ha regra de prazo para enviar a relacao
antecipada de documentos aos clientes, porém o habito é de sete dias antes da
visita e, esta ocorre alguns dias apos a solicitacdo das informacdes e
documentos.

N&o foi possivel identificar por meio do pré-teste todos os documentos

consultados pelos auditores, uma vez que o Sujeito 1 foi sucinto na sua
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resposta “Geralmente solicitamos um relatorio com a movimentagéo financeira,
extratos bancarios, e uma amostra de documentos”. Por isso, esse item foi
aprofundado nas entrevistas.

O Sujeito 1 ja encontrou dificuldades na execucdo do seu trabalho,
devido & demora na disponibilizacdo das informacbes e documentos pelo
cliente. Esse cenario foi atribuido a desorganizacdo e a caréncia de profissional
para organizar as informagdes e documentos, iSSO ocasionou a demora na
conclusao da auditoria e comprometeu a qualidade do servi¢o prestado.

Apesar de nao conhecer a gestdo documental o Sujeito 1 considera que
um arquivo organizado contribui com o processo de auditoria, uma vez que
‘torna a coleta da informagdo mais rapida; melhora a qualidade e a quantidade
de informacgé&o”.

Nas guestdes oito a onze foi possivel perceber um dos impactos que a
demora na entrega da documentacéo acarreta nos trabalhos da auditoria, pois
de acordo com o Sujeito 1, essa demora posterga a concluséo do trabalho e
interfere na qualidade do trabalho.

A andlise do questionario aplicado possibilitou compreender que de fato
a informacdo e a documentacdo sao fatores relevantes no processo de
auditoria financeira, porém ndo esclareceu todos os pontos para 0s quais
pretendeu-se encontrar respostas. Certamente, 0 questionario ndo abarcaria
todos esses pontos, mas € um instrumento de coleta de dados fundamental,
pois a partir dele foi possivel criar meios mais assertivos na construgdo dos
outros instrumentos de coleta de dados, como o roteiro de entrevista, por

exemplo. O relatério de andlise do questionario encontra-se no Apéndice G.

6.2 Anélise da Entrevista

A entrevista como ja citado anteriormente, € um instrumento de coleta de
dados que proporciona ao pesquisador um aprofundamento intenso no seu
universo e objeto de estudo. A presente pesquisa contou com um entrevistado,
denominado Sujeito 1, 0 mesmo que respondeu ao questionario, uma vez que
tornou-se o Unico sujeito pertinente a pesquisa na Empresa Y.

No inicio da pesquisa o Sujeito 1 era identificado no website da Empresa

Y como auditor fiscal, porém apoés a reestruturacdo, aparece como Consultor
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fiscal, mas ainda sim desenvolve atividades de auditoria financeira. Outro fator
relevante, € que o Sujeitol teve seu contrato de trabalho rescindido com a
Empresa Y, porém segue seus trabalhos normalmente. Provavelmente o
regime que sera adotado é de prestador de servico, ou seja, 0 Sujeito 1 passa
de colaborador a prestador de servico.

A terceirizagcdo de atividade-fim passou a ser realidade brasileira, apos a
aprovacao da Lei n.° 13.467 de 13 de julho de 2017, Lei que ficou conhecida
como Reforma Trabalhista, que altera a Consolidacao das Leis Trabalhistas
(CLT), juntamente com a Lei 13.429, de 31 de margo de 2017, que “Altera
dispositivos da Lei n26.019, de 3 de janeiro de 1974, que dispbe sobre o
trabalho temporario nas empresas urbanas e da outras providéncias; e dispde
sobre as relagdes de trabalho na empresa de prestagcao de servigos a terceiros”
(PLANALTO, 2018). A Lei 13.429 (2017), em seu artigo. 9°, § 3° explicita “§
32 O contrato de trabalho temporario pode versar sobre o desenvolvimento de
atividades-meio e atividades-fim a serem executadas na empresa tomadora de
servicos” (PLANALTO, 2018). Até o ultimo contato com o Sujeito 1 em
marc¢o/2018, nada havia sido decidido e, ele segue trabalhando normalmente.

A entrevista foi realizada dia 16/02/2018 a partir de um roteiro de
entrevista, conforme Roteiro de Entrevista (Apéndice H), que contemplou seis
perguntas abertas, que direcionaram a entrevista. Uma das inquietacfes da
pesquisa era compreender o que impulsiona uma organizacdo privada, sem
obrigatoriedade de auditorias financeiras a contratar esse tipo de servico.

Com o avanco da pesquisa tornou-se necessario uma adaptacdo no
roteiro de entrevista, para deixar o entrevistado mais ambientado e conduzi-lo
as reflexdes necessarias, com o intuito de captar mais informacdes. Para tanto,
verificou-se junto ao sujeito da pesquisa o0 que impulsiona um cliente que néo
possui obrigatoriedade em auditar suas finangcas a contratar servicos de

auditoria financeira, para ele:

“O cliente que busca servi¢os de auditoria financeira esté interessado
em organizar suas operagfes de contas a pagar e contas a receber.
Isso pode ocorrer para investigar possiveis desvios de dinheiro, evitar
fraudes em processos, ou ainda o cliente pode estar se preparando
para um plano de expanséo dos seus negécios. Quando o negécio
possui muitos sécios e, esses querem manter o controle das
operacdes e retiradas de verbas, contrata-se também a auditoria
financeira. Além disso, a auditoria financeira ndo s6 apura as
operacdes, mas também apresenta melhorias e possibilidades de
créditos. E realmente um trabalho de parceria com o cliente. Ja vivi
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situac6es de evidéncias de desvio de dinheiro por funcionarios, é uma
situacdo bem dificil, delicada, particularmente ndo é meu tipo de
auditoria preferida”.

O Sujeito 1 apesar de afirmar que ndo gosta de realizar auditoria
financeira demonstrou uma vasta experiéncia no assunto. Suas vivéncias
abarcam as mais simples das auditorias financeiras, até mesmo momentos
dificeis como indicar fraudes em uma organizacdo. Essas fraudes foram
identificadas a partir da analise de processos e documentacéo, indicando que
os fraudadores eram colaboradores que possuiam a confianga da gestéo.
Outros relatos relevantes durante a entrevista aconteceram no momento que o
Sujeito 1 expde a necessidade continua de estudo, afinal os ramos de negocios
auditados sao variados. Para cada um deles é preciso adquirir uma expertise
que auxiliar4 na execucgdo e percepc¢do do trabalho.

Na segunda questéo buscou adentrar na gestdo documental, de maneira
sutil, para perceber se a organizacdo da informacéo surgiria como fator
determinante para o0 sucesso da auditoria financeira, questionando ao sujeito a
gue ele atribui o sucesso e a qualidade de uma auditoria financeira. De acordo

com o sujeito:

“Para um trabalho de auditoria ter éxito é preciso a combinacéo de
uma série de fatores, tais como: organizag¢édo do trabalho por parte
dos auditores e organizacdo das informacdes do cliente. O cliente
precisa dominar e documentar seus processos, ter varios controles,
controles a parte de sistemas, que permitam que as financas da
empresa ndo se misturem definitivamente com as pessoais. E preciso
ter confianca nas falas dos clientes, esse conjunto de fatores
proporciona um trabalho tranquilo e de qualidade e, ainda
visualizarmos outras possibilidades de servigos, como a recuperacao
de crédito, por exemplo. E assim, seguimos o trabalho ndo sé
apontando as falhas, mas também melhorias e oportunidades.”

A fala do Sujeito 1 evidencia a organiza¢ao da informagcdo com um dos
fatores determinantes para o éxito das auditorias financeiras. Notou-se que o
Sujeito 1 ndo difere os termos informacéo e documentos, utilizando na maioria
das falas como sinénimos. Ele demonstrou uma preocupacéo relevante com o
assunto que trata das finangcas pessoais e da empresa. Para ele, isso pode
levar o cliente a uma grande desorganizacdo das suas financas, por isso
enfatiza a necessidade do cliente ampliar seus controles.

Em relato o Sujeito 1 revelou que ja visualizou muitos documentos

pessoais de gestores e diregcao misturados a documentos da empresa, faturas
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de cartdes de crédito, por exemplo. Para ele isso gera uma exposi¢céo da vida
pessoal: ‘0 cliente precisa conscientizar-se e separar as financas para garantir
melhorias na area financeira da empresa”. A auséncia da gestdo documental
potencializa a desorganizacédo de processos e de toda rotina administrativa das
organizacdes. Somado a isso, o Principio da Entidade que compde os
Principios Fundamentais da Contabilidade, versa justamente sobre isso,
indicando que o patrimbnio dos sécios ndo pode ser misturado ao da
organizacao.

A terceira questdo foi fundamental para compreender como ocorre a
auditoria financeira e qual o seu fluxo. Com intuito de n&o restringir a resposta
do Sujeito 1, ndo foram utilizados nas questdes os termos “informacional e
documental” e sim, somente “fluxo”, pois acredita-se que esse termo se
caracteriza como senso comum, o0 que deixou o entrevistado mais livre na sua
resposta. Para tanto, questionou o sujeito sobre o fluxo da auditoria financeira
e, como ele tem conhecimento do inicio de um trabalho, para ele:

“Tem duas situagdes: os clientes que ja realizaram auditorias e
essas passam a ser regulares, ocorrem de duas a trés vezes
ao ano e os clientes novos, geralmente, recebo um e-mail
informando do trabalho e demais orientacdes. Verifico se ha
necessidade de estudar sobre o ramo de negdcio e preparo um
e-mail onde informarei a documentacdo que devera ser
separada para andlise, isso com uns sete ou quinze dias de
antecedéncia. Costumo permanecer no cliente por uma
semana. Quando estou no cliente, inicio a andlise da
documentagdo e procuro conversar com 0S responsaveis pelo
processo para compreender como a operagdo acontece. Com
essas informacdes em mao, inicio uma amostragem das
informacBes e mais uma amostragem de documentos que
deverdo ser apresentados os originais. Ocorre desses
documentos ndo serem apresentados, ou o cliente nao
conseguir comprovar como a operagao ocorreu. Assim, gera-se
um relatério de pendéncias que devera ser apresentado via e-
mail. Ha também o relatério de divergéncias, tudo
encaminhado ao cliente. A partir disso, elabora-se o Relatério
Final da auditoria financeira com as percepgfes, analises,
recomendacdes e apontamento da nossa empresa.”

O entrevistado relata de maneira simplista e muito natural o fluxo, que na
verdade, € o fluxo informacional e documental da atividade de auditoria
financeira. Nota-se que nas suas falas ele aborda o processo como um todo,

mas tambeém faz referéncias aos documentos que sédo produzidos e recebidos.
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Para o Sujeito 1 tudo isso é necessario para compreender a operacao, as
informacdes passadas pelo cliente versus como a operacao foi documentada.
Com um foco mais direcionado e buscando identificar a percepc¢ao do
entrevistado quanto a relevancia da documentacao e os tipos de documentos
investigados, questionou-o sobre quais documentos sdo solicitados na
amostragem de uma auditoria financeira e, se o0s clientes do sujeito

disponibilizam facilmente esses documentos. O sujeito explicou que:

“A documentacdo analisada ndo é algo fechado, tudo depende da
profundidade da investigacdo que o cliente solicita e também as
ferramentas e controles que o cliente possui. De modo geral,
passamos um e-mail solicitando as seguintes informacdes: Extrato
bancario, Controles no Excel, Sistema bancério, Sistema de
pagamento eletrdnico, Contas a pagar e a receber. Por meio da
documentacdo solicitada analisa-se todo o fluxo investigando
irregularidades ou deficiéncias, por exemplo, quem realiza uma
compra ndo pode ser a mesma pessoa que autoriza o pagamento,
isso da margem para fraudes, pois ndo conseguimos garantir se a
compra foi necessidade e realizada para a empresa. O corriqueiro é
faltarem documentos, mas a maior parte dos clientes ja providenciam
guando chegamos para iniciar os trabalhos. Ha ainda casos em que
sdo apresentadas copias de documentos e documentos sem
assinaturas, isso enfraquece a evidéncia da operac¢do e acende um
alerta”.

Essa questdo foi uma das mais relevantes para pesquisa, pois foi

possivel identificar quais documentos sédo solicitados em auditoria financeira.

7

Outro fator relevante é a fala do Sujeito 01 “O corriqueiro é faltarem
documentos” a naturalidade dessa fala perpassa justamente isso, a
normalidade e a dificuldade que o auditor tem de receber toda documentacgéo e
informacdo solicitada. A ndo entrega de documentos pode indicar outras
guestdes como o0 nao querer apresentar as informacfes devido a erros em
processos, ou até mesmo fraudes.

A préxima questdo tratou de compreender as dificuldades vivenciadas
pelo auditor na préatica de auditoria financeira, enfatizando a documentacéo do

cliente. Para o sujeito:

“As dificuldades s&o varias, desde falta de local apropriado para
realizar as atividades, ja trabalhei em refeitério, embaixo de escada,
ao lado de maquinario. Porém, a maior dificuldade é quando o
colaborador faz de tudo para que a auditoria ndo ande, desde nao
conseguir nos atender para explicar um processo, héao
disponibilizando informagBes, até mesmo a ndo entrega de
documentos. A falta de informacéo de modo geral, e a ndo entrega de
documentos é uma das maiores dificuldades, pois isso nos faz ficar
com trabalho para tras, cobrando o cliente das “coisas” pendentes,
guando ja poderiamos estar elaborando o relatério e envolvidos com
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outro trabalho. Os funcionarios dao varias desculpas quando sao
guestionados, dizendo que ‘0 sistema que gerou essa informacgéo’,
‘sempre foi assim’, ‘me ensinaram assim’, ndo localizei o documento’,
‘desde que entrei é assim’, sdo as falas mais utilizadas”.

Uma organizacdo quando contrata uma auditoria financeira
precisa deixar evidente para os colaboradores o trabalho que sera
realizado, inclusive o quanto cada um deve contribuir. A caréncia de
informacgdes e documentos dificulta a auditoria financeira, como exposto
pelo entrevistado, gerando retrabalho, dando margem para uma
investigacdo mais complexa, pois essa caréncia pode também esconder
procedimentos duvidosos.

Outro ponto destacado pelo Sujeito 1 € que nenhum documento
original ou cépia permanece com a Empresa Y, salvo os relatérios
disponibilizados em meio digital. Isso evita ndo s6 o acumulo de
documentos em suporte papel, como também extravios de documentos
originais do cliente.

O Sujeito 1 explicitou que os contratos da Empresa Y ndo séo
realizados por hora e sim pelo trabalho completo. Sabe-se que essa
pratica ndo é tdo rotineira nas organizacdes de auditoria, ainda sim, o
atraso na entrega de um trabalho, pode atrapalhar a iniciacdo de novos
trabalhos, de qualquer maneira, esses atrasos refletem também na
Empresa Y.

O sujeito da pesquisa foi indagado sobre o0s apontamentos
realizados no relatdrio final da auditoria financeira, se esses contemplam
as dificuldades encontradas no que tange a gestdo documental, ele
explicitou, que:

“O relatério apresentado ao cliente é sucinto, compreendendo mais
um parecer, apontando as melhorias e dando énfase a algumas
situagbes mais critica se for o caso. N0s sabemos que a falta de
documento esta relacionada a falta de controles e organizagédo de
arquivos, porém néo realizamos um apontamento direto sobre os
arquivos, afinal se isso ocorre € porque todo o processo também néo
esta redondo. Com isso, sugerimos mais controles, documentar o
processo, realizar backup das informacdes e garantir sua
autenticidade, por exemplo”,

Certamente o Sujeito 1 tem razdo quando estende a desorganizagédo do

processo até o arquivo do cliente, afinal se o arquivo fosse gerido néo faltariam
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documentos, como ele abordou na questdao 4 “O corriqueiro € faltarem
documentos [...]".

A entrevista trouxe muitos esclarecimentos sobre o processo de
auditoria financeira, os principais tipos de documentos, as dificuldades e o
préprio fluxo do processo de auditoria financeira. Para contribuir com essa
compreensao fez-se necessario conhecer a documentacdo gerada e recebida,
bem como os registros de arquivo da Empresa Y.

A entrevista, diferentemente do questionario e demais fontes de
evidéncias, conta com o auxilio da gravacao, o que proporcionou mais detalhes
na analise de dados, do que o relatério em si, que pode ser conferido no
Apéndice | “Relatério de Entrevista”, porém, esse apresenta as percepcdes

gerais da pesquisadora.

6.3 Analise dos Registros de Arquivo

A principio, a fonte de evidéncia Registro de Arquivo era somente uma
hipétese, pois a pesquisadora ndo possuia informacbes se a Empresa Y
construia esse tipo de dados, haja vista que o0s Registros de Arquivos
compdem-se de dados numéricos com potencial para gerar informacao. Porém,
durante a entrevista o Sujeito 1 mencionou a existéncia de formulacdo de
dados estatisticos para o cliente, 0 que despertou a atencédo da pesquisadora,
para a possibilidade de analisar essa fonte de evidéncia.

Foi confirmada a existéncia de registros de arquivo durante a realizacao
da andlise documental. O roteiro de registro de arquivos orientou essa coleta e
pode ser observado no (Apéndice J). ApoOs a identificacdo dessa fonte de
evidéncia e coleta de dados foi elaborado o “Relatério de registro de arquivo”
(Apéndice K).

A Empresa Y realiza ao final da auditoria financeira um relatério
quantitativo que indica a quantidade de informacgfes e documentos analisados
e, também a quantidade de valores analisados, como pode ser observado na

Tabela 1 “Resumo da Analise do Cliente H”.
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Tabela 1 — Resumo da Analise do Cliente H

Empresa Analise Qtde Valor % Mov.Cia
Cliente H Maa 28164 70.317.525 96 41 54%
Docto 717 40.6810.058,29 21 B5%

Extrato 768 69.405.720 449 36,81%

Total Analisado 1485 110.215.778,78 58,46%

Tatal Geral J0R44 188 533 304,74 100,00%

Fonte: Empresa Y (2018)

Observa-se que a Tabela 1 constitui-se de uma consolidacdo das
andlises realizadas pela Empresa Y. Na coluna Empresa, identifica-se o
cliente, nos campos Qtde, Valor e % Movimento da Cia trazem os valores do
campo Analise, tendo em visto:

e Nao: informagdes que nao foram analisadas;

e Docto: documentos solicitados no decorrer da auditoria,;

e Extrato: extratos bancérios solicitados

Na Tabela 1, disponibilizada pela Empresa Y, nota-se que foram
analisadas 58,46% das informacdes do Cliente H, um porcentual relevante, que
traz seguranca e confianca ao cliente no processo de auditoria financeira. Por
serem solicitados antecipadamente, 0s extratos bancarios sdo apresentados
separados dos documentos.

Ao arquivar esses relatérios a Empresa possui dados quantitativos, que
sdo “[...] um conjunto de fatos distintos e objetivos, relativos a eventos. Num
contexto organizacional, dados s&o utilitariamente descritos como registros
estruturados de transagdes” (DAVENPORT; PRUSAK, 1999, p. 2).

Esses registros constituem dados com potencial de informacéo, pois a
Empresa Y pode gerencia-los com intuito de levantar informacgdes, tais como:

e Verificar a porcentagem de analise realizada por auditor;

e Verificar a quantidade de informacdes analisadas por ano;

e Realizar acBes de marketing abordando a quantidade de
informac¢des analisadas pela Empresa Y, entre outros indicadores,
gue podem inclusive contribuir com a vantagem competitiva para
a Empresa Y, caso esses dados sejam analisados,

sistematizados e gerenciados.
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Esses dados sao transmitidos por meio do relatério da auditoria
financeira ao cliente. Ao tomar conhecimento desses dados, o cliente possui
uma informacéo, haja vista que tratam-se de dados sobre a sua empresa, logo

possuem significado.

A informacéo tem por finalidade mudar o modo como o destinatario
vé algo, exercer algum impacto sobre seu julgamento e
comportamento. Ela deve informar, sdo os dados que fazem a
diferenca. O significado original da palavra “informar” é “dar forma a”,
sendo que a informacdo visa modelar a pessoa que recebe no
sentido de fazer alguma diferenca em sua perspectiva ou insight.
Estritamente falando, portanto, sucede que o receptor, ndo o
emitente, decide se a mensagem recebida realmente constitui
informacgao — isto é, se ela verdadeiramente o informa (DAVENPORT;
PRUSAK, 2003, p.4).

Assim o cliente também decidira por quanto tempo essa informacéao fara
sentido e, qual o sentido que ele quer dar a essa informacdo. A exemplo,
partindo desse relatorio ele pode solicitar uma abrangéncia maior de analise
para futuras auditorias, uma abrangéncia menor, compreender porque tais
informacdes foram ou ndo analisadas, entre outras analises que o relatério
pode propiciar.

A priori os registros de arquivos podem parecer simples registros, dados,
mas destaca-se que todo dado se gerenciado e direcionado a um emitente que
consiga dar sentido, pode ser transformado em informagéo e, essa possui

ilimitadas possibilidades de uso.

6.4 Analise Documental

A presente pesquisa contempla dois momentos de analise documental.
Primeiramente a analise de website da Empresa Y, utilizada para caracterizar o
universo da pesquisa, aproximando nesse momento a pesquisadora do objeto
da pesquisa. Essa analise foi apresentada na caracterizacdo do universo e
também no “Roteiro de observacdo de website” (Apéndice D) e “Relatério de
analise de website” (Apéndice E).

O segundo momento contemplou verificar o arquivo da Empresa Y,
pesquisando a pasta dos clientes. A amostragem proposta a Empresa Y era
analisar uma pasta por ano, dos ultimos cinco anos, porém ao envolver os

clientes a Empresa Y disponibilizou e selecionou somente uma pasta. Por
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questbes de ética e sigilo, ndo forneceu muitas informacdes sobre o cliente
investigado, caracterizando-o unicamente como Holding, composta por oito
empresas do ramo de transporte, localizada no Estado da Bahia. Esse cliente
foi denominado aqui como Cliente H.

Essa pasta continha trés periodos de auditoria financeira: primeiro e
segundo semestre de 2016 e primeiro trimestre de 2017. Para uma melhor
visualizagao recriou a estrutura das pastas analisadas na Figura 8 “Estrutura da
Pasta do Cliente H”.

Figura 8 — Estrutura da Pasta do Cliente H

4 Cliente H
1 semetre 2016
1trimestre 2017
4 2 semestre 2016
4 Holding A

Fonte: Elaborado pela autora (2018).

Denominada como Holding A, existem nessa estrutura mais sete pastas
com o nome das demais empresas. A partir da pasta Holding A existem as
seguintes pastas e documentos, como pode ser observado na Figura 9
“Estrutura da pasta Holding A”.

Figura 9 — Estrutura da pasta Holding A.

Extrato
Falha de pagamento
Resurmo Folha
Eﬂ Relatdrio Divergéncia
E_” Relatario Pendéncia

Fonte: Elaborado pela autora.
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O intuito da analise documental foi levantar trés pontos: Documentos
recebidos dos clientes; Documentos produzidos pelos auditores e
Levantamento dos tipos documentais, que seréo explanados em subsecoes.
O “Roteiro de andlise documental” encontra-se no Apéndice L “Roteiro de
Analise Documental”. Apés a realizacdo da coleta de dados foi elaborado o

Relatorio de analise documental, apresentado no Apéndice M.

6.4.1 Documentos recebidos dos clientes

Toda a documentagdo dos clientes referente a pratica de auditoria
financeira esta em meio digital, armazenada exclusivamente no computador do
Sujeito 1. Apesar de nado ser foco da pesquisa a organizacdo dos documentos
da Empresa Y, observou que as pastas sdo organizadas pelo nome do cliente,
periodo, a holding e por ultimo as pastas com os tipos documentais. A
organizacdo das pastas ndo segue um padréo, ficando para cada colaborador
da Empresa Y a organizacdo e posse dos documentos armazenados em seus
notebooks.

Os documentos recebidos dos clientes contemplam a solicitagdo que é
enviada por e-mail pela Empresa Y, porém sabe-se que cada organizacao
nomeia alguns tipos de documentos de maneiras diferentes.

Durante a analise documental realizada nas pastas do Cliente H ficou
evidente que todo o trabalho é realizado por meio de planilhas de Excel, até
mesmo a documentacao enviada pelo cliente. Caso nao esteja nesse formato,
os auditores transformam-nas. Isso facilita o gerenciamento de toda a auditoria
e, a partir dos filtros que o programa disponibiliza, é possivel realizar variadas
andlises.

Destacam-se os tipos de documentos que foram recebidos do Cliente H
durante o processo de auditoria financeira: relatério gerencial, extrato bancario,

folha de pagamento e resumo analitico da folha de pagamento.
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6.4.1.1 Relatorio Gerencial

Durante essa auditoria financeira, a Empresa Y realizou seus trabalhos a
partir de um Relatério Gerencial em Excel disponibilizado pelo Cliente H, que
pOSSui 0S seguintes campos:

e Empresa: qual das empresas da Holding;

e N.% numero do documento;

e Lancamento: data do langamento de entrada ou de saida;
e T: Tipo de transacao;

e Historico: descricdo do lancamento;

e Fornecedor/ Cliente: identificacdo do fornecedor ou cliente;
e Vencimento: qual a data do vencimento;

e Identific: identificacdo da operacao;

e Doc: numero do documento gerado pelos bancos;

e Valor: valor da operagéo;

e Liquidado: data do pagamento/ entrada e

e VIr Liquidado: valor que foi pago.

Os relatérios gerenciais costumam ser mensais, pois consolidam uma
série de informagBes, como pode-se observar na relacdo acima. Além das
informacdes financeiras, percebe-se o carater historico imbricado nesses
relatorios, afinal € possivel realizar muitas andlises e tomar uma série de
decisdes de carater financeiro.

N&o obstante os auditores solicitam o relatério gerencial, na subsecéo
“Documentos produzidos pelos auditores” é possivel verificar que é a partir

desse documento que o auditor realiza seus trabalhos.
6.4.1.2 Extrato bancéario
Para uma auditoria financeira, os extratos bancéarios sdo documentos de

destaque, haja vista que abarcam toda a movimentagdo financeira das

organizacdes: entradas (depositos, transferéncias, recebimentos, entre outros)
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e saidas (saques, pagamentos, transferéncias, entre outras). Geralmente, as
organizagfes ndo trabalham com um Unico banco e, isso dificulta o trabalho do
auditor, segundo o Sujeito 1. Essa dificuldade esta atrelada as caracteristicas
do documento em si, quando cada banco possui um modelo de extrato
bancario.

As analises que séo realizadas pela Empresa Y por meio de extrato
bancério relacionam-se com as operac¢des apresentadas no relatério gerencial.
Seleciona-se uma transacdo bancaria e verifica-se se esta consta no relatério
gerencial, o inverso também € realizado. Parte-se do relatério gerencial
buscando informagdes nos extratos bancérios que comprovem a operacédo. No
decorrer dessa andlise pode ser solicitada ainda a documentacdo que

comprove a operacgao.

6.4.1.3 Folha de pagamento e Resumo analitico da folha de pagamento

A folha de pagamento constitui uma das maiores despesas das
organizacdes, devido aos encargos trabalhistas e honorarios dos
colaboradores. Logo, a andlise da folha de pagamento também é foco das
auditorias.

Tanto a folha de pagamento como o resumo analitico sdo entregues aos
auditores que, partindo das informacdes disponibilizadas no relatério gerencial,
realizam as investigacdes. De acordo com a Empresa Y a investigacao da folha
de pagamento consiste em verificar se as operagdes realizadas constam na
folha de pagamento da empresa e se essas foram documentadas de maneira
correta.

Um exemplo exposto pelo Sujeito 1 foi o pagamento de plantbes
realizados pela equipe de TI, considerados como uma hora extra. A partir das
analises percebeu-se que esses pagamentos nao constavam na folha de
pagamento. A justificativa concedida pelo Cliente H foi que os pagamentos sao
realmente realizados “por fora”. Essa informacgado € registrada nos relatérios
gerenciais como “pagamento de honorarios” e a unica documentacdo que
comprova essa operagcao é a copia do cheque, pois os pagamentos sempre

sao realizados dessa maneira.
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Certamente, esse posicionamento pode acarretar em prejuizos ao
Cliente H, durante uma fiscalizacao trabalhista, acdo trabalhista, entre outros
impactos, que foram indicados pela Empresa Y, com a sugestdo de melhorias
nessa operacao, para minimizar as possiveis lacunas.

Percebe-se que o auditor realiza o cruzamento de informacdes, a partir
dos documentos que sao solicitados. O intuito, como destacou a Empresa Y, é
conhecer como as operacgdes sao realizadas e documentadas, para depois

compor seu posicionamento.

6.4.2 Documentos produzidos pelos auditores

A prética de auditoria, de maneira geral, manipula grandes quantidades
de informacdes e documentos, no que se refere a documentos que,
atualmente, dependendo do porte da organizacdo, jA sdo em sua maioria,
digitais. Para os auditores esse suporte ndo so facilita o trabalho em si, mas
também evita perdas de documentos.

Observou-se na analise documental que a Empresa Y ndo possui
padrbes em suas planilhas de andlises e, sim trabalham com os formatos
disponibilizados pelos clientes e, a partir disso, acrescentam suas
necessidades no mesmo documento, renomeando-o0s. I1sso foi notorio em todos
os documentos arquivados na pasta do Cliente H, produzido pela Empresa Y,
com exceg¢do do Relatorio de auditoria sobre as transac¢Bes financeiras,
documento produzido ao final da auditoria, que também é enviado digitalmente
ao cliente, em formato pdf.

No primeiro contato com a Empresa Y notou-se a sua preferéncia por
trabalhar com documentos digitais, uma vez que fui informada que nédo havia
arquivo fisico. A dinamica da atividade de auditoria, com clientes em toda parte
do pais, é fator determinante para optar por esse suporte documental. Porém,
nao foi somente o suporte documental que despertou atencéo, a quantidade de
documentos recebidos e produzidos em planilhas de Excel também.

Partindo desse cenario, investigou-se o que realmente é uma planilha de
Excel, seus propositos enquanto ferramenta e, ndo poderia ser diferente, foi na

area de tecnologia, que isso foi possivel.
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Planilha eletrbnica é um programa de computador que consiste huma
colecdo de fileiras e colunas que sao expostas na tela em uma janela.
O cruzamento de cada fileira e coluna é chamado de célula. Uma
célula pode conter um ndmero, um caractere de texto ou uma férmula
gue executa um calculo usando uma ou mais células. A maior
vantagem de uma planilha eletrbnica é que vocé pode construir
férmulas, relacionando diversos valores digitados em células
diferentes, e ao modifica-los, as férmulas serdo recalculadas
automaticamente. Com isso, vocé pode fazer andlises e simulagoes
rapidamente (SILVA, 2002, P. 193).

A definicdo apresentada por Silva (2002) enfatiza que a planilha € um
programa de computador e, percebe-se que seu uso é dinamico e seguro,
somado a isso as possibilidades de analises e por compor o office do Windows

passou a ser frequentemente utilizado, de maneira simples ou complexa.

Reconhecidas como o tipo de programa que mais contribuiu para o
sucesso dos microcomputadores, no mercado de informética, as
planilhas eletrénicas ja tém tradicdo e pioneirismo em tecnologia da
informacao de software para escritério (SILVA, 2002, P. 193).

Essa tradicdo apresentada por Silva (2002) comprova-se, pois, apesar
de utilizar outros sistemas que gerenciam as operacdes das organizacdes, sao
muitos 0s controles realizados a partir do Excel. No entanto, contextualizou
esse cenario para discutir os tipos de documentos que podem ser encontrados
a partir de uma planilha de Excel.

A analise de documentos produzidos em Excel deve contemplar todo o
conteudo para depois definir qual é o tipo de documento. A caréncia de analise
da informacédo que esta registrada pode levar ao arquivista a uma classificacao
errbnea e, consequentemente, comprometer todo o fluxo do trabalho, com
arquivamentos errados, atribuicdo de valores, preservacdo ou eliminacéo
inadequadas.

Outros tipos de documentos digitais encontram-se nesse contexto, o e-
mail, sem duavida, € um deles, logo o arquivista precisa ter um olhar atento para
essa demanda.

Abaixo, seguem as explana¢des sobre os documentos produzidos pela
Empresa Y na auditoria financeira realizada no Cliente H, que séo: planilha de
trabalho, relatério de divergéncias e pendéncias e relatério de auditoria sobre

as transacoes financeiras.
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6.4.2.1 Planilha de trabalho

Durante essa auditoria financeira, a Empresa Y realizou seus trabalhos a
partir do Relatorio Gerencial em Excel disponibilizado pelo Cliente H, que foi
exposto na subsegdo “Documentos recebidos do cliente”. Nesse sentido, a
Empresa Y nomeia-o como Planilha de Trabalho e, acresce mais colunas, para
realizar suas andlises, facilitar e gerenciar seu trabalho. Abaixo os campos da
planilha de trabalho:

e Status: indica se a informacao foi verificada, indicando se esta
“ok” ou “pendente”;

e Extrato/ Docto: indica se aquela andlise € de um extrato ou de
um documento solicitado posteriormente;

e Obs: coluna livre para o auditor inserir observagdes gerais;

e Explicacdo: coluna preenchida quando algum colaborador do
cliente faz uma justificativa diante de um questionamento do

auditor.

Os detalhes das colunas tanto das informacdes do Cliente H, quanto as
inferéncias realizadas pela Empresa Y proporcionam diferentes filtros por meio
do Excel e, com isso, véarias andlises. A planilha original contava com 30.075
linhas. Foi realizada pela Empresa Y uma amostragem de 1.476 linhas. A partir
dessa amostragem, 717 documentos foram solicitados para analise, sendo que
46 documentos nao foram entregues enquanto os auditores estavam no Cliente
H. Os auditores também consideram como “documento ndo entregue” aqueles
apresentados as cOpias e documentos sem assinatura.

A diplomatica, que tem como objeto de estudo a estrutura formal do
documento arquivistico, contempla analises que podem invalidar ou ndo um
documento. Nesse contexto, as assinaturas s&o itens imprescindiveis a
documentos de carater administrativo, contendo no protocolo final um item que
trata especificamente disso. “O protocolo final € denominado encerramento, e
abarca o fecho e a assinatura” (BELLOTTO, 2002, p. 43). Logo compreende
gue os auditores sao assertivos ao classificar um documento sem assinatura,

como “sem documento”.
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O Grafico 2 “Documentagao Solicitada” demonstra a porcentagem dos

documentos solicitados e dos documentos ndo apresentados.

Gréfico 2 — Documentacdo Solicitada
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Fonte: Elaborada pela autora (2018).

Analisando o grafico pela perspectiva numeérica, os 46 documentos néao
entregues, em um universo de 717 representam 6,41%. Pode parecer
minimamente e de pouco impacto, porém considerando uma auditoria
financeira, seria preciso analisar a natureza dos documentos, 0 montante em
reais que esses documentos compdem e o tipo de operacdo que estdo
relacionados. No entanto, ndo foram disponibilizadas pela Empresa Y essas
informacdes.

Os auditores precisam de criticidade, novamente, pois 0s documentos

nao disponibilizados podem levantar indicios pertinentes ao cliente.
6.4.2.2 Relatérios de Divergéncias e Pendéncias
O relatorio de pendéncias e divergéncias, assim como 0s demais sao

produzidos em Excel e alimentados até o fim da auditoria financeira. No

relatério de divergéncias o auditor indica as inconsisténcias encontradas, para
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posteriormente aprofundar a investigacdo, por meio de entrevistas e reunides
com os colaboradores que compreendem e realizam determinada operacéao.

O relatério de divergéncias e o de pendéncias foram construidos a partir
do Relatorio Gerencial do cliente (subsecéo 6.4.1.1). No que tange ao relatério
de pendéncias, sua estrutura e campos sdo idénticos, jA o relatério de
divergéncias difere apenas por acrescentar mais uma coluna, nomeada como
Solicitacdo. No campo solicitagcdo é registrado um histérico das informacdes
solicitadas ao cliente.

Outro recurso recorrente sdo as cores utilizadas nos relatérios da
Empresa Y, indicando determinadas ac¢des que foram tomadas. Apesar disso, 0
relatério ndo conta com legenda, o que dificultar4 o entendimento do relatério
por outro auditor futuramente.

Perceptivelmente esses relatérios ndo sdo documentos padrdes da
Empresa Y, mais um instrumento de trabalho do auditor, porém de suma

importancia, devido a quantidade de informacdes e histéricos que mantém.

6.4.2.3 Relatdrio de auditoria sobre as transac¢des financeiras

O Relatério de auditoria sobre as transacdes financeiras representa a
finalizacdo do trabalho de auditoria financeira. Porém pode ser inicio de
diversos outros trabalhos, por exemplo, a implantacdo das melhorias
visualizadas, recuperacéo de créditos, entre outros.

O relatério de auditoria apresenta-se de maneira clara e sucinta,
acredita-se que pode ocorrer variagdes que contemplam a quantidade de
apontamentos. O relatorio analisado continha quatro paginas e estava no
formato pdf. O papel é timbrado com as informacfes da Empresa Y e segue
com referéncia de data e remetente. A seguir apresenta um historico
contemplando o periodo que a Empresa Y permaneceu no Cliente H e, o
periodo das andlises.

Apresenta também o objetivo da auditoria financeira “[...] verificar a
comprovacdo documental sobre os pagamentos efetuados e despesas
registradas” (EMPRESA Y, 2017). Esse trecho evidencia a importancia da
documentacéo para o processo de auditoria, afinal esta explicito nos objetivos

da auditoria financeira.
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Explica-se também a metodologia de trabalho utilizada que sé&o: testes,
exames sobre as operacgles, registros, documentos e o entendimento dos
auditores sobre toda a investigacdo realizada, destacando que o trabalho é
realizado por meio de amostragens, logo ressaltam que possivelmente ndo
foram identificadas todas as deficiéncias.

O relatdrio de auditoria destaca que todas as andlises foram realizadas a
partir de informacdes cedidas pelo Cliente H, sendo ele o Unico responsavel
por essas informacdes, ainda que possua erros e/ ou fraudes. A
responsabilidade dos auditores também é ressaltada.

Um topico é dedicado a “Base de opinido” que apresenta em dados
quantitativos as analises realizadas. Os dados sdo expressos em reais e
porcentagem de operacdes analisadas, seguido do tépico “Opinidao sobre as
transacdes financeiras”, momento onde o auditor expressa se as analises estao
de acordo ou néo. O relatério segue assinado pela direcdo da Empresa Y.

No intuito de ressaltar a relevancia dos documentos para a auditoria
financeira realizou-se um mapeamento do relatério de auditoria, identificando
as palavras relacionadas a documento e a quantidade de repeticbes, que

segue demonstrado no Quadro 10 “Termos relacionados a documentos”.

Quadro 10 — Termos relacionados a documentos

Termos Repeticao

Controle

Documentacédo

Documental

Documentalmente

Documentos

Evidéncia

Registrada

al »r| N N R R R e

Registro/ Registros

Fonte: Elaborado pela autora (2018).

O mapeamento mostrou-se valido, pois foram identificados oito termos

correspondentes a “documento” e um total de quatorze repeticdes. Ressalta-se



142

ainda as trés derivacbes identificadas para documentos: documentacéo,
documental e documentalmente. Tornou-se mais uma vez notério que toda a

auditoria financeira se relaciona com informagé&o e documentos.

6.5 Levantamento dos tipos documentais

No decorrer da analise documental buscou-se levantar o maximo
possivel de tipos de documentos sobrepostos na pratica de auditoria financeira,
uma vez que este tema esta diretamente relacionado com o foco da pesquisa e
uma de suas justificativas, que se refere a contribuicdo desta pesquisa a
Ciéncia da Informagé&o, mais estritamente a Arquivologia.

Isso porque os tipos de documentos representam as funcbes e
atividades desempenhadas pelas organizacdes de modo geral e proporcionam
muitas analises. Esse levantamento ndo contemplou somente a analise
documental tendo em vista a identificagdo dos tipos documentais e sim, a
leitura das informacdes contidas nos documentos acessados. Assim como, 0
acesso ao e-mail que foi enviado ao Cliente H solicitando a separacdo dos
documentos e as pastas analisadas.

Para melhor visualizagdo elaborou o Quadro 11 “Levantamento de
Espécies e Tipos Documentais” contendo a relacdo de espécie e tipo
documental, seguido de uma breve descri¢cdo. Para os documentos que foram
possiveis definicdes pautadas em autores, assim o fez, para os demais expde-

se a compreensao da pesquisadora.

Quadro 11 — Levantamento de Espécies e Tipos Documentais

Espécie/ Tipo de documento Descricdo

Demonstrativo de multa de transito
aplicada a condutor infrator, contendo
informacdes sobre o veiculo, local da
multa e valores a serem recolhidos.

Auto de infracdo de transito

Documento de registro de propriedade de
veiculo, emitido pela autoridade de
transito do Estado em que foi adquirido
(PAZIN, 2011, p. 206).

Certificado de registro e licenciamento de
veiculos
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Espécie/ Tipo de documento

Descricao

Contrato de acordo financeiro

Lacombe (2009, p. 152) define contrato
como acordo voluntario e licito entre duas
ou mais pessoas, fisicas ou juridicas, que
se atribuem direitos e obrigacbes. Logo,
contrato de acordo financeiro refere-se as
guestdes financeiras.

Contrato de capital

Lacombe (2009, p. 152) define contrato
como acordo voluntario e licito entre duas
OuU mais pessoas, fisicas ou juridicas, que
se atribuem direitos e obriga¢cbes. Logo,
contrato de acordo capital refere-se as
guestdes de capitais financeiros.

Contrato de empréstimo

Registro de acordo financeiro, realizados
por instituicBes bancérias, envolvendo a
transferéncia de recursos mediante a
pagamento de juros (PAZIN, 2011, p.
210).

Documento de arrecadacéo de receitas

DARE Estaduais. Nao especificado o cédigo de
recolhimento.
Documento de arrecadacdo de receitas
DARF federais. N&do especificado o cddigo de

recolhimento.

Demonstrativo de pagamento

Documento emitido pelo empregador na
ocasido do pagamento do salario e
entregue ao empregado [...] (PAZIN, 2011,
p. 227).

Escritura publica de compra e venda de
imovel

Documento auténtico registrado por oficial
publico autorizado que formaliza um
contrato de compra e venda de imodvel
(PAZIN, 2011, p. 207).

Extrato bancario

Resumo dos lancamentos da conta
corrente de um cliente de instituicdo
bancéria, referente a um periodo de
tempo (PAZIN, 2011, p. 285).

Fatura

Relacdo que acompanha a remessa de
mercadorias expedidas, ou que se remete
mensalmente ao comprador, com
designacdo de quantidade, marcas,
pesos, precos e importancias, podendo
tais referéncias ser substituidas pela
simples men¢@o dos nimeros e valores
das notas fiscais (BELLOTTO, 2008, p.
52).

Fatura de cartdo de crédito

Idem a fatura, porém trata-se
especificamente de despesas de cartdo
de crédito.

Folha de pagamento analitica

Relatério geral, elaborado pelo
empregador mensalmente, contendo
informacdes de valores de remuneracéo,
descontos e abatimentos, acréscimos e o
valor liquido a pagar aos funcionarios
(PAZIN, 2011, p. 225).
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Espécie/ Tipo de documento

Descricao

GPS

Guia para recolhimento da Previdéncia
Social. Nao especificado o cédigo de
recolhimento.

Guia de ICMS

Guia para recolhimento do Imposto sobre
mercadorias e servicos. Nado especificado
o0 cédigo de recolhimento.

Guia de ISS

Guia para recolhimento do imposto sobre
Servicos.

Nota fiscal

Documento fiscal que oficializa a
operac¢do de venda de produtos e servicos
para efeito de incidéncia de tributos e
escrituracao fiscal (PAZIN, 2011, p. 289).

Recibo de Férias

Recibo emitido pelo empregador e
assinado pelo empregado para comprovar
o recebimento de verbas relativas ao gozo
de férias (PAZIN, 2011, p. 227).

Recibo de retirada de lucros

Recibo emitido para comprovar o
recebimento das verbas referente ao lucro
gue cada socio tem direito.

Relatério analitico de contas a receber

Relatério contendo informagdes referentes
aos valores recebidos pela empresa.

Relatério de adiantamento a fornecedor

Relatério financeiro contendo informac6es
referentes aos pagamentos dos
fornecedores.

Relatério de auditoria sobre as transacdes
financeiras

Relatério com o parecer de auditoria
financeira contratada pela empresa.

Relatério de controle de adiantamento de
clientes

Relatério de controle de informacfes
referentes aos pagamentos recebidos de
clientes.

Relatério de controle de caixa

Relatérios paralelos que contém
informacdes sobre a movimentacdo do
caixa financeiro da empresa.

Relatério de Divergéncias

Relatério contendo os apontamentos de
divergéncias encontradas em processo de
auditoria financeira.

Relatério de Pendéncias

Relatério contendo os apontamentos de
pendéncias de informacges e documentos
encontradas em processo de auditoria
financeira.

Relatério Gerencial

E produzido e utilizado em cada
organizagdo de acordo com suas
caracteristicas de trabalho e com o
sistema de gestdo adotado. Normalmente,
os relatérios gerencias estdo ligados a
avaliacdo de performance de
departamentos areas, podendo
também estar relacionados ao
planejamento estratégico e financeiro
(PAZIN, 2011, p. 219).

ou

Resumo da folha de pagamento

Relatério de forma resumida contendo
informacdes referentes a pagamentos e
descontos realizados dos colaboradores
da empresa.
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Espécie/ Tipo de documento Descricao

Termo que formaliza o encerramento do
contrato de trabalho e o vinculo
empregaticio e registra as verbas
rescisorias devidas, pagas pelo
empregador (PAZIN, 2011, p. 225).

Termo de rescisdo de contrato de trabalho

Fonte: Elaborado pela autora (2018)

Foram identificadas vinte e nove espécies/ tipos documentais, sabe-se
gque o0 numero era bem maior, porém por questdes de sigilos, algumas
informacGes foram deletadas pela Empresa Y dos relatorios, no intuito de
preservar a identidade e a integridade das informacdes do Cliente H. Porém,
essa exclusado ndo prejudicou a pesquisa, pois esse levantamento mostrou-se

expressivo.

6.6 Fluxograma da auditoria financeira

A partir da triangulacdo das fontes de evidéncias foi possivel
compreender desde o inicio o processo de auditoria financeira, o que
possibilitou a elaboracdo do fluxograma dessa pratica. Somado a isso, a
analise de conteudo a partir dos relatérios elaborados colaborou com a
confecgéo desse instrumento.

O fluxograma, como citado anteriormente, é uma ferramenta que a partir
do desenho de determinado processo ou atividade é possivel verificar falhas,
identificar melhorias e também otimizar esse fluxo. O fluxograma foi elaborado
e, depois validado pelo Sujeito 1, que prop6s algumas alteragcdes referentes a
ordem da elaboracdo dos relatorios de pendéncia e divergéncia. Para o
restante, manteve-se de acordo.

O fluxograma aqui elaborado sera disponibilizado & Empresa Y como um
produto elaborado a partir desta dissertacdo, demonstrando as lacunas do
processo de auditoria financeira. Observa-se as atividades destacadas e as
lacunas encontradas no processo de auditoria financeira. Todos relacionam-se

a ndo entrega de documentos e informacdes, ressaltando mais uma vez a
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importancia da GD nos processos de auditorias. Certamente a desorganizacao

abarca desde os processos até a guarda dos documentos e recuperacao.



Fluxograma 3 — Processo de Auditoria Financeira

Comunicar o
consultor
fiscal do
inicio da

anditaria

O auditor conhece
o ramo de negdcio
do cliente?

Pesquisar sobre o
ramo de negdcio do
cliente

Enviar ao cliente a
relacéo de documentos

necessarios para a
analise

v

Visitar o cliente

O cliente
disponibilizou a
documentacio?

\l/ Sim

Analisar a
documentacéo

Reiterar a solicitacao
da documentacéo ao
cliente

v

Solicitar amostragem
de documentos

O cliente
disponibilizou a
amostraoem?

Analisar a Sim
documentacéo

v

Entrevistar e realizar
reunides com os
responsaveis pelas
operacoes

O auditor
compreendeu as
oneracfes?

Sim

Reiterar a solicitacéo da
amostragem da
documentacéo ao cliente

O cliente
disponibilizou a
amostragem?

\l/ Nao

Indicar as pendéncias
no Relatério de
Pendéncias

Prosseguir com as

Fonte: Elaborado pela autora (2018).

analises
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O auditor
identificou
divergéncias?

Indicar as divergéncias no
Relatério de Divergéncias

\/

Solicitar
esclarecimentos sobre
as divergéncias

v

As divergéncias
foram sanadas?

Nao \1/
Solicitar mais
esclarecimento

v

Retornar a Empresa Y

v

Concluir as analises

v

Elaborar o relatério de
auditoria financeira

v

Apresentar o
relatério de
auditoria
financeiro para
o cliente

Sim
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O Fluxograma do processo de auditoria financeira € extenso e
complexo, a comunicacéo inicia-se ap0s a contratacao do servico de prestagado
de contas e, se essa for dificultosa refletirh em todo o processo, pois abarca a
primeira solicitacdo de documentos e informacoes.

O fluxograma possui dois destaques, sendo um na cor laranja,
destacando as lacunas relacionadas a documentacao, logo percebe-se que a
nao entrega de documentos e informacdes geram trés lacunas em todo o
processo, conforme observa-se na Figura 10 “Lacunas no Processo de

Auditoria: Documentacgao”.

Figura 10 — Lacunas no Processo de Auditoria: Documentacéo

Reiterar a solicitacédo da
documentacdo ao cliente

Lacunas ~ Reiterar a solicitacdo da
Documentacéo/ amostragem da
Informacéo documentac&o ao cliente

Indicar as pendéncias no
Relatdrio de Pendéncias

Fonte: Elaborado pela autora (2018)

Essas lacunas acarretam atrasos e prejudicam a qualidade dos
trabalhos, fator destacado pelo sujeito no questionario e entrevista. Ressalta-se
gue a solicitacdo de documentos ocorre em duas etapas: primeira quando €
enviado preliminarmente o e-mail com o pedido de documentos e, a segunda
quando o auditor a partir da analise dessas informacdes solicita uma
amostragem de documentos originais.

Para a auditoria reiterar as solicitacfes de documentos e informacdes é
cansativo e, pode ainda comprometer o relacionamento com o cliente, iSso
quando ha colaboradores que nao querem fornecer o insumo béasico das
auditorias: informacdes e documentos.

Outro destaque realizado no fluxograma é na cor azul contemplando as

lacunas das divergéncias e pendéncias, para tal foram identificadas quatro
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lacunas, conforme Figura 11 “Lacunas no Processo de Auditoria: Pendéncias e

Divergéncias”.

Figura 11 — Lacunas no Processo de Auditoria: Pendéncias e Divergéncias

Indicar as divergéncias no
Relatdrio de Divergéncias

Solicitar esclarecimentos
sobre as divergéncias

Lacunas Pendéncias/

Divergéncias As divergéncias foram

sanadas?

Solicitar mais
esclarecimento

Fonte: Elaborado pela autora (2018)

O questionamento entrou como lacuna, uma vez que as davidas geram
perda de tempo, destaca-se que as pendéncias e as divergéncias também
podem relacionar-se com a ndo entrega de documentos e informacdes.
Documentos sem assinaturas, copias ou outras inconformidades séao
considerados como nao entregues.

Ao total o fluxograma demonstrou sete lacunas no processo de auditoria
financeira, grande parte dessas relacionam-se a documentacao ou informacéo
gue ndo foram entregues, ou ainda, problemas na documentacdo analisada:
falta de assinaturas, datas, aprovacdes duvidosas, entre outras relatadas no
decorrer desta pesquisa.

A construcdo do referencial tedrico propiciou a pesquisadora
compreender a auditoria financeira, bem como o universo contabil que esta se
insere, alcangando o objetivo especifico “a) compreender os fundamentos
tedricos e conceitos relacionados aos arquivos contabeis, fiscais e de
auditorias”. A consolidacéo das técnicas contabeis, suas evolugfes e ramos de
negocios ficaram evidentes na construcdo desta pesquisa. A figura do auditor,
suas atividades, dificuldades, metodologia de trabalho demonstraram alinhadas

a teoria da auditoria, quando autores abordam a necessidade de organizacao
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dos trabalhos, imparcialidade, sistematizacdo e registros das atividades
realizadas. Isso, porque futuramente o cliente pode se interessar por outros
trabalhos, melhorias, questionar os nimeros apresentados, logo a prestadora
de servico necessita ter essas informacdes. Apesar da Empresa Y néo seguir
nenhum Protocolo ou Papéis de Trabalho (procedimento mais comum em
auditorias independentes) ha preocupacdo em manter todo o trabalho
documento, resgatando na Sec¢do Auditoria “A maxima que trata da
documentacdo de auditoria diz que trabalho ndo documentado €é trabalho ndo
executado” (LONGO, 2015, p. 216).

A partir do Quadro 7 “Procedimentos de Auditoria” identificou no estudo
de caso de auditoria financeira, que a Empresa Y durante a auditoria financeira
realizou dois procedimentos no Cliente H: conferéncia de calculos, realizando
diversos calculos por meio dos relatérios gerenciais e a inspecao de
documentos, buscando constatar a veracidade das operacdes e verificar se 0s
registros sao realizados adequadamente.

As abordagens realizadas na Empresa Y por meio de questionario,
entrevista, andlise documental e andlise do website proporcionaram a
visualizacdo de que a GD esta presente nas falas e necessidades da Empresa
Y, assim também como sua auséncia, pois as dificuldades vivenciadas no
Cliente H relacionam-se diretamente ao acesso a informacao e documentos.

O Suijeito 1 reconhece que a desorganizagao dos clientes comprometem
a qualidade dos trabalhos da auditoria financeira, porém nédo relacionam-na a
GD. Ha todo momento lidam, trabalham, gerenciam, solicitam documentos e
informacBes, mas ndo possui ciéncia que os documentos e informacfes sdo
insumos béasicos do seu trabalho. Utilizam documentos e informa¢des como
sinbnimos, assim como demais termos relacionados, porém de maneira
inconsciente. Ao compreender a realidade da Empresa Y e suas dificuldades
relacionadas ao acesso as informa¢Bes e documentos dos seus clientes foi
alcancado o objetivo especifico “b) verificar as dificuldades vivenciadas pela
empresa de auditoria, relacionadas a gestdo documental ndo realizada por
seus clientes”.

Tomar consciéncia de que as informac¢des e documentos sdo insumos
de qualgquer ramo de negécio e, se gerenciados podem organizar também os

préprios processos administrativos é sempre um dos caminhos para implantar
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uma GD eficaz, afinal analisar a producdo de documentos, classifica-los,
controla-los, avalia-los e reconhecé-los como recurso vital para as
organizacgfes, sem davida, é 0 primeiro passo para as organizacfes buscarem
mais eficiéncia e eficacia administrativa e, terem competéncia para entregar as
documentacfes e informacdes necessarias a auditoria financeira. Localizar e
entregar a documentacdo no tempo solicitado a auditoria contribui com a
qualidade do trabalho, consequentemente nos resultados que serdo obtidos.

Quando uma organizacdo nao reconhece e ndo busca subsidios nos
seus documentos e informacdes para formular novas estratégias de mercado,
revisar seus processos, 0 reconhecimento da necessidade da GD surgira
diante de multas em fiscalizagbes por ndo conseguir atendé-las, por perdas
recorrentes de acdes trabalhistas, ou seja, quando a organizacdo toma
consciéncia que a desorganizacao esta ocasionando 6nus.

A Empresa Y possui sim dificuldade de acessar as informacdes e
documentos dos clientes, fato apresentado na fala do Sujeito 1 “é corriqueiro
faltarem documentos”. Outro momento que propiciou essa afirmacdo foi a
analise do grafico Documentacdo Solicitada que demonstrou que 6,41% da
documentacgdo solicitada ndo foi entregue. A principio pode parecer minima,
porém nao se sabe em numeros financeiros 0 que essa porcentagem
representa que tipo de ocorréncias poderiam ser analisadas, ou seja, sao
pendéncias e divergéncias que seguiram indicadas no relatério de auditoria.

A documentacdo solicitada pela auditoria financeira sdao documentos
originais, que podem ser em suporte eletrdnico e papel. No que tange a
primeira solicitacdo de documentos, quando o auditor chega ao cliente ja
encontra a documentacao disponibilizada, porém néo na totalidade solicitada, o
que é considerado atraso na entrega da documentacéo. No decorrer da analise
dessa primeira solicitacdo de documentos, uma nova amostragem € solicitada
e, novamente faltam documentos.

Diante dos dados coletados, tendo em vista o referencial teérico tragado,
e 0 objetivo geral da pesquisa (verificar os impactos da auséncia da gestdo
documental no processo de auditoria) afirma-se que os principais impactos da
auséncia da gestdo documental nos processos de auditoria sédo: lacunas no
processo, ensejo para fraudes, maior tempo para concluir as andlises, atrasos

na entrega dos resultados, retrabalhos, incerteza das informagdes
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apresentadas, desorganizacdo dos proprios processos, reflexos na qualidade
dos trabalhos executados, perda de clientes e apontamentos nos relatorios
finais sobre a falta de controle de informacdes. Ter esse tipo de informacao
apontada no relatério de auditoria enfraquece a credibilidade da organizacéao,
gue visa transparéncia, crescimentos e busca por recursos e acionistas.
Partindo das lacunas identificadas no processo de auditoria financeira e,
tendo em vista a base tedrica em torno da gestdo documental, suas acgoes,
beneficios, funcbes, atividades e praticas, foi possivel relacionar as lacunas
encontradas versus as acoes da gestdo documental que podem ser praticadas
para minimizar e, ou, sanar essas lacunas, propiciando as organizagbes
melhorias nos seus processos, no seu cotidiano administrativo e eficiéncia no
uso de suas informacdes, a partir da gestdo dos seus documentos e arquivos.

Segue Figura 12 “Impactos e Agdes da Gestao Documental”.

Figura 12 — Impactos e A¢des da Gestdo Documental

e e Atividades da Gestdo Documental

Documental
-Lacunas no processo - -Mapear os processos informacionais e
-Ensejo para fraudes documentais

-Maior tempo para concluir as analises
-Atrasos na entrega dos resultados

- -Disponibilizar de modo agil a
93:23::50? qualidade dos trabalhos - informac&o quando solicitada

-Perda de clientes

-Retrabalhos

-Incerteza das informagdes

-Assertividade nas informagdes
goiesspiaias — disponibilizadas

-Desorganizagéo dos proprios processos -Organizar, controlar e gerenciar os
-Falta de controle de informagdes - documentos, auxiliando os setores
-Apontamentos nos relatérios finais produtores e receptores de documentos

Fonte: Elaborado pela autora (2018)

Todos os impactos identificados relacionam-se ao despreparo que 0s
clientes tém para disponibilizar seus documentos e informacdes, haja vista a
auséncia de GD e desconhecimento dos seus beneficios. Isso ocorre,
certamente, porque 0s gestores e alto escaldo das organizacdes néao

reconhecem a GD como propulsora de muitas vantagens administrativas.
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Dentre elas destaca-se 0o mapeamento de processos e documentos, pois
guando a organizacao pratica essa atividade possui controle das suas rotinas e
histéricos das transformacdes que passou, podendo a partir da andlise desses
documentos (fluxogramas, procedimentos, descricdo de atividades, relacdo de
documentos produzidos e recebidos e outros) tracar novas estratégias.
Conhecer o funcionamento e fluxo dos processos é fundamental para uma
gestédo segura e de exceléncia, evitando fraudes.

Um arquivo organizado a partir da implantacdo da GD possibilitara um
acesso rapido as informacdes, proporcionando ganho de tempo a empresa de
auditoria, contribuindo diretamente com analise eficaz dos processos, por meio
da disponibilizacdo dos documentos e, consequentemente contribuindo com a
qualidade do trabalho dos auditores. Este cenario liga-se também as outras
lacunas, pois a partir do acesso aos documentos sera evitado retrabalhos,
incerteza das informacdes, falta de controle e apontamentos nos relatorios
finais da auditoria.

Todos os impactos citados acima sdo inversamente o que a GD propicia,
OuU Seja, uma organizacao que gerencia seus documentos possui organizacgao,
acesso agil na recuperacao das informagdes, assertividade no que tange suas
informacdes, tomada de decisdo, eficiéncia e eficacia administrativa. A
disponibilizacdo das informacdes e documentos aos auditores é um fator
determinante para a realizacdo dos trabalhos de auditoria, logo a GD relaciona-
se e, é um fator contributivo nesse processo.

A partir do exposto foram alcancados o0s objetivos especificos “c)
identificar e caracterizar os fatores determinantes da gestdo documental para o
éxito das auditorias” e 0 “d) apresentar as relacdes entre a gestdo documental
e a auditoria contabil”.

Consequentemente, tornou-se possivel cumprir o objetivo geral dessa
pesquisa que foi verificar os impactos causados da auséncia da GD no

processo de auditoria.
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CONSIDERACOES FINAIS

A pesquisa cientifica possibilita ao pesquisador uma viagem em torno de
determinado universo, buscando para seu objeto de estudo e problematica
solucdes que contribuam desde a producdo de conhecimento até mesmo para
o dia-a-dia de determinada comunidade cientifica.

A revisao bibliografica proporcionou a imersao nos principios e técnicas
das Ciéncias Contabeis, colaborando com a compreensdo desse universo e,
isso contribuiu para afirmacdo de que a Arquivologia por meio de seus
principios, métodos, técnicas e instrumentos também podem somar com esse
universo. Todo objeto pesquisado possui inUmeras informacgdes, porém toda a
legalidade que a Ciéncias Contabeis responde, exige que essa Ciéncia
organize e gerencie suas informacdes.

A técnica contabil de auditoria colabora com esse cenério, pois para
propor solugcdes em processos e procedimentos precisa inserir-se no universo
da organizacdo em que atuara e, sdo os documentos e informacdes
facilitadores fundamentais nesse processo. Ao compreender a auditoria, um
recorte dentro das Ciéncias Contabeis evidenciou-se a necessidade da
aplicacao da gestdo documental em ambientes auditados, isso pela quantidade
e velocidade de informacdes solicitadas.

O universo da pesquisa proporcionou a identificacdo de elementos para
a construcdo do referencial tedrico, os tipos de procedimentos aplicados, a
auséncia da aplicacdo de principios contabeis, como o Principio da Entidade,
entre outras situacdes indicadas no decorrer da pesquisa. O mesmo ocorreu
com a Arquivologia, haja vista que os documentos pessoais dos sécios
misturados ao da organizacdo, também ferem o Principio da Proveniéncia,
Organicidade, entre outros.

Visualizar o universo dos auditores foi uma experiéncia impar, uma vez
gue os arquivistas encontram-se, geralmente, do lado dos clientes. Conhecer a
sistematica, os documentos gerados pelos auditores, em especial, as planilhas
possibilitou outros olhares da pesquisadora.

Adentrar o universo tedrico das Ciéncias Contabeis foi desafiador para a
pesquisadora, fato acentuado pelas constantes transformacdes legislativa e

tecnolégica que ocorrem nessa area do saber. Outro ponto relevante e
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dificultoso foi a mudanca organizacional ocorrida na Empresa Y, por outro lado,
tanto o Sujeito 1, como a Direcdo da Organizacdo continuaram solicitos e
dispostos a contribuirem com esta pesquisa

Um dos elementos identificados no decorrer da pesquisa e coleta de
dados € que as pessoas ndo reconhecem a informacdo como insumo utilizam-
se inclusive documento e informagcdo como sinbnimos, como outros termos.
Dentro do universo da Ciéncia da Informacdo esse reconhecimento é basico,
lidamos e reconhecemos a informagdo como insumo, recurso, mercadoria, etc.,
porém para os que estdo fora desse universo isso € confuso. Inclusive
designam documento como “papel”.

Esse contexto relaciona-se com o reconhecimento da propria
Arquivologia, que nascida no Brasil na Década de 1970, ainda, constréi e
consolida-se como Ciéncia. Introduzir a gestdo documental no meio
empresarial, a partir de estudos de caso colabora com o reconhecimento e
consolidacao da area.

A gestdo documental esta no cerne dos ambientes administrativos, para
as organizacdes que buscam eficiéncia, eficacia, reducdo de custos, melhoria
continua nos seus processos, entre outros beneficios, a gestdo documental
colabora diretamente com essas melhorias.

Uma das falas mais marcantes do Sujeito 1 foi que “é corriqueiro faltar
documentos”, a naturalidade da fala, confirma a afirmacgéo e, nos leva a refletir
sobre a desorganizacdo de arquivos organizacionais e processos desses
clientes. Com isso, as auditorias financeiras continuam impactadas pela
auséncia da gestdo documental, tendo atrasos, perda de tempo, de novos
clientes, entre outros impactos identificados no decorrer da pesquisa.

Espera-se que esta pesquisa contribua com a divulgacdo da gestao
documental no meio empresarial, com o arcabouc¢o tedrico da Arquivologia,
com os arquivistas e, que os auditores passam a indicar nos seus relatérios a

necessidade de gestao documental.
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Protocolo de estudo: Gestdo documental e auditoria: uma abordagem nos

processos de auditoria

PROTOCOLO DE ESTUDO

Gestédo Documental e seus impactos: uma abordagem nos

processos de auditoria

ATIVIDADES/ ~ ~
DESCRICA PRAZ ITUACA
CAPITULOS SERIGRE 9 || SINEATAC
Verificar os impactos da auséncia da gestdo
OBJETIVO GERAL R mar/18 v
documental no processo de auditoria.
a) Compreender os fundamentos tedricos e
conceitos relacionados aos arquivos contabeis, mar/18 v
fiscais e de auditorias.
b) Verificar as dificuldades vivenciadas pela
empresa de auditoria, relacionadas a gestéo mar/18 v
OBJETIVOS documental ndo realizada por seus clientes.
ESPECIFICOS
¢) Identificar e caracterizar os fatores
determinantes da gestdo documental para o éxito
das auditorias. mar/18 v
d) Apresentar as relagdes entre a gestdo
documental e a auditoria contabil
CARTA DE Elaborar carta de apresentacéo de pesquisa
APRESENTAGAO | validar com a Méarcia set/17 v
DE PESQUISA
Selecionar empresa a ser pesquisada
EMPRESA , .
PESQUISADA Fazer um contato prévio ago/17 v
Enviar carta de apresentacao
Definir fontes de evidéncia set/17 v
Definir instrumentos de coleta de dados dez/17 v
PROCEDIMENTOS . v
METODOLOGICOS Elaborar instrumentos de coleta de dados dez/17
Aplicar instrumentos de coleta de dados fev/18 v
Analisar instrumentos de coleta de dados mar/18 v
Ciéncia da Informacéo
Arquivologia
REFERENCIAL Gestao Documental dez/17 v

TEORICO

Mercado Competitivo
Ciéncias Contabeis
Auditoria
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APENDICE B

Carta de apresentacdo

AVA
AVAVAY

unesp *

UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA
‘JULIO DE MESQUITA FILHO”

Marilia, 19 de setembro de 2017.

A
Empresa Y

Prezados senhores:

Esta carta é para apresentar Maria Fabiana Izidio de Almeida, arquivista e
aluna regularmente matriculada no Programa de Pés Graduacdo strictu senso —
Mestrado — da Universidade Estadual Paulista “Julio de Mesquita Filho” na linha de
pesquisa Gestdo, Mediacdo e Uso da Informacgédo, que esta realizando a pesquisa
intitulada Gestdo documental e seus impactos: uma abordagem nos processos

de auditoria.

O objetivo geral desta pesquisa é “identificar os impactos que a caréncia de
Gestdao Documental pode ocasionar no processo de auditoria”’, identificando
contribuicbes para ambas as areas (Arquivologia e Auditoria). Dessa forma, pretende-
se identificar as dificuldades enfrentadas por empresas de auditoria ao realizar
processos de auditoria em clientes que ndao possuem gestdo documental, discutindo

os fatores determinantes da gestdo documental ao éxito das auditorias.

Com o desenvolvimento desta pesquisa, a partir da discussao teérica, espera-
se salientar a importancia de investimentos nos arquivos empresariais, pois sdo fontes
de informacgdes relevantes as empresas, no que tange ao acesso a informacédo, a

tomada de decisdo e, consequentemente, a competicdo do mercado.

Na oportunidade, solicita-se autorizacdo para realizar a pesquisa por meio de

coleta de dados junto a Empresa Y, quais sejam: levantamento e andlise de
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documentacao, aplicacdo de questionario, realizacdo de entrevista e observacdo dos

trabalhos realizados pela empresa.

Destaca-se que o carater ético desta pesquisa assegura a preservacao da
identidade da empresa e de todas as pessoas participantes, de forma que nao havera
a divulgacédo de nenhuma informacédo que leve a identificacdo da empresa e de seus
colaboradores.

s

Uma das metas para a realizacdo deste estudo € o comprometimento da
pesquisadora em possibilitar Empresa Y e aos participantes, um retorno dos
resultados da pesquisa, por meio de relatérios e palestra sobre a importancia da
Gestdo Documental a seus clientes, caso julguem relevante, bem como outros

resultados que possam surgir no decorrer da presente pesquisa.

Solicito ainda a permissdo para a divulgagdo desses resultados e suas
respectivas conclusbes, em forma de pesquisa, preservando sigilo e ética, conforme
termo de consentimento livre que sera assinado pelos participantes. Esclarego que tal

autorizacdo é uma pré-condigéo.

Agradeco vossas compreensdo e colaboracdo no processo de

desenvolvimento desta pesquisa.

Em caso de duvida, procurar a pesquisadora Maria Fabiana Izidio de Almeida
por meio do e-mail: izidio1985@yahoo.com.br e/ou a Prof. Drd Marcia Cristina de
Carvalho Pazin VitoriAno, docente da Unesp e orientadora desta pesquisa por meio do

e-mail: marciapazin@marilia.unesp.br.
Atenciosamente,

Marcia Cristina de Carvalho Pazin Vitoriano

Prof.2 Dr2 - orientadora do Projeto

Maria Fabiana Izidio de Almeida

Mestranda em Ciéncia da Informacé&o



APENDICE C
Questionario
QUESTIONARIO
Nome:
Empresa:

Tempo de Casa:

Data de nascimento:

Cargo:

Formacéo Académica:

1) Ao realizar uma auditoria financeira € enviada previamente uma solicitacio da
documentacdo que sera analisada? { JMNao ( )5im
Em caso afirmativo responda as questbes 2 e 3.

2) Por qué?

3) Essa solicitacdo é encaminhada ao cliente com quanto tempo de antecedéncia?

( )1dia
( )3dias
( )1semana
{ )1més

{ ) Outros, quantos?

4) Qual o prazo desejdvel para a entrega de documentos e informacées pelo cliente
para os auditores?

5) Qual o prazo médio em que o cliente entrega as informacdes e documentos para
( )1dia

{ )3dias

{ )1semana
( )1més
() Outros, quantos?
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QUESTIONARIO

) Em uma auditoria financeira, quais sdo os documentos consultados?

7)Vocé ja realizou um trabalho de auditoria onde a localizacio/ disponibilizacio das
informacées e documentos demorou?

( )Ndo ( )Sim.

Em caso afirmativo, responda as questes 8a 11.

8) Vocé atribui essa demora na entrega de documentos e informac@es do cliente ha
que:
( ) Desorganizacéo

( ) Falta de profssional para organizar a informacéio/ documentos
{ ) O cliente realmente ndo possuia a informacéo/ documento
(

} Outros:

9) Relate as dificuldades enfrentadas com a demora na entrega das informacdes e
documentos para o desenvolvimento do trabalho.

10) Isso prejudicou o resultado de seutrabalho? ( )Nido ( ) Sim

11) Em caso afirmativo, quais foram esses prejuizos? Fale sobre eles:

12) Vocé ja ouwviu falar em Gestdo Documental: { ) N&o  { ) Sim

13) Em caso afirmativo, o que vocé sabe sobre 0 assunto:

14) Vocé acredita que um arquivo organizado contribui com o processo de
auditoria? { )MNio ( )Sim

15) Em caso afirmativo, por que?

Data:

Pesquisadora: Maria Fabiana lzidio de Almeida
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APENDICE D

Roteiro de observacédo de website

ROTEIRO DE OBSERVACAO DE WEBSITE

Empresa:

Cidade/ UF

Missédo:

Visédo:

Valores:

Quantidade de
colaboradores:

Quantidade de socios:

Servigos Prestados:

Formagéo Académica

Website:

Data:

Pesquisadora:




APENDICE E

Relatério de observagéo de website

RELATORIO DE OBSERVAGAO DE WEBSITE

O website da Empresa Y tem uma aparéncia organizada, € simples, claro e objetivo. A Empresa Y presta
servicos nas seguintes areas: Fiscal, Contabil, Previdenciaria, Auditoria Financeira, Governanca Corporativa,
Gestéo de Riscos, Juridica Tributaria, Trabalhista, Societaria, Civel Empresarial, Contratos e Penal Tributaria. O
quadro de colaboradores da empresa Y possui 05 seguintes cargos: 30 pessoas, 0S cargos existentes sao:
Auditor fiscal, Gerente de auditoria, Secretdria, Saocio fundador, Advogado, Analista financeiro, Assistente
administrativo, Auditor contabil, Auxiliar de escritdrio, Auwdliar de limpeza, Consultor comercial, Consultor
contabil, Coordenador administrativo e RH, Coordenadora juridico, Copeira, Diretora — corporate, Economista e
Estagiaria, e € composta por 30 colaboradores. Desenvolve as seguintes atividades: Acompanhamento de
inventario fisico, Acompanhamento legislativo, Administracdo de passivo tributario e trabalhista, Apoio ao
departamento de Recursos Humanos, Assessoria, Assessoria em Gestdo de Terceiros, Assessoria na
obtencéo e renovacédo do Cebas, Atendimento a fiscalizacdo, Atuacdo nas esferas administrativas e judicial,
Auditoria de confroles internos, Auditoria de prestacdo de contas de condominio, Auditoria financeira,
Consultoria, Due diligence, e-Social, Elaboracéio e Revisdo de contratos e demais instrumentos, Fusdo e
aquisicdo, Gestdo administrativa e financeira, Gestdo de crédito, Gestdo de riscos, Gestdo financeira,
Governanca corporativa, Obtencéo de certiddo de regularidade fiscal e controle de renovacdo, Outsourcing,
Parcelamento tributario, Pareceres técnicos, Planejamento societario, Planejamento sucessdrio, Planejamento
tributario, Recuperacéo de tributos, Reintegra, Reviséo de procedimento contébil, Reviséo de procedimento
fiscal, Revisdo de procedimento frabalhista e previdenciario, Reviséo sistémica das obrigacbes acessdrias e
Treinamento in company. Possui dois sdcios fundadores e as suas formacdes abarcam direito, administracéo,
contabilidade e economia, que contribuem efetividade para atuacfio no ramo de negécio explorado. Etica,
Transparéncia, Integridade, Qualidade, Aperfeicoamento continuo, Trabalho em equipe, Multidisciplinaridade e
Comprometimento séo os valores que regem a Empresa Y. O website da Empresa Y transmite muita
organizacéo, experiéncia e conhecimento nas atividades propostas.

Pesquisadora: | [Maria Fabiana lzidio de Aimeida

Data | loti052017
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APENDICE F
Termo de Consentimento Livre e Esclarecido

AVA
AVAVAY

unesp *

UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA
‘JULIO DE MESQUITA FILHO”

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Eu
portador do RG. N° , CPF: aceito

participar da pesquisa intitulada “Gestao Documental e seus impactos: uma
abordagem nos processos de auditoria” desenvolvida pelo (a) académica/
pesquisadora Maria Fabiana lzidio de Almeida e permito que obtenha
fotografia, filmagem ou gravacdo de minha pessoa para fins de pesquisa
cientifica. Tenho conhecimento sobre a pesquisa e seus procedimentos
metodoldgicos.

Autorizo que o material e informacfes obtidas possam ser publicados
em aulas, seminarios, congressos, palestras ou periddicos cientificos. Porém,
nao deve ser identificado por nome em qualquer uma das vias de publicacdo

Ou uso.

As fotografias, filmagens e gravacfes de voz pertinentes ao estudo

ficardo sob a propriedade e guarda da pesquisadora.

Marilia, ....... [0 [T de 2017.

Nome completo do pesquisado



APENDICE G

Relatorio de anélise de questionario

RELATORIO DE QUESTIONARIO

O questionario foi aplicado em um auditor fiscal, com 2 anos de casa, formado em Ciéncias Contabeis. As
respostas do Sujeito 1 foram suscintas, o que propiciou um aprofundamento nas questdes que direcionardo a
entrevistas. Apesar disso, as questdes fechas e estruturadas contribuiram para demonstrar a realidade vivéncia
pelo Sujeito 1 no que tange as questdes documentais e informacionais. O Sujeito 1 ja encontrou dificuldades na
execucdo do seu trabalho, devido a demora na disponibilizacéo das informacdes e documentos pelo cliente,
esse cenario foi atribuido a desorganizacdo e a caréncia de profissional para organizar as informacoes/
documentos, isso ocasionou a demora na conclusdo da auditoria e comprometeu a qualidade do servico
prestado.

Apesar de ndo conhecer a gestido documental o Sujeito 1 considera que um arquivo organizado contribui com o
processo de auditoria, uma vez que ‘“forna a coleta da informacdo mais rapida; melhora a qualidade e a
quantidade de informacéo”

Pesquisadora: | [Maria Fabiana lzidio de Almeida

Data | (220912017
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APENDICE H
Roteiro de entrevista

ROTEIRO ENTREVISTA

Nome:

Empresa:

Tempo de Casa:

Data de nascimento:

Cargo:

Formacédo Académica:

1) Na sua opinido o que impulsiona um cliente que ndo possui obrigatoriedade em
auditar suas financas a contratar servicos de auditoria financeira

2)Vocé atribui 0 sucesso e a qualidade de uma auditoria financeira a que

3) Qual é o fluxo da auditoria financeira? Como vocé tem conhecimento que iniciara
um novo trabalho?

4) A amostragem de documentos solicitada em auditoria financeira contempla quais
documentos? Eles séo disponibilizados facilmente pelos clientes?

5) Tendo em vista a documentac&o do cliente, durante a auditoria financeira, quais
sdo as principais dificuldades encontradas?

6) A Empresa Y ao expedir o parecer aos clientes apontam as dificuldades
encontradas no que tange a Gestdo Documental?

Data:

Pesquisadora: Maria Fabiana lzidio de Almeida
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APENDICE |

Relatorio de entrevista

RELATORIO DE ENTREVISTA

A entrevista foi realizada no dia 16/02/2018 com o Consultor Fiscal da Empresa Y, formado em Ciéncias
Contabeis, com 2 anos e 5 meses de tempo de casa, aqui denominado Sujeito 1. A entrevista foi gravada com o
consentimento do Sujeito 1 e transcorreu de maneira tranguila. A pesquisadora procurou ndo usar termos
especificos da Ciéncia da Informacé&o para ndo intimidar o entrevistado, logo buscou termos relacionados, mas
de senso comum. Essa pratica surtiu efeito e 0 Sujeito 1 compreendeu os questionamentos e a entrevista seguiu
de maneira espontdnea e com um detalhamento do processo muito produtivo. A entrevista teve 6 questdes semi
estruturadas e abertas, realizadas mais para direcionar a entrevista. Buscou-se ouvir bastante e ndo interromper
0 Sujeito 1, que obteve vérias recordacbes das auditoria financeiras realizadas, compartilhando muitos cases. A
pesquisadora procurou estabelecer topicos das respostas obtidas que contribuissem com a elaboracdo deste
relatério, como seguem a seguir: Os contratos ndo s&o por hora e sim por trabalho; Ficam em média 5 dias no
cliente; A sistematica é sempre apontar o erro e a melhoria; E preciso estudar o ramo de negdcio, sdo varios;
Apresenta-se em dados quantitativos as analises realizadas; Durante uma auditoria financeira tem-se acesso a
todo tipo de informacéo, que muitas vezes atingem as contas pessoais da diretoria; Néo ficamos com cdpia de
documentos, durante a solicitacéo, analisamos 0s originais e ja devolvemaos; Vem embora e ficam coisas para
serem analisadas; Precisa do colaboradaor para compreender o processo e como chegou-se a tais valores, tem
empresa que o colaborador cria obstaculos; Desculpas como sistema que gerou essa informacédo, sempre foi
assim, me ensinaram assim, desde que entrei & assim sdo corriqueiras; A solicitacéo de documentos depende
da profundidade da investigacdo; Apontar os riscos, frabalha em cima dos extratos bancarios; Apurar o lucro
para verificar a possibilidade de retiradas. A entrevista foi ouvida novamente, o que colaborou com a andlise de
dados apresentada na pesquisa.

Pesquisadora: | |Maria Fabiana Izidio de Almeida

Data | l1s10212018
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APENDICE J

Roteiro de registro de arquivo

ROTEIRO DE REGISTRO DE ARQUIVO

Empresa:

Cidade/ UF

Suporte do registro de
arquivo

Tipo de documento do
registro de arquivo

Quais dados constam
no registro de arquivo?

Data:

Pesquisadora:

Maria Fabiana lzidio de Almeida
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APENDICE K

Relatorio de registro de arquivo

RELATORIO DE REGISTRO DE ARQUIVO

Os registros de arquivo sdo identificados por Yin (2010) como dados quantitativos. A principio a pesquisadora
ndo sabia se a Empresa Y possuiria este tipo de fonte de evidéncias, porém ao analisar a documentacdo da
Empresa Y, foi identificada informactes pertinentes a esse tipo de fonte de evidéncias. O registro de arquivo
identificado foi uma planilha denominada Resumo da analise do Cliente H. Os auditores precisam elaborar essa
planilha, esses dados que compdes, posteriormente o relatdrio final de auditoria. O suporte dessas informacdes
¢ digital, como citado anteriormente é uma planilha e, seu tipo documental &€ um resumo de anélise, elaborado
por meio de tabelas. Os principais dados que constam nessa planilha sdo. a identificacdo do cliente, e a
guantidade de documentos analisados durante a auditria financeira, o valor que essas analises representam. Os
auditores destacam a quantidade de exiratos bancarios analisados, separando-os dos documentos, uma vez
gue os extratos bancarios sdo de suma importdncia nas auditorias financeiras. Esses dados se trabalhados
podem gerar informacdes & Empresa Y que abarcam o rendimento da auditoria e auditores, informacées para o
marketing da organizacdo, enfre oufras possibilidades. Para o Cliente H essas informacfes tornam-se um
histérico e outras medidas podem ser tomadas a partir delas, como propor gue uma porcentagem maior seja
analisada na proxima auditoria. Identificou-se também a relacdo de dados e informacdes. Os registros de

arquivo podem ser considerados apenas dados para a Empresa Y apds o término da auditoria financeira e

informacdes para o Cliente H, haja visto que apds interpretd-la isso ganhard sentido.




APENDICE L

Roteiro de analise documental

ROTEIRO DE ANALISE DOCUMENTAL

Empresa:

Cidade/ UF

Quais documentos sdo
recebidos do cliente?

Quais informagbdes ha
nesses documentos?

Quais documentos sdo
produzidos pelos
auditores?

Quais informagdes ha
nesses documentos?

Tipos documentais
identificados?

Pesquisadora:

Maria Fabiana lzidio de Almeida
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APENDICE M

Relatério de analise documental

RELATORIO DE ANALISE DOCUMENTAL

A andlise documental realizada na Empresa Y foi determinante na coleta de dados, pois 0 acesso néo ocorreu
superficialmente e, sim de maneira analitica, haja vista que foi autorizado a leitura dos documentos. A partir
dessas leituras dividas foram surgindo e esclarecidas pelo Sujeito 1, que atendeu a pesquisadora. A leitura dos
documentos possibilitou visualizar os tipos documentais originais que foram consultados, uma vez que foram
relacionados na planilna de trabalho do auditor. Foram identificadas os seguintes tipos de documentos: auto de
infracéo de transito, certificado de reqgistro de licenciamento de veiculos, contrato de acordo financeiro, contrato
de capital, contrato de empréstimo, DARE, DARF, demanstrativo de pagamento, escritura plblica de compra e
venda de imdével, extrato bancario, fatura, fatura de cartéo de crédito, folha de pagamento analitica, GPS, guia de
ICMS, Guia de ISS, nota fiscal, recibo de férias, receibo de retirada de lucros, relatério analiitico de lucros,
relatdrio analitico de contas a receber, relatdrio de adiantamento a forncecedor, relatdrio de auditoria sobre as
transacdes financeiras, relatdrio de ocnfrole de adiantamento de clientes, relatorio de controle de caixa, relatorio
de divergéncias, relatério de pendéncias, relatario gerencial, resumo de folha de pagamento, termo de resciséo
de contrato de trabalho e resumo de andlise de cliente. Apds a visita a Empresa Y encaminhou via e-mail alguns
documentos para andlise a posterior, porém algumas informacdes foram deletadas, principalmente as que
contemplavam a identificacdo do cliente e valores. Foi analisado a pasta de um cliente, que na verdade € uma
holding composta por outras 7 empresas do ramo de fransporte, localizada no Estado da Bahia. Toda
documentacdo & armazenada digitalmente, de responsabilidade do auditor, permanecendo arquivado no
proprio notebook. A maior parte dos documentos séo planilhas em Excel e outros em pdf. O extrato bancério é
um dos documentos mais relevantes para a auditoria financeira. Acessar as planilhas e conhecer seus campos
fol muito contributivo & pesquisa e a compreensdo dos documentos e seu contetdo.
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ANEXOS



ANEXO A

Balango Patrimonial

181

) ASSUFRGS-ASSOCIWO DOS SERVIDORES DA UFRGS
AV. JOAD PESSOA N? 1292 « BAIRRO FARROUPILHA « PORTO ALEGRE « RS
CNPJ 92.956.978/0001-40
[ BALANGO PATRIMONIAL ]
[ BALANCOS PATRIMONIAIS 2013 [Valores em Reais) |
ATIVO DEMONSTRACAO SOBRASIPEDRDAS DOS EXERCICIOS |
31/12/2013 31/12/2012 31/12/2013 syxyzou
CIRCULANTE 116731499 1.295 579,19 | [RECEITAS ORDINARIAS 2.266 38387 2.140 768,75
Caa/Bancos . 8401737 Mensaidades 2.088.264.83 138027520
Assocdos 929.342,51 96195754 Bonficagdes Convénlos 89.361,03 2005351
Mensalcades 17567100 165 73606 Bonficacdes Segurcs 3240495 M98
Outras Contas 6170148 3526221 Frecatdvios 32.244.37 3511522
AplicagBes Financeins - 65 905,00 Taxa de Hospedagens 26 108,63 -
Adt? Obra Garopaba . 432.800,00 Outras Recelx 3.721.%0
NAD CIRCULANTE 232735025 1.568 601,87 | | RECEITAS EXTRAORDINARIAS 144850 41.790.28
Freestirmentos 782,10 602,10 Receitas 1.448,30 4175028
Imobikado 2.326.548,15 136759977
DESPESAS ORDINARIAS 2.058.952,07 201152281
CONTAS DE COMPENSACAD 115113 22 SA9.68 |
ATIVIDADE SINDICAL 443 451,77 427283999
TOTALATIVO 3.506.156,60 2.687.030,74 Participagies Sedcal 23325829 28847999
Iorgeensa ¢ Divulgacio 40.888,00 £740.00
Fasubra 112.286,% sMrnn
Esporte Cultura e Lazer 24.645,50 1055630
Coordenacio de Aposentados 21.509.5% -
Eleigbes 1086353 -
PASSI VO Frocessos Judichis (FGTS) o 3493298
01202013 31/12/2012] | DESPESAS FUNCIONAMENTO 1.615.580.30 1583682 22
Peswoal Salirias - Sede 55531640 564.526,52
CIRCULANTE 1.145.721 58 830.495,13 Outras Berwficion Pessoal - Sede 228.845,34 23137238
Fornecedores Convenio 708.66545 $73.791.78 Encargos Scdak - Sede 226.526,19 21026623
Fornecedores Diversecs 73.190.87 4402574 Desp.Adminstrathvas Sede 359.541.31 35526774
Proraisdes N919.26 145 504,29 Pessoal Salicios - Garopaba L7 m mnorn
Obrigagtes fiscais 1.886,35 436707 Outras Been Pesscal - Garopaba 6.683,29 1260867
Obrigacles trabalhistas 5205545 £9.805,75 Encargos Sedaks - Garopaba 1368351 1665265
Outras contin a pagar 20434904 12 845,50 Desp. Adeenistoativas Garopaba 132 85869 106 005,62
Bancos 13.655,16 . Pessoal Salirios - Sede Viamio 16.200.77 10.872.5¢
Outras Bem. Pessoal - Sede VimSo 439178 458735
PATRIMONIO LIQUIDOD 2.351.483.06 227265108 Encargos Sodak - Sede Viamdo 7.97803 802278
Patrimonio Soclad 160222858 152343700 Desp. Administrathas - Vamde 3285707 3735115
Reserva co Reaaviagho 749,256 08 749 254,08
DESPESAS EXTRAORDINANA 20 A78.66 1969186
CONTAS DF COMPENSACAD R951.9 16 64453 Finascsras 20 87866 19691 56
TOTAL PASSINVO 1 506,156 60 5.119.530,74 | | EQUILISRIO FINANCEIRD DO EXERCICO 187 961 44 150 84436
Sérgio Luiz Garcs Dvdle
Responrsbvel Thuaico Assufrgs
CAC/RS n® 252387 Cosedanagio 2011 & 2013
Contador

Fonte: <https://www.assufrgs.org.br/2014/08/08/balanco-da-gestao-2013/>
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ANEXO B

Demonstragdo do Resultado do Exercicio

Banco do Brasil S.A
D stracies Contal
Em milhares de Reais Exercicio encerrado em 31.12.2007

DEMONSTRAGAO DO RESULTADO

BB-Agéncias no Pais e no Exterior BB-Consolidado
2° sem/2007 xercicio/2007 ‘xercicio/2006  2° sem/2007 xercicio/2007 Exercicio/2006

RECEITAS DA INTERMEDIAGAO FINANCEIRA 20517 411 40227278 36.627.161 20772107  40.773.087 37.147.379
Operagdes de crédito 13.018774 25032214 21344217 13127713 25.261.272 21.613.245
Operagdes de arendamento mercantil ... 33.470 67.326 41.548 364.179 B691.754 533.763
Resultado de operagdes com titulos e valores mobiliarios 6631 444 12942859 13714291 G.443018  12B31.857 13.484.263
Resultado de instrumentos financeiros derivativos.. (159.721) 176126 B31.731) (159.600) 175,287 (634.658)
Resultado de operagdes de cdmbio ............ 177377 392226 537267 180.730 396.419 539.228
Resultado das aplicagdes compulsdrias ... 816.067 1.616.478 1.611.569 816.067 1.616.478 1.611.568

DESPESAS DA INTERMEDIACAO FINANCEIRA . (25240221 (259964417 (12809510) (25.618.358)  (26.339.069)

i )
Operagdes de captagdo no mercada . 1 (17.824.728) (17.014.763) (9.033.929) (17.796.6758)  (16.988.740)
Operages de empréstimos, cessdes e repasses (9130350  (1.707.773) (1848894 (B48.995)  (1.644.916) (1.849.559)
Operagdes de arrendamento mercantil.. RUUT (26.521) (54.030) (33.146) (266.272) (499.349) (360.603)
Provisdo para operacdes de crédito 1 (B.BA3E90)  (7.099.635) (2760.314)  (5E77.418) (7.139.967)

RESULTADO BRUTC DA INTERMEDIACAO FINANCEIR 7772149  14.957.008 10530.720 £.862.897  15.154.739 10.808.310

OUTRAS RECEITAS/DESPESAS OPERACIONAIS 4452762  [7.988.1571 (4.659.716) [4.411.191) (7.881.332) (4.611.895)
Receitas de prestacdo de semigos ... 4620033 9.028.267 8.177.038 5.085.490 9.901.622 8.887.274
Despesas de pess0al (4.754.824) (2085899 (7793312 (4.792.258) (2161.077) (7.870.755)
Outras despesas administrativas (3586 4820  (BEBEB21)  (5B00E7S) (3623704)  (B73I5444) (5873 11E)
Despesas tibUtanas ... (1.003.477)  (1.972.940) (1749275 (1.050.204)  (2.063.721) (1.825.290)
Resultado de participagdes em coligadas e controladas.. 4521927 791.373 8195971 162.110 153.501 287 9581

22995337 4911782 5.092.032 2.340.158 5.023.572 5.137.813

Outras receitas operacionais .
(2.809.737)  (4.993.899)  (3.405.499) (2.636.783)  (4.999.789) (3.355.802)

Outras despesas operacionais ...

RESULTADO OPERACIONAL 3.319.387 £.993.851 5.5971.004 3.451.406 7.273.407 £.196.415
RESULTADO NAO OPERACIONAL . 2258190 266,133 114166 238601 260,968 120.041
Receitas ndo operacionais. 256.358 348.360 206.540 268.732 365.805 214.435
Despesas ndo operacionais........ (28.168) B2.220) (92.374) (30.131) 84.937) (94.394)

RESULTADO ANTES DOS TRIBUTOS E PARTICIPACO — 3.547.577 7.264. 954 £.085.170 3.690.00 7554375 £.316.456

IMPOSTO DE RENDA E CONTRIBUICAD SOCIAL ....... (  (B36E519) (1.560.509) 731.705 [777.253) (1.847.038) 504,145
Pravisén para imposta de renda Fo4007)  (2003.139)  (1.777.491) B0R074) (2234953)  (1.970.825)
Proviséo para cantribuicdo social Q92059 (FI0464)  B59.111) (332216)  (B10.989) (724.979)
Ativa fiscal diferido 443547 1173094 3168307 4E3031  1.198.907 3.199.952

PARTICIPACOES NO LUCRO [330107)  (B46.356)  (F73.098) [@31797)  (649.221) [776.827)

LUCRO LiQUIDO 2580951  A05A119 G437 880981 5056119 BO4RTI7

Nidmero de agtes e, 2.475.948.269 2.475.949 265 2 4?5.949.269: 2.475.549.269 2.475.949. 269 2.4?5.949.269;
Lucro por agédo 1,04 204 244 1,04 204 244

*) Ajustado para fins de comparakilidade devido ao desdobrarmento das agies na proporgéo de 1:3 (MNota 29.0).

Az notas explicativas sdo0 parte integrante das demanstragdes contabeis.

Fonte: Banco do Brasil (2017)
<http://www.bb.com.br/portalbb/page51,136,3697,0,0,1,8.bb?codigoNoticia=7868&codigoMenu

=413&codigoRet=5764&bread=2_2>
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ANEXO C

Demonstracfes de Mutagdes do Patrimdnio Liquido

DEMONSTRACKO DAS MUTAGUES DO PATRIMONIO LIQUIDD

e
e ‘

Juros sobre o | | (321.070)
nsims| wsms|  6am| romew| 1ssr| S| 1mer|  zeven | 106758 | 2063845 |
| Mutagdes do Perfodo | (118) . 242 446) | 20| 39286 087.848 %

| Rezualiag3o em. ashontotalas  (Now 194) | 5) | (
—--——-—-l

Fonte: Banco do Brasil (2017)

<http://www.bb.com.br/portalbb/page215,136,3791,0,0,1,8.bb?codigoNoticia=8882&codigoMen
u=413>



ANEXO D

Demonstracéo dos Fluxos de Caixa

Demonstragio do Fluxo de Caixa

Fluxos de Caixa Provenientes das Operacies
Lucro Liguido

Despesas de depreciagao e amorizagao
Depreciagio de bens arrendados

Amortizagao de perdas

(Lucro)/prejuizo na equivaléncia patrimonial
Superveniéncia de depreciagdo

“ariagdo nataxa de conversio de moedas
Reforgo/(reversdo) de provisdo para perdas em investimentos
Baixa de imobilizado

Baixa de outros valores e bens

Clutros ajustes

Aplicagdes interfinanceiras de liquidez

Titulos e valores mobiliarios e instrum. financeiros derivativos
Relagdes interfinanceiras e interdependéncias
Operagdes de credito

Operagdes de arrendamento mercantil

Dutros creditos

Outros valores e bens

Clutras obrigagdes

“ariagdo nos resultados de exercicios futuros
Reserva de reavaliagdo por eguivaléncia patrimonial
Ajuste ao valor de mercado - Twh e IFD

Caixa gerado/{utilizado) pelas operagies

BB-Agéncias no Pais e
no Exterior
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BB-Consolidado

1° trim/2007 | 1° trim/2006

2.342. 669
169.351
7215

37 594
(155 443)
(4.431)

(5.861)
(B.084.478)
(2.135.338)

{509,287
{2.422.170)

(6.342)

(1.277.188)

3.135)
{3.976.881)
B.310

41

16,873

(16.199.559)

Fluxos de caixa provenientes das atividades de financiamento

1° trim/2007 | 1° trim/2006

2342 BED
160,457
70519
2.845
164.250
(15.209)
{263.498]
{1.248)
{4.491)

{1.517)
{B.748.212)
(2.161.158)

{B02.337)
{2.364.531)
(10.265)
{1.703.245)
(09.576)
{3.624.805)
5.310

41

15873

(14.838.271)

Depdsitos 999,475 1.536.304
Operagdes compromissadas 12.051.845 12249 321
Recursos de aceites cambiais e emissao de titulos (17217 1377.037)
Obrigagdes por emprestimos e repasses B09.235 (1.144.751)
Instrumentos financeiros derivativos 876,909 g70.426
Total de ingresso de recursos 14.520.250 13.139.223
Fluxos de caixa provenientes das atividades de investimento

Dividendos a receber de coligadas/contraladas 645 153,318
Juros Sobre capital proprio a receber - 5.680
Alienagio de bens ndo de uso préprio - B2
Alienagio de imabilizado de uso 23067 23067
Alienagio de imobilizado de arrendarmento - 14,605
Inversdes em bens ndo de usao prapria - (292
Inversdes erm imobilizado de uso B1.914) B1.914)
Inwersdes em imobilizado de arrendamento (7487 155681
Inversdes em investimentos - -
Aplicagdes no diferido {B1.696) {B1.665)
Total dos recursos captados/aplicados {97.389) {f2.819
Variagdo Liguida de Caiza (1.776.694) (1.771.867)
Inicio do periodo 5.827.939 5.827 Bb3
Fim do periodo 4.051.245 4055796
Aumento das Disponibilidades (1.776.694) (1.771.867)

Fonte: Banco do Brasil (2017)
http://bancobrasil.com.br/portalbb/page215,136,8520,0,0,2,8.bb
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ANEXO E

Demonstragéo do Valor Adicionado

EE-Agéncias no Pais e mo Exteriar EE-Consdidado
20 ze mestre 2007 Exencicio 2007 Exercicio/Z006 20 e mestre 2007 Exercicio2007 Exercicio/Z006
Sddo %o Sddo L2 Sado L2 Sddo %o Sddo L2 Sddo L2
ApuragEo do Weor Adiciorado
Hesultado Hruto da Inte meadiagan SO TR LB AL [ =l==3-0 18954539 AL T
Financeira
Hecetas de Frestagan de Senigos SEATES [EREFEC . - F BT DA HEUTELS g g
Uitras Hecetasiespasas) Upe @ donas (EE 7. p ) AT EsE] [ELS =) [EC I Eecry) (5087 /2] [ERCL )]
Reszultado nao Uperaconal o N == I R N L=l pac = Hh | prac Hp = aio T8
Waor Adiciorado o=~ ) g L2 jul== 17051 ==y = L=k <p= 1 Lo 7= it}
Hesultado de Faticapagoes em L L AN BIET AL 0 jE=<i=14} =T ]
Coligad asiCortroladas
e or Adiciorado Bruto HE ST AL A0S RLRCE Y02 HHIAT THA TETT3E
Lespesas de Amo tizagao/Uepre aagao [T EY] [EF-=E== ] [(=1=Ep. ¥y (TR vy (P 2dEEE) [(== =3=cEy]
“dor Adiciorado = Oistibuir RPN =3 =Fi- R [N RYLN) N e | T E=N=rF T ARN L PR §) Rl s =S A L DN N = " N FAC R R ) L N JEUTS S OO
Distribuigio dovEor Adiciorado
Remuner=gao do Trabalbo AL fui= s Erc ) Fa=C e Ci R R SES A Al BB ENT [ aE FR A L= e}
Salanos e Honoraros 2raTEN SETIEHNS E3-CRE=yCy P = = a] f=R=l= =)= R2si=ypct]
Henetizio: Sogdaise | TAIL 2 THAAEA T AN 28540 THHTTY
Farteipa goes na Lucr FArAauF [=F P 1u] HEIEE ST =5 Py | R -1-~8
Rermuneragdo de Governos AV U= <5 R ER [ EF L= e TOE | T2 CHII A YEad 40BTEeE | PEa L F R E N ]
HoFas LENSETT LSS [E2=ICEC =5 Rl -] ju=i=S0 = SR PN ) g ey [ A P SHLI A EE LA TS

INSS Zobre Salanoz el = ala] T S fals apCR Tl e

LDespesas [ nbutanas (exceto IR e U5) QRN R - v THES A TR0 RREE =32 paii=ry = TE1 A1

Imposto de Henda/Contabuigao Socal BI85 RE=rra—y] LTS ff==p-tE] TEEET [(=C =eccy )]

Ho Extenor pach=l 1) L) JEi=RE = ] [y Eoi=2 1 [Ep=S] Xt [l AL (4] [Ei=AN<o =]

LDespesas [ nbutanas (exceto IR e U5) R =] j=3=i=1) i) fEp= 3 =N }=<) g =ri=]

Imposto d& HendarUantabuigas Socal paus ] e ) N 2T FLH 3T
Rerunerscdo dos Adonistas praal- 1) =< NIV S AU T A [=RACCHFFRR i praat- M) = < R EEl ) AUSET AN [=1RCCIF AR I
Liadendos 7 Juros sobre Lapital Froprio da B AL 1o THEEA [=1® gy 153500 1A=
Unido
Lradendos 7 Juros sobre Capital Fropno de e R) i) [=laaY =2 F==1=-4} e [=l=) = 20 Fl=al=cn
Outros Acionistas
Lucro Retido 15842571 2024872 2 E26 267 15842571 202427 2526 267
“dor Distribuido EPEi==Fi= R [N RYLN) NEE e | T E=N=rriri-FARN L YR §) Rl =S A L DN K = " N FAC R R T L N AEUTS S TUl

Fonte: Banco do Brasil (2017)
<http://www.bb.com.br/portalbb/page51,136,3697,0,0,1,8.bb?codigoNoticia=7902&codigoMenu
=413&codigoRet=5798&bread=4_1>



ANEXO F

Demonstracéo dos Lucros ou Prejuizos Acumulados

186

(+) Ajustes de exercicios anteriores _

(+) Reversoes de reservas de lucros (este numero
aparece somando, porque estamos tirando o Saldo
da Reserva e colocando a conta Lucros Acumulados)

I a1
R -~

(-) Dividendos (indicar também o dividendo por acao) _
e =™
I 1=
ST s

Fonte: Treasy Planejamento e Controladoria
< https://www.treasy.com.br/blog/demonstracao-de-lucros-ou-prejuizos-acumulados/>



