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RESUMO

O presente trabalho aborda a implantacdo de um sistema de arquivamento e
gerenciamento de documentos digital em um escritério contabil localizado na cidade
do Natal, estado do Rio Grande do Norte. Os escritérios de contabilidade possuem
grande fluxo de documentos dos seus clientes, onde a tecnologia pode auxiliar na
organizacdo dos mesmos através dos sistemas de arquivamento e gerenciamento
digitais, reduzindo o trafego de papel, promovendo um acesso rapido e seguro as
informacdes, além de contribuir para o beneficio do meio ambiente. A digitalizacéo
de documentos néo elimina o papel, porém acelera e facilita o processamento,
circulacdo e controle das informacdes, além de proporcionar grande economia nos
gastos destinados a armazenagem e manipulacdo dos documentos fisicos,
alavancando a sustentabilidade da empresa contabil e possibilitando o investimento
em outras areas.

Palavras-chave: Tecnologia. Produtividade. Fluxo de documentos. Sistemas de
arquivamento e gerenciamento digitais. Informagéao.

ABSTRACT

This paper discusses the implementation of a filing system and management of
digital documents in an accounting office located in the city of Natal, Rio Grande do
Norte. accounting offices have large flow of its customers' documents, where
technology can help organize them through archiving and digital management
systems, reducing the role of traffic, providing a fast and secure access to

information, and contribute to the benefit of the environment. Scanning documents
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does not eliminate the role, but accelerates and facilitates the processing, circulation
and control of information, in addition to providing great savings in expenditures for
storage and handling of physical documents, leveraging sustainability of the

accounting company and enabling investment in other areas.

Keywords: Technology. Productivity. document flow. filing systems and digital

management. Information.

1 INTRODUCAO

Aliar tecnologia as atividades cotidianas das organizacbes gera
produtividade e agilidade nos processos. Essa premissa é bastante divulgada no
mercado da tecnologia da informacdo e cada vez ganha mais espaco nos demais
nichos de mercado. Os escritérios de contabilidade do passado eram repletos de
armarios, caixas, pastas e ficharios organizados conforme um esquema pré-definido.
Os custos incorridos por esse sistema eram elevados, além da preocupacdo na
manutencao e conservacao dos mesmos. Havia ainda a perda de tempo demandada
da procura de algum desses documentos, ou até mesmo no processamento de
todos os dados contidos neles. Felizmente, a era digital tem invadido o mercado
empresarial e as empresas de contabilidade seguiram a tendéncia, passando a
utilizar sistemas digitais responsaveis por digitalizar, arquivar, protocolar, indexar,
partilhar informacdes, reduzindo o fluxo de papel entre o escritério e cliente. E bem
verdade que a aceitacdo € demorada, porém os beneficios oferecidos pelo sistema
superam as expectativas e receios dos usuarios.

A reducado na circulacdo de papel e a agilidade no acesso as informacfes
sdo atrativos para o mercado e garantem competitividade as empresas agregando
valor ao negdécio e promovendo sustentabilidade para a organizacdo. O meio
ambiente também é beneficiado pois acontece a economia no uso do papel.

Diante do exposto, o presente trabalho buscara estudar a implantacdo de um
sistema de arguivamento e gerenciamento de documentos digital. Como se deu a

implantagdo? Como foi a aceitagdo do sistema diante dos clientes e demais



usuarios? Quais os beneficios percebidos pelos usuarios?

1.1 JUSTIFICATIVA

O tema proposto apresenta grande relevancia no ambito empresarial
contabil, jA que traz consigo ganhos econdmico-financeiros para organizacdo. A
tecnologia da informacdo esta ganhando espaco e aquelas pessoas que nao
acompanharem essa evolugéo perderdo um grande diferencial competitivo. Trata-se
de um assunto em desenvolvimento, cujo estudo servira para divulgacdo e

aprofundamento do tema.

1.2 OBJETIVOS

O objetivo principal deste trabalho é o estudo da implantacdo de um sistema
de arguivamento e gerenciamento digital em uma empresa contabil, seus impactos
positivos e negativos no processo, além de:

e Conhecer o funcionamento de um sistema de arquivamento e gerenciamento
de arquivos digital;

e Enumerar os beneficios da digitalizacdo de arquivos para contabilidade;

e Descrever a importancia da tecnologia da informacéo para contabilidade;

e Relacionar a tecnologia a profissao contabil;

e Analisar os impactos da implantacdo do sistema no cotidiano da empresa
contabil;

e Verificar as consequéncias de um sistema de arquivamento e gerenciamento

de arquivos digital no meio ambiente.

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

2.1 DOCUMENTO CONTABIL

Segundo Pasa (2001), documento é qualquer base de conhecimento, fixada

materialmente e disposta de maneira que possa utilizar para consulta, estudo, prova,
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etc. Assim sendo, os documentos trazem consigo as informagdes, servindo como
veiculo de transmissdo das mesmas. Nao se busca um conceito detalhado de
documento, e sim uma preparagdo para 0 que seria um documento contébil.

Com o intuito de definir com mais clareza o documento contabil, &€ importante

destacar o que diz as Normas Brasileiras de Contabilidade:

"NBC T 2.2 - Da Documentagao Contébil

2.2.1 - A Documentagdo Contéabil compreende todos os documentos, livros,
papéis, registros e outras pegas, que apodiam a escrituracao contabil.

2.2.1.1 - O Documento contabil, estrito-senso, é aquele que comprova os
atos e fatos que originam langcamento(s) na escrituracdo contabil da
Entidade.

2.2.2 - A Documentacdo Contdbil é habil, quando revestida das
caracteristicas intrinsecas ou extrinsecas essenciais, definidas na
legislagéo, na técnica contabil ou aceitas pelos "usos e costumes".

2.2.3 - A Documentacgédo Contabil pode ter origem interna quando gerada na
prépria Entidade, ou externa quando proveniente de terceiros.

2.2.4 - A Entidade é obrigada a manter em boa ordem a documentacdo
contabil.".

Com isso se pode concluir que os documentos contabeis abrangem tanto os
documentos gerados pela empresa quanto por terceiros, além de atenderem a
requisitos contidos nas normas contabeis vigentes.

A NBC T 2.8 diz que “os documentos em papel podem ser digitalizados e
armazenados em meio eletrbnico ou magnético, desde que assinados e
autenticados”. Com isso surge a figura da certificagdo digital, um instrumento de
validacdo documental de extrema relevancia. De acordo com Pasa (2001), a
assinatura € uma marca individual feita com a finalidade de autenticar um
documento. Ao assinar um documento, um individuo realiza quatro gestos
fundamentais: intencdo, afirmacdo, evidéncia e cerimbnia. O primeiro gesto
corresponde ao compromisso do individuo com o texto descrito no documento. O
segundo é a confirmacédo de que esta transacédo foi consumada. O terceiro indica. a
vinculacéo do individuo ao documento. E, por fim, com o quarto gesto, o individuo

assume todas as consequéncias legais desta agao.

2.2 VANTAGENS DO USO DA TECNOLOGIA DE INFORMACAO NOS
ESCRITORIOS CONTABEIS

Com a presencga cada mais intensa da tecnologia no cotidiano das pessoas,



5

as atividades diarias passaram a contar com uma grande aliada no que tange a
seguranca e celeridade. Nos escritorios contabeis ndo foi diferente. A tecnologia se
tornou uma grande ferramenta de trabalho. Almeida Filho diz que j& ndo se admite
os meétodos de escrituracdo feitos a mao. Diante da grande concorréncia, as
empresas de contabilidade investem em informatica para oferecerem um servico
mais rapido e de melhor qualidade.

Assim sendo, o profissional contabil também passou por uma adaptacao,
assumindo o papel de analista, ndo se detendo ao registro manual das informagdes
e sim, destinando maior tempo a sua analise, possibilitando oferecer aos seus
clientes um trabalho de qualidade executado em menor tempo. Seu trabalho passou
a ser mais valorizado, pois a diferenciacéo profissional decorre do fato de como as
informagdes serdo demonstradas e geridas pelo profissional em prol da tomada de
decisdo do cliente. A automacdo nao substitui o contador, porém se torna grande
aliada para seu desenvolvimento intelectual. Conforme Oliveira (1997, p.12), “o
sucesso da profissdo, na atual conjuntura, depende de alguns fatores importantes,
como: capacidade de interpretar corretamente legislacao, principalmente a societaria
e a tributaria, senso de organizacdo e controle, dominio da informética e visao
gerencial”.

De fato, as vantagens no uso da tecnologia da informacdo para a

contabilidade séo vérias, conforme resumo apresentado no quadro abaixo:

Quadro 01 — Vantagens do uso da tecnologia pela contabilidade

Atributo Reflexo na Contabilidade

Aumento na produtividade Reducdo no  processamento das
informacg@es diminuindo o tempo gastona
elaboracao dos demonstrativos

contabeis e financeiros.

Melhoria na qualidade dos servigos A impressao eletronica apresenta como
resultado um trabalho de melhor aspecto,
guando comparado de forma manuscrita
e mecanizada.

Mais estimulo para os profissionais da O trabalho torna-se menos cansativo e,
area em

funcdo  disso, mais  estimulante,
resultando

satisfagcéo para quem trabalha com o
computador.




Facilidade leitura de

relatoérios

para prévia

Os relatérios gerados pelos sistemas
podem ser lidos previamente, na tela,
mesmo antes de serem impressos.

Atendimento as exigéncias dos 6rgaos
guanto ao cumprimento de prazos

O cumprimento de algumas exigéncias
de

ordem tributaria,
previdenciaria

s6 se tornou possivel para algumas
empresas a partir do uso do computador.

trabalhista e

Facilidade de acesso as informacfes da
empresa

Maior seguranca das informacoes

Menos espaco fisico nos ambientes de
trabalho

Guarda dos arquivos em midias

O acesso as informacbes € feito de
maneira

rapida por meio do sistema, localizando
um

lancamento.

Os recursos de protecéo dos arquivos de
dados, por meio de cépias de seguranca
ou

backup, permite a reducado da perda total
das

informacdes processadas.

Os equipamentos fisicos (hardwares)
ocupam pouco espaco fisico.

Facilidade na guarda e manuseio das
informacdes processadas,
comparados

com 0s arquivos organizados em papel.
Os

midias podem armazenar uma
guantidade relativa de  relatérios
contabeis do exercicio social inteiro a
depender do volume de informacdes
geradas por uma empresa.

se

Fonte: Oliveira (1997) Adaptado.

2.3 SISTEMA DE ARQUIVAMENTO E GERENCIAMENTO DE ARQUIVOS DIGITAL

E um sistema que promove a organizacdo, controle e armazenamento de

documentos de forma digital. Os documentos digitais, assim como 0s papéis,

necessitam ser armazenados de forma organizada para que sejam encontrados e

utilizados de forma agil sempre que necessario. Para isso, necessita-se de uma

maneira de transformar os papéis em arquivos digitais ou eletrdnicos. Para isso, é

necessario o sistema digital.
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Tudo comeca no equipamento denominado scanner, onde 0s pape€is sao
lidos e transportados para o computador. Nele existe um sistema responsavel por
converter o documento lido em um formato desejavel (GIF, PDF, JPG), além de
organizar, indexar, catalogar, etc. O armazenamento pode ser feito em midias ou
mesmo has nuvens, como € o caso do sistema implantado objeto deste trabalho.

Dentre os beneficios na implantacdo de um sistema de guarda de arquivos
pode-se destacar:

¢ Documentos digitalizados economizam espaco e dinheiro;

e Reduz o tempo administrativo na busca de documentos, vocé podera
localizar um documento apenas com um clique;

e Os documentos eletrénicos sao faceis de transmitir via e-mail;

e Acesso simultaneo e mdltiplo, ou seja, mais de uma pessoa pode visualizar o
mesmo documento;

e Os arquivos eletrdnicos podem ser hospedados em um servidor e podera ser
acessado de forma segura usando a internet;

e A digitalizacdo protege dados valiosos para as peqguenas empresas a
grandes corporacdes;

e Os documentos digitalizados séo facilmente recuperaveis através do
armazenamento de dados;

e Documentos eletronicos digitalizados sao preservados para sempre. Quando

0 papel se deteriora com o tempo;

2.4 A DIGITALIZACAO COMO FORMA DE PRESERVACAO DO MEIO AMBIENTE

Na sociedade atual, o grande desafio é implantar uma cultura de
preservacado e cuidado com o meio ambiente. Nesse sentido, os clientes esperam
das empresas prestadoras de servicos um maior comprometimento através de agfes
voltadas ao desenvolvimento sustentavel. Assim sendo, as empresas precisam se
preocupar com o meio ambiente, pois vem se tornando um diferencial competitivo no
mercado.

Diante desse cenario, Tachizawa (2002) afirma que a transformacédo e a

influéncia ecolodgica nos negoécios se fardo sentir de maneira crescente e com efeitos
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econdbmicos cada vez mais profundos. As organizacdes que tomarem decisdes
estratégicas integradas a questdo ambiental e ecoldgica conseguirdo significativas
vantagens competitivas, quando nao, reducéo de custos e incremento nos lucros a
médio e longo prazos.

Empresas do ramo contabil utilizam uma grande quantidade de papel
diariamente em suas atividades. O processo de fabricacdo da celulose que origina o
papel € bastante poluente, e por isso as industrias de celulose se localizam longe
das cidades. Economizar papel € sinbnimo de poluir menos e consequentemente
consumir menos recursos naturais. O excesso de impressdes, por algumas vezes
desnecessarias, incorre no consumo elevado de papel e, por sua vez, o consumo de
arvores e de todos os recursos utilizados no processo de producéo do papel.

“A industria moderna percebe que é responsabilidade de todos agir de modo
a minimizar e prevenir impactos ambientais negativos sobre o meio ambiente,
incluindo esse conceito no planejamento estratégico da empresa” (CEMPRE, 2005,
p. 10).

Observa-se um conceito que comeca a ser disseminado: ecoeficiéncia. Em
linhas gerais, trata-se de uma caracteristica de produtos que produzem mais e
melhor, com menores recursos e residuos. Adaptando a realidade contébil, significa
realizar um trabalho de qualidade num prazo ideal, gerando mais lucro e menos
prejuizo para empresa e meio ambiente.

Destaca o CEMPRE (2005) que a ecoeficiéncia permite maximizar ganhos
para as empresas e a sociedade por meio da promocdo do desenvolvimento

sustentavel. Os dez principios da ecoeficiéncia séo:

Vencer a resisténcia as mudancas, gerar confianca, preservar recursos para

o desempenho ambiental da empresa e para a conscientizacdo dos

funcionarios.

e Encontrar modos de evitar a geracao de residuos na fabrica e no escritorio.
Pelo menos, reduzir ao minimo. Ter metas concretas de reducéo.

e Economizar ao maximo agua e energia, revendo a eficiéncia de cada sistema

e introduzindo sistemas mais eficientes.

e Ouvir seus vizinhos, fornecedores, clientes e funcionarios quanto ao impacto



ambiental de suas atividades, produtos ou servicos.

e Identificar os aspectos ambientais de suas atividades e o0s impactos
decorrentes. Construir a partir dai um plano de acdo com objetivos e metas
viaveis.

e \Verificar e documentar todos o0s seus procedimentos. Controlar a
documentacéo.

e Atuar de modo permanente na gestao interna da informagédo e na conducéo
de auditorias ambientais internas. Monitorar os indicadores dos fatores
ambientais-chave.

e Dizer o que vai fazer pela melhoria do meio ambiente e fazer o que diz!

e Sempre pensar em melhorias ambientais estrategicamente pelo menos dois
anos na frente.

e Ter em mente que poluicdo equivale a defeito, custa dinheiro e deve ser

evitada.

3 METODOLOGIA

Buscando analisar o processo de implantacdo de um sistema de guarda e
arquivamento de arquivos digital e seus impactos no escritorio contabil, optou-se por
uma pesquisa exploratoria, cujo contetdo proporcionara maiores informacdes por se
tratar de um tema ainda pouco discutido na Contabilidade, além de pesquisa
bibliografica realizada em artigos cientificos, livros e periédicos.

Gil (1999) destaca que a pesquisa exploratoria € desenvolvida no intuito de
proporcionar uma visdo geral sobre um tema. Dessa forma, aprofunda conceitos
preliminares e contribui para o esclarecimento de questdes ainda ndo discutidas.

O estudo de caso foi realizado em um escritorio contabil localizado em
Natal/RN, com atuacdo de mais de 15 anos na area contabil, fiscal e trabalhista. A
pesquisa foi desenvolvida de forma qualitativa, descrevendo as variaveis envolvidas

No processo e suas particularidades.

4 ANALISE DOS RESULTADOS
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4.1 IMPLANTACAO DE UM SISTEMA DE ARQUIVAMENTO E GERENCIAMENTO
DE DOCUMENTOS DIGITAL

O sistema implantado na empresa contébil € uma plataforma que estreita a
relacdo entre empresa e cliente, constituindo um canal de comunicacao privilegiado,
com agilidade e seguranca no tramite, bem como na guarda dos documentos, com a
garantia do registro permanente das informacgfes. Além de reforcar a tendéncia do
mercado no que tange o tratamento eletrénico dos dados, o sistema contribui para a
preservacao do meio ambiente diante do consumo de papel. Além dos beneficios ja
citados, elimina o transporte de documentos e 0S seus riscos.

O processo de implantagdo do sistema inicia-se com a comunicagao por
escrito de quem podera acessar o sistema no cliente e o que podera ser visto por
cada usuério. Essa metodologia foi estabelecida para preservar o sigilo e integridade
das informacdes, onde no proprio sistema, constara os detalhes de quem e quando
visualizou cada documento. Existiu ainda a organizacdo das pastas onde o0s
arquivos serdo disponibilizados de acordo com cada area da empresa contabil
(administrativo, contabil, pessoal, tributério, etc.).

As recomendacfes quanto ao envio (postagem) dos documentos, seguiu um
manual disponibilizado aos clientes e colaboradores internos, onde a nomenclatura
observa um padrao para que proporcione facilidade no momento da localizacéo dos
arquivos. Cada postagem deveria conter um anexo obrigatoriamente e possuia
campo préprio para observacgoes.

O sistema foi bem aceito pela maioria dos clientes, devido aos beneficios ja
apresentados. Um pequeno grupo apresentou rejeicdo quanto ao Uso,
principalmente quando envolvia documentos da area de pessoal como relatorios de
folha, dfip's, guias, etc. Atualmente o uso ja se encontra totalmente disseminado
entre 0s clientes e colaboradores da empresa contdbil, inclusive servindo de

ferramenta auxiliar no monitoramento e controle do seu desempenho.

5 CONSIDERACOES FINAIS

O fendbmeno da globalizacdo promoveu um salto no desenvolvimento
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tecnolégico de todos os nichos de mercado. Os processos passaram a Ser mais
otimizados e os sistemas mais automatizados. Com isso, surge a necessidade de
celeridade no tramite das informacdes, sem deixar de lado sua seguranca e
integridade. Sendo assim, os escritorios contabeis passaram a adotar mecanismos e
sistemas que promovessem esse objetivo e que trouxessem vantagens competitivas
no mercado. O sistema de arquivamento e gerenciamento de documentos digital
constituiu-se como importante ferramenta nesse processo de otimizagdo, sendo
ainda grande aliado na politica de sustentabilidade e preservacao do meio ambiente.
Além disso, consolidou-se no mercado hoje como grande avanco na comunicacao

cliente-empresa com grande aceitacdo entre as grandes organizacoes.
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