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Este estudo tem como objetivo realizar a analise tipolégica no contexto de um fundo
de arquivo contabil, de um escritorio de contabilidade de Santa Maria. Os acervos
contabeis estdo em constantes mudancas, tornando-se dificil seu conhecimento e a
identificacdo das tipologias dentro desse contexto de producdo se torna em um
facilitador ao processo classificatério, bem como ao processo de gestdo documental.
A pesquisa caracteriza-se como uma pesquisa descritiva, com abordagem
qualitativa. O estudo da estrutura organico-funcional da empresa possibilitou
caracterizar as espécies e identificar os tipos documentais decorrentes de suas
atividades e funcdes. Como resultados, a pesquisa proporcionou a identificacdo dos
tipos documentais do acervo contabil, sua caracterizacdo e definicdo das espécies
documentais, sua relacdo com os tipos propiciou a disposicdo dos mesmos por
areas de atuacao, as quais demonstram as fungdes principais desempenhadas pelo
escritorio, as areas de constituicdo empresarial, de gestdo de recursos humanos,
financeira e contabil e fiscal. Para a area de gestdo de recursos humanos foi
realizada a analise tipologica, demonstrada em quatro tipos documentais.

Palavras-chave: arquivo contdbil; tipologia documental; andlise tipoldgica.
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This study aims to conduct the analysis in the context of a typological background file
accounting, an accounting firm in Santa Maria. The accounting collections are
constantly changing, making it difficult to his knowledge, the identification of
typologies within the context of production becomes a facilitator in the process of
classification, as well as the process of document management. The research is
characterized by being a descriptive, qualitative approach. The study of organic and
functional structure of the company has enabled characterization of the species and
identify the types of documents from its activities and functions. As a result, the
research provided to identify the types of documents carrying the collection,
characterization and definition of species documented, its relationship with the types
provides for the disposition of these areas, which demonstrate the main functions
performed by the office area corporate constitution, the area of human resource
management, finance and accounting and tax area. In the area of human resource
management typological analysis was performed, demonstrated in four types of
documents.

Keywords: accounting file, document typology, typological analysis
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INTRODUCAO

A aplicacéo de conceitos e praticas arquivisticas frente a crescente producao
documental torna os acervos documentais organizados de modo pratico, e
acessivel, além de proporcionar a sua racionalizacdo. Os acervos constituem a
memoria das instituicdes, sendo produto de suas atividades e fungdes. Cada acervo
documental possui suas particularidades, conhecer as atribuicbes e definir as

tipologias, favorece o seu tratamento e a recuperacao da informacéao.

Os escritorios de contabilidade possuem importantes acervos documentais,
que subsidiam tanto pessoas fisicas quanto juridicas no exercicio de suas
atividades. Atuam no controle patrimonial, na apuracdo dos resultados, além de
prestarem informacdes as pessoas que tem interesse na avaliacdo da situacéo

patrimonial e no desempenho dessas atividades.

Neste contexto, a presente pesquisa apresenta a analise tipolégica de alguns
documentos contabeis, com o intuito de proporcionar aos profissionais da area,
subsidios para o reconhecimento e utilizacdo dos documentos, além de auxiliar os
arquivistas a identificar os tipos documentais e suas funcdes. Neste sentido, Pazin
(2005, p.16.) ressalta que:

um dos grandes problemas dos arquivistas brasileiros tem sido a
inexisténcia de um trabalho sistematizado de levantamento de tipos
documentais comuns as instituicbes, sejam elas publicas ou privadas.
Sendo assim, falta instrumental de analise ao profissional que inicia o
trabalho de organizacdo de arquivos e que precisa identificar os
documentos que encontra em seu acervo.

A identificacdo da tipologia documental voltado para os acervos contabeis
permite a identificacdo desses documentos e atua como importante ferramenta para
a classificacdo, pois caracteriza as espeécies e seus formatos e define os tipos
documentais utilizados, além de possibilitar a visualizacdo de suas fung¢des. Para
Rodrigues (2008) a identificagdo tipoldégica pode ser considerada como um
instrumento importante para o desenvolvimento do trabalho do arquivista na

implementacdo dos métodos e fungdes arquivisticas para a gestdo documental. A
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elaboracdo de um quadro de fungBes possibilita a observacdo das espécies
documentais, seus formatos e os tipos documentais.

O presente projeto estd organizado em capitulos onde se apresentam 0s
objetivos, a justificativa, o referencial tedrico, a metodologia, a andlise e discussdo

dos resultados, a conclusao e as referéncias.

1.1 Objetivos

1.1.1 Objetivo geral

O presente estudo tem por objetivo geral realizar a andlise tipoldgica no

contexto de um fundo de arquivo contabil.
1.1. 2 Objetivos especificos
Os objetivos especificos deste trabalho séo:
- estudar a estrutura organico-funcional da instituicdo acumuladora;
- pesquisar e identificar as funcdes/atividades, tanto formais como informais;

-identificar os tipos documentais acumulados no desempenho das

funcdes/atividades;

- proceder a andlise tipoldgica a partir de um modelo previamente elaborado.

1.2 Justificativa

O crescimento da Arquivologia frente as mais diversas areas do mercado de
trabalho requer um conhecimento geral sobre os varios tipos de documentos
existentes. A identificacdo das tipologias documentais dentro de um contexto de
producdo se torna um fator facilitador ao processo classificatorio, bem como ao
processo de gestao documental. Rodrigues afirma que:
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no momento em que a gestao documental é incorporada definitivamente pela
arquivistica, a necessidade de identificacdo de documentos se torna ainda
mais premente, como condicdo para a formulacéo de requisitos normalizados
para a classificacdo e avaliacdo documental, desenvolvidos na fase de
producédo de documentos. (RODRIGUES, 2008, p.15)

O estudo das tipologias documentais permite o reconhecimento das espécies
utilizadas em qualquer acervo. Os acervos de escritorios contabeis sdo formados por
tipos documentais referentes a atividades de pessoas fisicas e juridicas no
cumprimento de seus deveres para com 0s mais diversos orgaos, federais,

estaduais e municipais, entre outros.

Por estarem em constantemente em mutagédo, esses documentos sédo de
dificil conhecimento. Assim, a presente pesquisa justifica-se na tentativa de
aproximar a area contabil do universo arquivistico, e no beneficio que a identificacédo
das tipologias documentais pode proporcionar as empresas no sentido de agilizar o

tratamento e busca das informacoes.

Para a area académica a pesquisa torna-se relevante como fonte de pesquisa
para futuros estudos sobre tipologias documentais; para os profissionais da
informacéo os resultados desta pesquisa podem servir como instrumento auxiliar na
aplicacao de seus conhecimentos no mercado de trabalho; e para os pesquisadores
como incentivo e contribuicdo para aprofundamento sobre o tema em pesquisas
futuras. Cabe destacar que “ainda sdo poucos os exemplos de pesquisas realizados
empregando a metodologia de identificacdo e definicdo de tipologias” (RODRIGUES,
2002,p.45).



2. FUNDAMENTACAO TEORICA

2.1 Arquivistica e 0s arquivos

A arquivistica € uma disciplina integrante das ciéncias da informacdo, com
métodos, legislacbes e terminologia proprios. A informacdo arquivistica e o0s
documentos de arquivo sdo seu objeto intelectual e o arquivo a meta principal.
Dentre suas finalidades, estd dar acesso a informacado, servir a administracao e
conservar os documentos de carater historico. Seu surgimento veio para suprir as
necessidades e exigéncias da crescente producdo documental. O progresso da
ciéencia e da tecnologia gerou uma explosdo informacional, ocasionando um
aumento consideravel dos documentos de arquivo, necessitando a aplicacdo de

meétodos para tornar manejavel a documentacédo (RICHTER et all, 2004).

As informacgfes contidas nos documentos de arquivos sdo imprescindiveis
para o funcionamento tanto de empresas publicas quanto privadas, para a vida dos
cidadaos e de todas as pessoas que delas necessitam. Rousseau e Couture (1998)
afirmam que os arquivos tem um triplo papel: cultural, administrativo e cientifico. A
fase cultural esta ligada a memdria das instituicbes, como foram criadas e sua
evolucdo durante os anos. O papel administrativo esta ligado as funcdes
desenvolvidas pela entidade, a sua finalidade. E o papel cientifico na medida em que
se torna objeto de estudo, de investigacao e na tentativa da resolugéo de problemas

referentes aos arquivos € Seus suportes.

Souza (1950 apud PAES, 2004, p.19) conceitua arquivo como “o conjunto de
documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacao ou
firma, no decorrer de suas atividades, arquivados e conservados por si e seus
sucessores para efeitos futuros”, que formam acervos documentais, que se
constituem na base para as decisdes gerenciais, contribuindo para o

desenvolvimento das organizagoes.

A Arquivologia é orientada por principios que norteiam o fazer arquivistico,

havendo destaque para o principio da proveniéncia ou de respeito aos fundos,
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segundo o qual devem ser mantidos reunidos, num mesmo fundo, todos os
documentos de mesma proveniéncia. (PAES, 2004). Como resultado da aplicacéo
deste principio tem-se o fundo de arquivo. Este principio fixa a identidade do
documento relativamente ao seu produtor. Rousseau e Couture (1998) ressaltam
que a aplicagdo do principio da proveniéncia permite que se considerem 0s
documentos enquanto conjuntos, e ndo como pecas isoladas, o que elimina a
possibilidade de dispersdo dos documentos de um fundo de arquivo e favorece a
recuperacdo das informacdes, leva em conta as relacdes estruturais e funcionais

gue presidem a génese dos arquivos, garantindo a organicidade de sua produgéo.

Outro principio a ser destacado também é o Principio da Organicidade, o
qual demonstra como se refletem as relacbes administrativas organicas nos
conjuntos documentais. A organicidade é definida no DBTA (2005, p.127) como “a
relacdo natural entre os documentos de um arquivo em decorréncia das atividades

da entidade produtora”.

Sem o devido tratamento, os documentos tornam-se massas documentais
acumuladas, necessitando a aplicagdo de métodos para sua racionalizacdo e
organizacgdo. E nesse contexto que surge a arquivistica, que segundo Richter et all
(2004), partiu de praticas experimentadas e estabeleceu-se como uma disciplina
particular. “A arquivistica enquanto disciplina cientifica vem se consolidando por
meio do desenvolvimento de pesquisas que visam aprofundar conceitos e teorias
pertinentes a sua area.” (CASTANHO et all, 2005, p.142).

O arquivo deve ser organizado de modo a proporcionar maior eficiéncia e
agilidade na busca dos documentos, para tanto é necessario existir um projeto muito
bem estruturado, que contemple as politicas arquivisticas, tais como a classificacao,
a avaliacdo, a preservacéao e a descricdo, ou seja, que permita uma gestao sistémica

de documentos eficiente que contemple todo o ciclo vital de documentos.



2. 2 Gestao de documentos

A gestdo de documentos compreende o conjunto de procedimentos

necessarios ao bom funcionamento dos arquivos. Para Castilho:

a gestéo sistémica de documentos so6 é factivel mediante a implantagdo de
um Sistema de Arquivos. O sistema de Arquivos € a integracéo de todos os
arquivos e das rotinas de uma entidade num procedimento que passa a ser
do conhecimento das pessoas envolvidas. (CASTILHO, 1991, p.13).

Na perspectiva da arquivistica integrada, a classificacdo, a avaliagdo e a
descricdo sdo funcdes arquivisticas que devem ser contempladas numa gestéo
documental eficiente que administra todo o ciclo vital. Para maior eficiéncia dessas
funcBes arquivisticas, elas devem englobar as trés idades dos arquivos: 0s arquivos
correntes ou de primeira idade de uso frequente e proximos a administracdo; os
intermediarios ou de segunda idade de uso menos freqlente; e 0s permanentes ou
de terceira idade, que perderam o interesse administrativo e passaram a ter

interesse historico.

A classificacdo é a operacdo arquivistica de carater intelectual, sendo uma
das mais importantes, pois da condi¢cdes para que as funcbes do arquivo sejam
cumpridas. Lopes (1997) afirma que a classificacdo é a sustentacdo do tratamento
documental, repercutido sobre as demais atividades. Classificar significa “agrupar
hierarquicamente os documentos de um fundo mediante conjuntos ou classes desde
0s mais amplos aos mais especificos de acordo com os principios da proveniéncia e
da ordem original” (CRUZ MUNDET, 1996, p.239).

A classificacdo é um método de organizacdo de documentos de arquivo,
visando a racionalizagdo e ordenacdo dos mesmos. A andlise de produtos e
subprodutos das fungdes e atividades dos produtores de documentos através das
tipologias documentais serve como apoio ao processo classificatorio (SOUZA,
2008). De acordo com o D.B.T.A. (2005, p.153), a série é a “subdivisdo do quadro de

arranjo que corresponde a uma sequéncia de documentos relativos a uma mesma
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funcao, atividade, tipo documental ou assunto”, portanto a tipologia documental atua
como comprovante da existéncia desta atividade e fungao. (SOUZA, 2008).

Para Lopes (1997) a classificacdo é uma ordenacédo intelectual e fisica de
acervos, € uma tentativa de representacao ideoldgica das informacdes contidas nos
documentos, esperando assim atender com maior rapidez as necessidades de
ordenacéo, possui papel fundamental no arranjo dos documentos de arquivo, pois “é
pensada a partir da criacdo dos documentos até o momento de seu destino final”
(GARCIA et all, 2002, p.41).

A ordenacdo dos documentos em seéries deve obedecer a um plano de
classificacdo, os documentos sdo arranjados em funcéo dele. A elaboracdo de um
plano de classificacdo deve considerar um método de classificagdo, que pode ser:
método de classificagdo funcional, onde os documentos sdo agrupados em séries e
subséries por funcdo, método de classificacdo organizacional, a estrutura organica é
a base para a definicdo das séries, e método de classificacdo por assunto, onde as
séries sdo nomeadas a partir da analise dos documentos de onde séo retirados os
assuntos. (GARCIA et all, 2002).

A avaliacdo € uma atividade essencial do ciclo de vida dos documentos, pois
permite a racionalizacdo da massa documental acumulada. Como resultados do
processo de avaliacdo pode se obter a reducdo da massa documental dos arquivos,
melhor aproveitamento de recursos humanos e materiais entre outros. Couture
(2003) afirma que a funcéo avaliacdo constitui 0 nucleo da disciplina arquivistica e,
gue as decisbes tomadas nesse momento determinam o plano de gestdo do
patriménio pessoal, institucional e social. O processo avaliativo pressupde a
organizacdo e a elaboracdo da tabela de temporalidade, a qual estabelece a
destinacdo aos documentos e os prazos de guarda em cada uma das fases de
arquivamento (corrente e intermediéria) e a destinagdo final (guarda permanente ou

eliminacao). Inojosa, (1991, p.90) afirma que:

a tabela de temporalidade instrumento basico para o gerenciamento da
documentacdo e dos arquivos, que permite ndo sO a destinacdo das
informacdes supérfluas das essenciais, como também o reaproveitamento
dos espacos de armazenamento. Além disso, garante a preservacdo e a
recuperacao de informacdes, cuja guarda decorre de exigéncia legal, seja
de interesse da organizacdo e/ou apresente valor para a guarda
permanente.
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A funcao arquivistica de avaliar documentos deve estar ligada ao processo de
classificagcdo. Neste sentido a acdo decorrente da elaboracdo de planos de
classificacéo € favorecedora do processo de avaliar documentos. Para Lopes (2000)
estas funcdes sao primordiais, juntamente com a descricao e s6 se efetivam a partir

da pesquisa.

Como propde a arquivistica integrada, a classificacdo, avaliacdo e descricao
sao funcdes que ndo se separam e se complementam. Dessa forma ndo se pode
classificar e nem avaliar sem descrever e vice—versa. A descricdo aprofunda-se nos
instrumentos de busca mais especificos. Esses instrumentos “permitem a
comunicacdo da informacao organica no seio da organizacéo junto dos utilizadores,
tanto seu valor primario como secundario podem estar registrados e acessiveis em
diversos suportes” (ROUSSEAU e COUTURE, 1998, p. 137 e 138).

A descricdo segundo Santos (2007, p.180), “é uma agao que perpassa todo o
ciclo de vida do documento, devendo ter seus elementos adequados a cada uma de
suas fases”, isto €, compreende os métodos utilizados para elaboracdo de
instrumentos de pesquisa. Conforme Lopes (1997), os procedimentos de
classificacdo e avaliacdo tém o objetivo de manter o controle sobre os acervos,
impedindo seu crescimento desordenado e garantindo a ordenacao, facilitando
assim o acesso. Dessa forma, o autor acredita que a descricdo inicia na

classificacao, continua na avaliagéo e se intensifica nos instrumentos de pesquisa.

Para auxiliar a descricdo arquivistica, o Conselho Internacional de Arquivos
(CIA) criou a Norma Geral Internacional de Descricdo Arquivistica-ISAD(G). No
Brasil o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) estruturou a Norma Brasileira de
Descricdo Arquivistica (NOBRADE) com a finalidade de padronizar a elaboracao dos
instrumentos de pesquisa. Lopez (2002) diz que a normalizacdo contribui ndo so
para o intercdmbio de informacdes entre diferentes instituicbes, como também

facilita 0 acesso e a consulta em geral.



2.3 Diplomatica e tipologias documentais

A diplomatica surgiu no século XVI, pela necessidade de se analisar
documentos medievais, suspeitos de falsificacdo. Foi definida como “parte das
ciéncias documentarias que se ocupa dos atos escritos publicos e notariais,
estudando-lhes as formas redacionais que Ihe conferem validade legal, isto €, fé e
forca probatéria” (BELLOTTO, 2002, p.140), baseando-se em critérios para

identificar sua autenticidade. Bellotto argumenta que:

a diplomatica, por definicdo, ocupa-se da estrutura formal dos atos escritos
de origem governamental e/ou notarial. Trata, portanto, dos documentos
gue, emanados das autoridades supremas, delegadas ou legitimadoras
(como é o caso dos notarios), sdo submetidos, para efeito de validade, a
sistematizacdo imposta pelo direito. Tornam-se, estes documentos, por
isso mesmo, eivado de fé publica, o que Ihes garante a legitimidade de
disposicdo e a obrigatoriedade da imposicdo, bem como a utilizacdo no
meio sociopolitico regido por aquele mesmo direito. Assim sendo, ndo é
possivel dissociar a diagramacao e a constru¢éo material do documento do
seu contexto juridico-administrativo de génese, producdo e aplicacéo.
(BELLOTTO, 2008, p.1).

A diplomatica, de ciéncia auxiliar a histéria, passou a ser uma disciplina
independente com termos, regras e instrumentos incontestaveis que conferem a
veracidade do documento, através do estudo da estrutura formal do documento, o
qual é seu objeto de estudo e de seus caracteres externos e internos com o intuito
de verificar a autenticidade. (RONDINELLI, 2004).

A importancia da diplomatica esta no fato de permitir a valorizacdo e uma
visdo holistica da documentacdo. E a atividade, que inserida nas ciéncias
documentarias, se encarrega da descri¢cdo e dos atos descritos. (BELLOTTO, 1991).
Estuda o documento de forma integral e aspectos que ndo séo explicitos, como a

funcdo que o criou.

A partir dos anos 80, a diplomatica teve sua aplicagdo convergindo para 0s
documentos contemporaneos no estudo dos tipos documentais, é “a ampliacdo da
diplomatica (...) na direcdo da génese documental e de sua contextualizacdo na
competéncia, funcdes e atividades da entidade geradora/acumuladora dos
documentos” (BELLOTTO, 2002, p.147). Conhecida como diplomatica
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contemporanea ou tipologia documental, “trata-se, na verdade de uma reinvencao
da diplomatica pela Arquivologia, com o objetivo de melhor compreender os
processo de criacdo dos documentos da burocracia moderna” (RONDINELLI, 2004,
p.45). A tipologia documental trata, portanto do estudo dos conjuntos organicos,
integrantes da mesma série documental, derivadas da jun¢cdo de documentos
correspondentes a mesma atividade (BELLOTTO, 2008),

A tipologia documental € uma éarea nova, produto de uma revisao de
desenvolvimento e da atualizagdo dos principios formulados pela diplomatica
cldssica (RODRIGUES, 2002). Seu desenvolvimento veio para auxiliar o processo
de gestdo documental, pois aborda os documentos desde sua producéo e tem sua
aplicabilidade justificada na gestdo de documentos em todos 0s seus aspectos,
contribuindo assim para a ampliacdo dos conhecimentos no que se refere a
documentacéo preservada no acervo e auxilia as fungdes de classificacao, arranjo,

avaliacao, descricao e edicao de textos. (BELLOTTO, 2002). Para Rodrigues,

A diplomatica tomada nesse sentido mais amplo permite aos arquivistas
responderem a expectativa dos administradores no que concerne as regras
de criacdo dos documentos, a expectativa dos seus usuarios no
conhecimento e na critica do seu contelido e das exigéncias de seu que-
fazer, ndo somente nas tarefas de avaliacdo e eliminacdo de documentos,
mas também na elaboracdo de instrumentos de pesquisa e na valorizacao
dos fundos de arquivo. (RODRIGUES, 2002, p.54)

A diplomatica tem como objeto a espécie documental e a tipologia tem como
objeto, o tipo documental, que € a espécie somada a funcao/atividade que a gerou,
correspondendo a uma atividade administrativa, o tipo caracteriza conjuntos e sua
denominacéo sempre sera a da espécie anexada a atividade (BELLOTTO, 2008). “A
transformacdo da espécie em tipo documental se da justamente quando lhe
agregamos a sua génese” Souza (2008, p.35). O tipo documental pode ser

conceituado também como o:

atributo de um documento que, originado na atividade administrativa a que
serve, se manifesta em uma diagramacédo, formato e conteudo distintos e
serve de elemento para classifica-lo, descrevé-lo e determinar-lhe a
categoria diplomatica. Vasquez (1987 apud BELLOTTO, 2008, p.57).

O levantamento dos tipos documentais possibilita além de sua compreenséo,
a identificacdo de documentos, denominada andlise documental. (RODRIGUES,
2008). Rodrigues salienta que
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... a identificacdo da tipologia documental pode ser utilizada como ponto de
partida metodoldgico, transformando-se num recurso Util para: 1. organizar
massas acumuladas, onde textos legais referentes a estrutura e
funcionamento dos érgaos produtores se encontrem dispersos entre os
volumes a serem manuseados; 2. identificar as funcfes e a producéo
documental que ndo estao previstas no nivel de forma legal, conforme foi
inclusive indicado por Lopez (1999) e, 3. classificar e avaliar os
documentos no momento da producdo, no caso em que as competéncias
estabelecidas legalmente ndo correspondam com a pratica desenvolvida
para registra-lo. (RODRIGUES, 2002, p.63)

O estudo dos tipos documentais contribui com a construcdo tedrica da
arquivistica, na medida em que propicia a normalizacdo especifica para um conjunto
de documentos, baseando-se em fundamentos tedricos e metodolégicos e
permitindo ao arquivista seguranca na tomada de decisdes e dominio das praticas

de trabalho.

2.4 Andlise tipoldgica

A andlise tipolégica € uma atividade baseada na organizacdo, producao e
uso documental que “busca resgatar os elementos documentais que permitam sua
identificacdo e recuperacdo da informacéo” (GUIMARAES, 2007, p.145) e se utiliza
de elementos capazes de identificar o contetdo informacional do documento. Assim,

a analise

. visa a representar o conteudo intelectual do documento de modo a
facilitar sua consulta ou recuperacdo para um estudo posterior. Trata-se,
portanto de uma operacéo intelectual que conduz, por um lado, ao resumo
do documento e, por outro, a sua indexacédo, nele destacando os conceitos-
chave contidos. Serres (s/d, apud GUIMARAES, 2007 p.146)

A analise tipoldgica possui dois pontos de partida: a partir da diplomatica tem
como ponto inicial a espécie documental, e a identificacdo de um documento
independem das caracteristicas do conjunto; e a andlise a partir da arquivistica parte
do principio da proveniéncia, ou seja, leva em consideracao as relacdes estruturais e
funcionais dos documentos. (BELLOTTO, 2008):

No Quadro 1, é possivel visualizar os modelos de identificacdo de tipos

documentais e os elementos de Identificacdo utilizados por alguns autores.



21

Modelos de identificacdo de tipos documentais

Grupo de
Autores Trabalho dos Heloisa Ana Célia Rafaela Augusta
Arquivistas Bellotto (2008) Rodrigues de Almeida
Municipais de (2006) (2008)
Madri (1988)
Manual de Analise Fichas de | Ficha de
tipologia Tipolégica identificacao identificacdo
1. Tipo 1. Tipo - Na fase de | 1. Espécie
1.1Denominacdo | 1.1Definicdo coleta de dados | 2. Atividade
1.2.  Caracteres | 1.2Caracteres apresenta os | 3. Tipo
externos externos itens: documental
2. Cadigo (género, 1. Tipo | 4. Equivaléncia
3. Entidade | suporte e | documental 5. Objetivo da
produtora forma) 2. Org&o produtor | producéo
acumuladora 2. Cadigo 3. Competéncias | 6. Elementos
4. Atividades 3. Entidade | 4. Objeto da | diplomaticos
5. Destinatéario produtora/ producao 7. Fundamento
Elementos de | 6. Legislacao acumuladora 5. Legislacéo legal
Identificacéo 7. Tramitacao 3.1 Atribuicdo 6. Tramitacao 8. Documentos
8. Documentos | 3.2 Subdivisdes | 7. Documentos | em anexo

basicos

9. Ordenacgéo
10. Conteudo
11. Vigéncia
12. Prazos

4. Atividade

5. Destinatario
6. Legislacéo

7. Tramitacao
8. Documentos
que compdem
0 processo

9. Ordenacgéo
10. Conteudo
11. Vigéncia
12. Prazos

anexos
8. Conteudo

9. Vigéncia

10. Prazos de
arquivamento
11. Destinacao

-Na  fase de
arquivamento,

prazos para
conferéncia e

recolhimentos
tém-se os itens:
1. Datas-limite

2. Notagéao

3. Tipologia da
série documental
4. Conteuido

5. Quantidade de
documentos

9. Data limite
10. Classificacéo
11. Notacao

Quadro 1: modelos de identificacédo de tipos documentais

Os estudos sobre tipologia documental tiveram origem com o Grupo de

Trabalho dos Arquivistas Municipais de Madri que desenvolveram em 1988 um

Manual de Tipologia Documental de Los Municipios (2002) onde consta um modelo

de identificacdo dos tipos documentais. Baseado no modelo de identificacdo dos

! Fonte: Quadro elaborado pela autora com base em modelos existentes
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arquivistas de Madri, Bellotto (2002, p. 98) estruturou um modelo proprio de analise
tipologica. Os dois modelos citados foram apresentados na obra “Como fazer analise

diplomatica e analise tipologica de documentos de arquivo”. (BELLOTTO, 2002)

Outro modelo de identificacdo de tipos documentais é o preconizado por Ana
Célia Rodrigues na elaboracdo do Manual de Tipologia Documental de Campo Belo
(MG) (RODRIGUES, 2002, p.48), onde foram criadas fichas para facilitar o trabalho

realizado, que é dividido em duas fases.

A académica Rafaela de Almeida (2008), apresentou um modelo de ficha de
identificacdo, resultante da analise dos modelos de identificacdo tipologica de
Rodrigues (2006); e de Martin-Palomino Benito; Torre Merino (2000) no trabalho
intitulado “ldentificacdo de Tipologias Documentais como Parametro para Avaliacao
de Documentos Contébeis”, tendo como orientadora Rodrigues, apresentado no

terceiro Congresso Nacional de Arquivologia no ano de 2008.

O estudo das tipologias atua como meio de viabilizar o arranjo funcional, na
busca pela definicdo dos tipos documentais, na confirmacdo e contextualizacdo dos
documentos de arquivo além de propiciar a normalizacdo arquivistica na

compreensao dos mesmos. (LOPEZ, 1999).

2.5 Documentos contabeis

A contabilidade € uma ciéncia que possui uma dupla funcdo: uma
administrativa e outra econoémica, a primeira atua no controle patrimonial, sendo este
seu objetivo, e a segunda na apuracdo dos resultados com a finalidade de prestar
informacgdes necessarias a seus usuarios; estuda e pratica as funcdes de orientacao,
controle e registro das atividades empresariais. (FERRARI, 2008). Pode-se assim
dizer que “a contabilidade é uma técnica de gestdo que tem como finalidade a
determinacdo da situacdo patrimonial das empresas e dos seus resultados”.
(NUNES, 2006, p.1)

Os acervos documentais contabeis sdo formados por documentos

provenientes da movimentacao diaria de uma empresa, seus documentos atuam no
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acompanhamento e controle dessas movimentacgdes, além de atuarem como prova
e testemunho das atividades da empresa. Segundo as Normas Brasileiras de
Contabilidade, Resolucéo do CFC N°. 97/85, (2003, p. 85), a documentacéo contabil

é definida da seguinte forma:

2.2.1 — A Documentagdo Contabil compreende todos os documentos,
livros, papéis, registros e outras pecas, que apdiam ou compdem a
escrituracdo contabil.

2.2.1.1 — Documento contabil, estrito-senso, € aquele que comprova 0s
atos e fatos que originam lancamento(s) na escrituracdo contabil da
Entidade.

2.2.2 — A Documentacdo Contabil é habil, quando revestida das
caracteristicas intrinsecas ou extrinsecas essenciais, definidas na
legislacdo, na técnica-contabil ou aceitas pelos “usos e costumes”.

2.2.3 — A Documentagdo Contébil pode ser de origem interna quando
gerada na propria Entidade, ou externa quando proveniente de terceiros.
2.2.4 — A Entidade é obrigada a manter em boa ordem a documentacéo
contabil.

A documentacdo contabil, conforme ressalta Almeida (2008, p.237) “é toda
informacgéo registrada, recebida ou produzida oriunda de langamentos que comprove
e informe o controle sobre as riquezas das instituicbes”, ou seja, a informacéo
contabil, auxilia as empresas, pois dao validade aos atos administrativos, com base
no exercicio profissional das entidades ou previstos em legislacdo, além de possuir
uma natureza probatoria, pois prova e testemunha os atos decorrentes da gestédo do
patriménio, sendo considerado um documento de arquivo (ALMEIDA, 2008)



3 METODOLOGIA

A pesquisa “pode ser entendida como uma forma de observar, verificar e
explanar fatos a respeito dos quais o0 homem necessita ampliar sua compreensao,
ou testar a compreensao que ja possui a respeito dos mesmos” (GRESSLER, 2004,
p. 42). Nesse sentido, o presente estudo apresenta a analise tipolégica no contexto

de um fundo de arquivo contabil.

Apés a definicdo do tema e do problema de pesquisa, procedeu-se a selecédo
de bibliografia a ser utilizada na fundamentacéo tedrica para 0 embasamento ao

tema do trabalho.

A pesquisa, desenvolvida por meio do estudo dos tipos documentais
referentes a area contabil, no sentido de definir suas espécies, caracteriza-se como
uma pesquisa descritiva, pois descreve fatos, caracteristicas e fenbémenos e
identifica problemas, além de comparar e avaliar outros trabalhos similares, visando
explicar situagbes (GRESSLER, 2004). Quanto a abordagem, a pesquisa classifica-
se como gualitativa, pois, ndo ha emprego de dados estatisticos. O levantamento de
dados deu-se por meio da observacdo direta aos documentos, de conversas
informais com os responsaveis pelo escritério e de pesquisa em sites relacionados a
area contabil. Os dados foram selecionados, analisados e o0s tipos documentais

foram especificados a fim de facilitar seu reconhecimento para a analise tipologica.

Quanto aos procedimentos técnicos, a pesquisa possui caracteristicas de
estudo de caso e quanto a natureza, trata-se de uma pesquisa aplicada, pois
pretende fornecer conhecimentos que seréo utilizados na solucdo de problemas na

area.

As informacgOes coletadas foram organizadas em forma textual para sua
verificacdo, apos foram inseridas em um quadro de funcdes, a fim de se realizar a
analise tipologica. Para Gressler, (2004) a organizacdo dos dados facilita no

momento de se verificar as semelhancas, diferencas, relacdes e inter-relacdes entre
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0S mesmos, contribuindo assim para a compreensdo e interpretacdo das

informacdes.

O universo da pesquisa trata-se de um escritério de contabilidade® de Santa
Maria, Rio Grande do Sul, cuja identidade foi preservada, por ser irrelevante para o
estudo. O escritorio proporcionou 0 acesso a documentacdo contbil e forneceu

informacgdes necessarias para o desenvolvimento da pesquisa.

O escritério de contabilidade iniciou suas atividades no ano de 1990, através
do idealismo de trés profissionais, um contador, um técnico contébil e um advogado,
gue se associaram com o intuito de oferecer ao mercado um novo conceito na
prestacdo de servicos contabeis, focando principalmente planejamento tributario.
Apés algumas reformulacbes em sua estrutura administrativa, atualmente o

escritorio possui dois sécios proprietarios e conta com sete colaboradores.

Seu principal objetivo é contribuir com a sociedade, impulsionando o
desenvolvimento de empresas e dando suporte para os clientes, no sentido que eles
tenham todas as informacdes necessarias na area contabil, tributaria e de recursos
humanos e que através delas consigam desenvolver as atividades fins de suas

empresas de melhor forma, maximizando resultados e minimizando riscos.

As atribuicbes da empresa estdo diretamente relacionadas as atividades
desenvolvidas e a qualificacdo de seus profissionais na area contabil e de recursos
humanos, procurando com profissionalismo e ética prestar servicos para uma gama

de empresas de diversas areas e seguimentos.

O escritorio de contabilidade possui os mais variados tipos documentais,
englobando varias areas de atuacdo. Assim a pesquisa foi delimitada baseando-se
na classificacdo de Marcia Pazin na obra intitulada “Arquivos de Empresas: tipologia
documental” (PAZIN, 2005), que séo: area constituicdo empresarial, area de gestéo
de recursos humanos, area financeira e area contabil e fiscal. Entretanto, devido a
abrangéncia da documentacéo contébil e a exigéncia de um tempo maior dedicado a
andlise tipoldgica, a mesma foi realizada somente na area de gestdo de recursos

humanos, sendo utilizado o protétipo de analise tipologica de Gomes (2009).

% Fonte: dados fornecidos pela empresa e adaptado pela autora
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Apos a analise tipoldgica, os resultados obtidos foram confrontados com a
teoria relacionada ao tema, o que permitiu elaborar/redigir as consideracdes finais
do trabalho apresentados no capitulo de conclusdo e apresentar o relatorio final da

pesquisa.



4. ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Apés a definicdo da metodologia e dos objetivos do estudo passou-se a
andlise das tipologias documentais. Inicialmente o levantamento e a identificacdo
dos tipos documentais e definicdo das espécies, foi possivel designar a funcao para
cada tipo documental. Para Bellotto (2008, p.73) “o levantamento dos tipos depende
do conhecimento das atividades desenvolvidas pela entidade
produtora/acumuladora do arquivo e das relagcbes organicas entre aquelas
atividades entre si, entre elas e os documentos por ela produzidos/acumulados e
entre os documentos entre si”. Dessa forma, o documento demonstra ter uma
estreita relacdo com o o6rgdo produtor/acumulador, possuindo a capacidade de

evidenciar através de seu conteldo a atividade do 6rgao. (RODRIGUES, 2008)

A observacdo da estrutura organico-funcional do escritério possibilitou
visualizar o funcionamento da instituicdo, reconhecer e identificar suas funcoes,
atividades e atribuigfes, assim como a organizagdo dada aos documentos contéabeis
em seu poder. Neste sentido, pode-se afirmar que “o conjunto organico de
documentos é o reflexo do contexto no qual foi produzido” (RODRIGUES, 2002, p.
23).

A area contabil € muito extensa, entretanto a identificacdo de suas funcdes e
atividades possibilitou distinguir as principais e separa-las por areas de atuacao, as
quais refletem as principais func¢des do escritorio, seguindo a classificacao
apresentada por Pazin (2005). As areas ficaram assim dispostas: area de
constituicdo empresarial, area de gestao de recursos humanos, area financeira, area

contabil e fiscal.

A partir dos dados levantados sobre a estrutura e funcionamento do escritorio,
foi possivel visualizar quais documentos sédo gerados/acumulados, Pazin (2005,
p.11) salienta que “apds levantamento das funcdes exercidas, é importante verificar

7

como essas fungbes sao materializadas, isto €, quais documentos s&o ou foram
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gerados em cada atividade/funcdo”, de que maneira 0Ss documentos s&o
classificados, a sua ordenagdo e 0 modo como 0S mesmos sao arquivados. Quanto
a esta questdo, o escritério ndo conta com instrumentos de gestdo como plano de

classificacéo e tabela de temporalidade.

No contexto do escritério contabil, os documentos encontram-se da seguinte

forma:

- area de constituicdo empresarial: os documentos estdo dispostos em arquivos

de aco, acondicionados em pastas suspensas e separadas por empresa;

- area de gestdo de recursos humanos: os documentos estdo em armarios de
aco, acondicionadas em pastas A-Z, separadas por empresas e por tipo documental.
Os documentos de registro de funcionario estdo organizados em forma de dossié

por funcionario.

- area financeira: documentos estdo acondicionados em caixas arquivo,

separadas por empresa e por tipo documental.

- area contabil e fiscal: parte da documentagdo encontra-se em armario de aco,
acondicionadas em pastas A-Z, separadas por empresa e por tipo documental e
outra parte em caixas arquivo separadas por empresa por tipo documental. Os livros
S840 um caso a parte, pois a maioria encontra-se em caixas arquivo, com excecao do
livro de registro de empregados que se encontra em poder dos responsaveis pela

area, devido a constante manipulagdo do mesmo.

O estudo da instituicdo e o levantamento dos dados permitiram a identificacao
dos tipos documentais acumulados no desempenho das fung¢des/atividades do
escritério, a fim de caracterizar e definir as espécies documentais especificas para a
area contabil (BELLOTTO, 2008), além de permitir a relacdo entre os tipos

documentais e suas respectivas espécies.

A caracterizacdo das espécies auxilia na identificacdo dos tipos, o que
favorece o processo classificatorio, e a denominacédo das séries de acordo com as
funcbes nas quais os documentos se referem. Herrera Heredia (2006 apud
BELLOTO 2008, p.73) argumenta que “o tipo documental € o elemento decisivo para
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a identificacdo e para a descricdo de unidades documentais (...). A sua fixacdo

permite agrupacgao e hierarquizacdo dos documentos, quer dizer, a classificacao”.

A identificacdo e caracterizacado das espécies teve como base a obra “Como
fazer andlise diplomatica e analise tipolégica de documentos de arquivo”
(BELLOTTO, 2002). Assim, no Quadro 2 apresenta-se a relagdo das espécies
documentais/formatos com as respectivas definicbes e os tipos documentais

produzidos/acumulados no contexto do escritério contabil pesquisado.

Espécies documentais/Formatos Tipo documental

Atestado Atestado de salde admissional
Declaragdo, por autoridade governamental, | Atestado de salude demissional
civil, militar, eclesiastica ou notarial, a partir | Atestado de salde ocupacional
de uma realidade ou de um fato constatado.

Aviso Avisos de férias

Noticia ou ordem enviada, transmitida ou Aviso prévio do empregador
afixada, destinada a uma pessoa ou
coletividade, sdo os avisos administrativos,
comerciais e bancérios.

Cartdo Ponto Cartao ponto
Documento Nominal de seu titular, emitido
por 6rgdo publico ou empresa, no qual €
registrada sua freqUéncia diaria de trabalho.

Certificado Certificado de inscrigdo no CNPJ
Declaracdo que garante a veracidade de um
fato, de um estado de coisas, o bom estado
ou o funcionamento de um
objeto/equipamento.

Comunicado Comunicado de adverténcias
Cientificacdo de uma noticia ou ordem Comunicado de dispensa
dirigida pessoalmente a alguém ou afixada
para o conhecimento do publico em geral.

Contrato Contrato social
Registro de acordo pelo qual duas ou mais Contrato de trabalho
pessoas fisicas ou juridicas estabelecem
entre si algum direito e/ou obrigacgéo.

Convengéao Convencdao Coletiva de Trabalho (dissidio
Documento utilizado em conferéncias coletivo)

internacionais para a oficializacdo de ajustes
parciais.
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Espécies documentais/formatos

Tipo documental (cont inuacao)

Copia Auténtica

Producédo de um novo exemplar (integral ou
parcial) de um original, validada por uma
autoridade competente (notarial ou
administrativa investida para tanto)

Copia autenticada do Registro Geral (RG)
Cépia autenticada do Cadastro de Pessoa
Fisica (CPF)

Declaracéo

Manifesta opinido, conceito, resolucdo ou
observacdo, passada por pessoa fisica ou
por um colegiado

Declarac&o Anual de Contribuigbes Sociais
(DACON)

Declaracdo Comprobatdéria de percepcao de
rendimentos (DECORE)

Declaracéo de Créditos e Débitos de
Tributos Federais (DCTF)

Declaracéo de dependentes

Declaracéo de deslocamento

Declaracédo de Informacdes sobre Atividades
Imobiliarias (DIMOB)

Declaracdo de Imposto Retido na Fonte
(DIRF)

Declaracédo de Informacdes Econbmicas e
Fiscais de Pessoa Juridica (DIPJ)

Extrato

Resumo de um documento, quando
considerado isoladamente e ndo citado
dentro de outro.

Extrato folha de pagamento

Extrato Bancario

Relacdo de débitos e créditos de
determinada conta bancéria, designando-se
a data e as modalidades da movimentacéo.

Extrato bancario

Fatura
Relacdo que acompanha a remessa de
mercadorias expedidas.

Fatura de agua

Fatura de cartdo de crédito
Fatura de compra

Fatura de internet

Fatura de luz

Fatura de telefone

Ficha

Formato padronizado que ganha categoria
de espécie quando abriga informacdes
sucintas para fins especificos.

Ficha para admissdo de empregado

Folha Folha ponto

Formato que, quando devidamente

preenchido, para casos especificos,

corresponde a lista ou ao boletim.

Formulério Formulério de cadastro de funcionario

Folha contendo dados fixos impressos e
espagos a serem acrescentados com 0s
dados variaveis, usada para registrar
informacdes sintéticas e pontuais.

Formuléario de Cadastro Geral de
Empregados e Desempregados (CAGED)
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Espécies documentais/formatos

Tipo documental (cont inuacgao)

Guia

Comprovante de pagamento, de expedicdo
de papéis, de transferéncias ou de
encaminhamento de servicos.

Guia Conhecimento de Arrecadacao
Municipal (CAM) — bombeiros

Guia Conhecimento de Arrecadacao
Municipal (CAM) — localiza¢éo

Guia Conhecimento de Arrecadacao
Municipal (CAM) — sanitario

Guia Conhecimento de Arrecadacao
Municipal (CAM) - vistoria

Guia Documento de Arrecadacéo e
Recolhimentos Federias (DARF) - COFINS
Guia Documento de Arrecadacao e
Recolhimentos Federias (DARF) -
Contribuicdo Social

Guia Documento de Arrecadacao e
Recolhimentos Federias (DARF) —
CSLL/COFINS - PIS

Guia Documento de Arrecadacao e
Recolhimentos Federias (DARF) - IR sobre
salério

Guia Documento de Arrecadacao e
Recolhimentos Federias (DARF) - PIS
Guia Documento de Arrecadacéo e
Recolhimentos Federias (DARF) — Simples
Guia de arrecadacao de Imposto de
Circulacdo de Mercadorias e Servicos
(ICMS)

Guia de arrecadacao de Imposto sobre
Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN)
Guia de Informacdes e Apuragéo do ICMS
(GIA)

Guia de Previdéncia Social (GPS)

Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia
do Tempo de Servigo e Informacgéo a
Previdéncia Social (GFIP — FGTS)

Guia de Recolhimento do Simples Nacional
(DAS)

Guia de Recolhimento e Contribuicédo
Sindical (GRCS)

Guia de Recolhimento de Contribuigédo
Assistencial

Guia de Recolhimento de Contribui¢cédo
Patronal

Guia de Recolhimento de Mensalidade
Sindical
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Espécies documentais/formatos

Tipo documental (cont inuacgao)

Nota fiscal

Relagcdo enumerada na qual se especificam
as mercadorias vendidas, indicando-se os
precos unitarios e o total, que
obrigatoriamente as acompanha na entrega
ao comprador.

Nota fiscal de venda/prestacao de servicos
Nota fiscal de aquisicdo de materiais,
servigos equipamentos

Razdao

Livro contébil padronizado de contas
correntes. Também chamado Livro-razao.
As operacdes sao ali lancadas por rubricas
separadas, ordenadas em débito e crédito.

Livro razao

Recibo

Reconhecimento escrito e assinado por
pessoa (s) que tenha (m) recebido dinheiro
ou objeto.

Recibo comprovando a devolugéo da
carteira de trabalho e previdéncia social
Recibo de Entrega da carteira de trabalho e
Previdéncia Social

Recibo de férias

Recibo de pagamento a autbnomo (RPA)
Recibo de pagamento de salario

Recibo de pré-labore

Registro
Inscricdo de atos, titulos e documentos a fim
de autentica-los.

Registro de apuracao do ICMS (livro)
Registro de empregado (livro)

Registro de entradas (livro)

Registro de saidas (livro)

Registro diario geral (livro)

Registro de apuracéo do lucro real (livro)
Registro de caixa (livro)

Relacéo
Listagem de nomes de pessoas, objetos,
gquantias, fatos, etc

Relacdo de deposito bancario (bordero)
Relacdo Anual de Informacdes Sociais
(RAIS)

Relatério

Exposicdo de ocorréncias, fatos, despesas,
transacdes ou de atividades realizadas por
autoridade com a finalidade de prestar conta
de seus atos a autoridade superior

Relatério de contas
Relatorio de conciliagdo bancéaria

Termo
Declaracéo escrita em processo ou em livro
préprio, de ajuste ou uma vontade.

Termo de opc¢éao para vale-
refeicdo/alimentacao

Termo de responsabilidade para salario
familia

Termo de rescisdo de contrato de
trabalho

Quadro 2: Relacao das espécies documentais/formatos e os tipos documentais.

A definicdo das espécies documentais e sua relagdo com os tipos possibilitou

dispor os documentos de acordo com as fungdes desempenhadas. Assim,

baseando-se no modelo apresentado por Pazin (2005), os tipos documentais foram




33

agrupados por areas de atuacdo, identificados anteriormente, cujos resultados séo
apresentados no Quadro 3.

Area: Constituicdo empresarial

Funcéo Espécie Tipo documental
Certificado Certificado de inscricdo no
CNPJ
Constituicdo empresarial Contrato Contrato social
Copia Auténtica Copia autenticada de CPF
Copia autenticada de RG

Area: Gestdo de recursos humanos

Func&o Espécie Tipo documental
Aviso Aviso prévio do empregador
Comunicado Comunicado de adverténcias
Comunicado de dispensa
Contrato Contrato de trabalho
Convencéao Convencéao Coletiva de
Trabalho (dissidio coletivo)
Declaracdo Declaracdo de dependentes
Declaracdo de deslocamento
Ficha Ficha para admisséo de
empregado
Formulério Formulério de cadastro de
Administracéo de pessoal funcionario
Recibo Recibo comprovando a

devolucao da carteira de
trabalho e previdéncia social
Recibo de Entrega da
carteira de trabalho e
Previdéncia Social

Registro Registro de empregado
(livro)
Termo Termo de opgao para vale-

refeicdo/alimentacéo
Termo de rescisédo de
contrato de trabalho
Termo de responsabilidade
para salério familia




Area: Gestdo de recursos humanos (continuag&o)

Controle de frequéncia

Cartdo ponto

Cartao ponto

Folha Folha ponto
Registro Registro de ponto (livro)
Extrato Extrato folha de pagamento
Recibo Recibo de pagamento a
Controle de pagamento autonomo (RPA)
Recibo de pagamento de
salario
Recibo de pagamento pro-
labore
Aviso Avisos de férias
Controle de férias Recibo Recibo de férias
Declaracéo Declaracéo de Imposto
renda Retido na Fonte
(DIRF)
Formulério Formuléario de Cadastro
Geral de Empregados e
Desempregados (CAGED)
Guia Guia Documento de

Controle de encargos e
tributos

Arrecadacao e
Recolhimentos Federias
(DARF) - COFINS
Guia Documento de
Arrecadacao e
Recolhimentos Federias
(DARF) - Contribui¢ao Social
Guia Documento de
Arrecadacgéo e
Recolhimentos Federias
(DARF) - IR sobre saléario
Guia de Arrecadacao e
Recolhimentos Federias
(DARF) - PIS
Guia de Recolhimento da
Previdéncia Social (GPS)
Guia de Recolhimento do
Fundo de Garantia do
Tempo de Servico e
Informacao a Previdéncia
Social (GFIP — FGTS)
Guia de Recolhimento e
Contribuigéo Sindical
(GRCS)
Guia de Recolhimento de
Contribuigéo Assistencial
Guia de Recolhimento de
Contribuicdo Patronal
Guia de Recolhimento de
Mensalidade Sindical
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Area: Gestao de recursos humanos (continuac&o)

Funcéo Espécie Tipo Documental
Controle de encargos e Relagéo Relag&o Anual de
tributos Informacgdes Sociais (RAIS)
Declara as condicbes de Atestado Atestado de saude

saude do trabalhador

admissional
Atestado de saude

demissional
Atestado de salude

ocupacional

Area: Financeira

Funcéo

Espécie

Tipo Documental

Controle financeiro

Declaracdo

Declaracdo Comprobatdria
de percepcéao de
rendimentos (DECORE)

Extrato bancario

Extrato bancario

Relacdo Relacdo de deposito
bancario (borderd)
Relatério Relatério de conciliagdo

bancaria
Relatério de contas

Area: Contabil e fiscal

Funcéo

Espécie

Tipo Documental

Lancamentos contéabeis

Fatura

Fatura de agua
Fatura de cartdo de crédito
Fatura de compra
Fatura de internet
Fatura de luz
Fatura de telefone

Guia

Guia de Informacdes e
Apuracao
do ICMS (GIA)
Guia Documento de
Arrecadacgédo e
Recolhimentos Federias
(DARF) — CSLL/COFINS —
PIS
Guia Documento de
Arrecadacao e
Recolhimentos Federias
(DARF) — Simples
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Area: Contabil e Fiscal (continuaco)

Funcéo

Espécie

Tipo Documental

Langamentos contabeis
(continuacéo)

Nota fiscal

Nota fiscal de aquisi¢éo de
materiais, servicos
equipamentos
Nota fiscal de
venda/prestacao de servicos

Comprovante de regularidade
com érgdos competentes

Declaracdo

Declaracdo Anual de
Contribuigdes Sociais
(DACON)
Declaracéo de Créditos e
Débitos de Tributos Federais
(DCTF)
Declaracéo de Informacdes
Econdmicas e Fiscais de
Pessoa Juridica (DIPJ)
Declaracéo de Informacdes
sobre Atividades Imobiliarias
(DIMOB)

Guia

Guia de arrecadacéo de
Imposto de Circulacao de
Mercadorias e Servicos
(ICMS)

Guia de arrecadacao de
Imposto sobre Servigos de
Qualquer Natureza (ISSQN)
Guia de Arrecadacéo
Municipal (CAM) —
bombeiros
Guia Conhecimento de
Arrecadacao Municipal
(CAM) — localizacéo
Guia Conhecimento de
Arrecadacdo Municipal
(CAM) — sanitario
Guia Conhecimento de
Arrecadacdo Municipal
(CAM) - vistoria

Registros de escrituracao
fiscal e comercial

Razao

Razao (Livro)

Registro

Registro de apuracéo do
ICMS (livro)
Registro de entradas (livro)
Registro de saidas (livro)
Registro diario geral (livro)
Registro de apuracao do
lucro real (livro)
Registro de caixa (livro)

Quadro 3 — Relacéo de funcbes por area, espécies e tipos documentais.
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7

A analise tipoldgica € uma etapa a ser seguida no desenvolvimento de
trabalhos que versam sobre as praticas arquivisticas. Inserida na gestédo
documental, deve ter inicio com o exame dos documentos, representa uma chave
para a compreensdo da acao, da qual participa o0 documento, e do documento em si
mesmo, garantindo principios arquivisticos da proveniéncia e da ordem original
(RODRIGUES, 2002).

Neste sentido considerando os resultados anteriormente apresentados e o
objetivo geral desta pesquisa, para realizar a analise tipolégica no contexto de um
fundo de arquivo contébil, optou-se por uma area a ser estudada. Neste caso, a area
de gestdo de recursos humanos de onde foram selecionados os documentos a
serem analisados. A area em questado atua no gerenciamento de pessoas, essencial
para administragdo das empresas, pois atuam como estruturas de apoio, asseguram
os direitos dos trabalhadores e controlam as atividades desempenhadas (PAZIN,
2005).

Assim, a analise tipoldgica foi elaborada, baseando-se no protétipo de Gomes
(2009). No entanto, entende-se que 0s elementos utilizados para andlise tipol6gica
devem se adequar as necessidades do conjunto documental, suprindo as

necessidades de conhecer e entender a producdo documental (GOMES, 2009).

A andlise tipologica contempla, de acordo com o prot6tipo apresentado por

Gomes (2009, p.56 e 57) os elementos abaixo descritos:

. espécie: configuragdo que assume um documento de acordo com a

disposicéo e a natureza neles contidos;

- definicdo: encontrada em dicionério, legislacéo, publicagbes, manuais, redacédo de

documentos oficiais ou no proprio documento;
- caracteres externos: género, suporte, formato e forma;

. funcao/atividade: acéo pela qual o documento foi criado, ou seja, objetivo de
producdo do documento;
. tipo documental: denominacdo da espécie mais a atividade que gerou o

documento;
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. entidade produtora e/ou acumuladora: identificacdo da entidade em que o

documento foi produzido e/ou acumulado;

. destinatario: a quem é destinado o documento;

. legislacdo: atos legais e normativos que regulamentam a producdo do
documento;

. tramitacdo do documento: é o fluxo do documento desde sua origem ate a

destinacgao final.

. documentos em anexo: demais documentos incorporados ao tipo documental;
. conteudo: dados repetitivos na tipologia analisada;
. vigéncia: condicdo pela qual permanecem ativos e validos os encargos e

disposic¢des contidos nos documentos, valor primario dos documentos;

. destinacdao final: eliminacdo ou guarda permanente;
. data do documento: data de produgéo;
. classificacdo: codigo de classificagdo pré-estabelecido pelo 6rgdo para

organizacdo dos documentos;

. ordenacdo: disposicdo dos documentos com base nos elementos
informativos: nimero do documento, data, local de procedéncia, nome do emissor
ou destinatario, objeto ou tema especifico;

. notagdo: auxilia no acesso as documento, localiza a caixa, pasta e posicao

gue se encontra o tipo documental.

O elemento vigéncia, para fins de analise tipolégica a ser realizado no
contexto deste trabalho, sera substituido por prazo de guarda corrente e prazo de
guarda intermediario, assim como sera suprimido o elemento notacdo, pois na

entidade pesquisada nao se utiliza esse termo.

Assim, tem-se entdo os elementos a serem utilizados na analise tipoldgica:
. espécie:
- definicéo;

- caracteres externos;



funcao/atividade;

tipo documental,

entidade produtora e/ou acumuladora,;
destinatario;

legislacéo;

tramitacdo do documento: seqiéncia;
documentos em anexo;

conteudo: dados repetitivos na tipologia analisada;
prazo corrente;

prazo intermediério

destinacao final;

data do documento: data de produgéo;
classificacao;

ordenagao.
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A partir do modelo apresentado a andlise tipoldgica foi realizada para quatro

tipos documentais contextualizados da area de gestdo de recursos humanos.



4.1 Andlise tipoldgica dos documentos

Na Figura 1, apresenta-se o Guia Documento de Arrecadacdo de Receitas
Federais (DARF) que tem a finalidade de comprovar o cumprimento das empresas
com a Receita Federal, cuja analise tipolégica é apresentada no Quadro 4, onde sdo

apresentados os elementos que caracterizam e identificam o documento.

02 Periodo de Apuracéo

MINISTERIO DA FAZENDA

Secretaria da Receita Federal 03 Namero de CPF ou CNPJ

Documento de Arrecadacéo de Receitas iy ]
Federais 04 cédigo da Receita

DARF

05 Numero de Referéncia

06 Data de Vencimento

01 Nome / Telefone o
07 valor do Principal

Veja no verso 08 Vvalor da Multa

instrucdes para preenchimento.
09 Valor dos Juros e/ou
Encargos DL - 1.025/69

10 valor Total

ATENCAO

- . . I - icaca Ari ag 2ayj
E vedado o recolhimento de tributos Contribuicbes administrados pela 11 Autenticagéo Bancéria (somente nas 1° e 2° vias)

Secretaria da Receita Federal cujo valor total seja inferior a R$ 10,00.
Ocorrendo tal situacéo adicione tal valor ao tributo/contribuicdo de
mesmo codigo de periodos aubsequentes, até que o total seja igual ou
superior a R$ 10,00.

Figura 1: Modelo de Guia Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais
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Tipo documental: Guia Documento de Arrecadacdo de R eceitas Federais —
DARF

Espécie: guia

Definicdo: comprovante de pagamento, de expedicdo de papéis, de transferéncias
ou de encaminhamento de servicos.

Caracteres externos:

Género: textual

Suporte: papel

Formato: folha

Forma: original

Funcéo/atividade:

Funcdo: controle de encargos e tributos

Atividade: comprovar a arrecadacao e os recolhimentos na esfera federal

Tipo documental: Guia de Arrecadacdo e Recolhimentos Federais (DARF)
Entidade produtora: Escritério de Contabilidade

Destinatario: Ministério da Fazenda, Secretaria da Receita Federal.

Legislacdo: Decreto n°. 6.179, de 2 de agosto de 2007, art. 84, inciso VI, alinea "a",
da Constituicdo, que dispde sobre a remuneracao pelos servicos de arrecadacdo
prestados pela rede bancéria ou entidade a ela equiparada.

Tramitagdo do documento: o documento foi gerado no escritdério para cumprir
obrigacdes com a receita federal

Documentos em anexo: N&o tem

Conteudo: titulo do 6rgéo, titulo do documento, nome / telefone, periodo de
apuracdo, numero de CPF ou CNPJ, codigo da receita, numero de referéncia, data
de vencimento, valor do principal, valor da multa, valor dos juros e/ou encargos,
valor total, autenticacdo bancaria, informagdes acessorias.

Prazo de guarda corrente: 1 ano

Prazo de guarda intermediario: 10 anos

Destinacao final: eliminacao

Data do documento: data que o documento foi gerado, o periodo de apuracao.
Classificagcdo: controle de encargos e tributos

Ordenacao: cronoldgica crescente

Quadro 4: Tipo Documental — Documento de Arrecadacéo das Receitas Federais (DARF)
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O Guia de Previdéncia Social — GPS, apresentado na Figura 2, tem o intuito
de proporcionar seguridade ao trabalhador, na aposentadoria ou no afastamento de
suas atividades por longo periodo, mediante sua contribuicdo regularizada
mensalmente. No Quadro 5, apresenta-se a analise tipoldgica elaborada a partir dos

elementos previamente estabelecidos.

[N e

MINISTERIO DA PREVIDENCIA E ASSISTENCIA SOCIAL - MPAS
@ INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS

GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL - GPS

3-CODIGO DE PAGAMENTO

2003

4-COMPETENCIA

04/2011

5-IDENTIFICADOR

11.847.149/0001-27

1-NOME OU RAZAQO SOCIAL / FONE / ENDEREGO

LOPES E FORGIARINI § § LTDA SALORCO M 179,85
SAO FRANCISCO, 393
APTO 01 - ROSARIO 3
97010450 SANTA MARIA - RS
5532275203 g 8-
(oo sk o ES) 20/05/2011 i 0,00
ATEN(,‘AO: E vedada a ulilizagio da GPS para recolhimento de receita de valer inferior
a0 estipulado em Resolugdo publicada pelo INSS. A receita que resultar valor inferior (UATMMULTAEUIROS 0'00
devera ser adicionada a contribuigao ou importancia correspondente nos meses subse-

11-TOTAL 179,85

quentes, até que o total seja igual ou superior ao valor minimo fixado.

85880000001-6 79850270200-7 31184714900-0 01272011047-9

{0

Figura 2: Guia de Previdéncia Social (GPS)

JAI

12-AUTENTICAGAO BANCARIA
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Tipo Documental: Guia de Previdéncia Social (GPS)

Espécie: guia

Definicdo: comprovante de pagamento, de expedicdo de papéis, de transferéncias
ou de encaminhamento de servicos.

Caracteres externos:

Género: textual

Suporte: papel

Formato: folha

Forma: original

Funcéo/atividade:

Funcdo: controle de encargos e tributos

Atividade: controlar os encargos e tributos que devem ser pagos pelo trabalhador
Tipo documental: Guia de Previdéncia Social (GPS)

Entidade produtora e ou acumuladora:  Escritério de Contabilidade
Destinatario: INSS

Legislacdo: Resolucdo INSS/PR N°. 657, de 17 de dezembro de 1998 - DOU
DE 14/01/99, que institui a guia da previdéncia social - GPS e estabelece
critérios para tratamento de créditos previdenciarios que nao justifiquem a
relacdo custo-beneficio.

Tramitacdo do documento: o documento foi gerado no escritério para cumprir
obrigacdes com o Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social

Documentos em anexo: nao tem

Contetdo: nome ou razao social/ fone/ endereco, vencimento, cédigo de
pagamento, competéncia, identificador, valor do INSS, valor de outras entidades,
atualizagdo monetaria, multa e juros, total, autenticagéo bancaria.

Prazo de guarda corrente: 1 ano

Prazo de guarda intermediario: 30 anos, de acordo com a Lei 8.212; Art. 45,
paragrafo 1° Lei Orgéanica de Seguridade Social.

Destinacéo final: eliminag&o

Data do Documento: data em que o documento foi gerado

Classificagcdo: controle de encargos e tributos

Ordenacao: cronoldgica crescente

Quadro 5: Tipo Documental — Guia de Previdéncia Social




Na Figura 3 apresenta-se o recibo de pagamento de salario, que atua como
comprovante de conformidade dos direitos salariais com o trabalhador. Sua

caracterizacao realizada através da analise tipologica € apresentada no Quadro 6.

LOPES E FORGIARINI S S LTDA
CNPJ: 11.847.149/0001-27 CC: ADMINISTRACAQ Folha Mensal
. Mensalista Abril de 2011
[ Cadige  Neme da Funcionaic e ehe epartamento Fral
1 LUANA BEATRIZ TLOPES 141410 2 1
SOCIO GERENTE Admissdo: 01/07/2010 )
Caodigo Descrigdo Referéncia Vencimentos Descontos ;
100 | PRO-LABORE 220,00 545,00 h
843 | INSS EMPREGADOR 11,00 59,95

ol oo,

Assinatura do Funciondri

Likama

Declaro ter recebido a importancia liquida discriminada neste recibo,

“
=
Total de Vencimentos Total de Descontos N
Matricula INSS: 12841005676 T o
"VIVER E ACREDITAR E REALIZAR O 545,00 59,95 ﬂé
IMPOSSIVEL". ]
Vilorligado 5 485,05
Saldrio Base Sal. Contr. INSS Base Célc. FGTS F.G.T.S do Més : Base Calc. IRRF Faixa IRRF
545,00 545,00 0,00 0,00 485,05 0,00

Figura 3: Recibo de pagamento de salario
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Tipo Documental: Recibo de Pagamento de Saléario

Espécie: recibo

Definicdo: reconhecimento escrito e assinado por pessoa (s) que tenha (m)
recebido dinheiro ou objeto.

Caracteres externos:

Género: textual

Suporte: papel

Formato: folha

Forma: original

Funcéo/atividade:

Funcdo: controle de pagamento

Atividade: controlar o pagamento do trabalhador

Tipo documental: r ecibo de pagamento de salario

Entidade produtora e ou acumuladora:  Escritério de Contabilidade

Destinatario: t rabalhador

Legislacéo : consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), Art. 464, dispde que sobre o
pagamento do salario se efetuado com recibo assinado ou por impressao digital.
Tramitacdo do documento : o documento foi gerado no escritério para
cumprir obrigacdes com o trabalhador

Documentos em anexo: nao tem

Contetdo: nome da empresa e CNPJ, competéncia, cddigo, nome do funcionario,
funcdo e data da admisséo, descri¢cdo, referéncia, vencimentos e descontos do
pagamento, total de vencimentos, valor liquido, matricula do INSS, salario base e
contribuicdo do INSS, base de calculo do FGTS, FGTS do més, base de calculo e
faixa do IRRF, data e assinatura do documento.

Prazo de guarda corrente: 1 ano

Prazo de guarda intermediario: 10 anos, segundo o Decreto n°. 3.048, de 06 de
maio de 1999 — DOU de 7/05/1999, Art. 225, paragrafo 7°, Regulamento da
Organizagéao e do Custeio da Seguridade Social.

Destinacéo final: eliminag&o

Data do documento: competéncia, data que o documento foi gerado.
Classificacdo: controle de pagamento

Ordenacao: cronoldgica crescente

Quadro 6: Tipo Documental — Recibo de pagamento de salario
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A ficha para admissdo de empregado, (FIGURA 4), contém as informacgdes
necesséarias para cadastrar o funcionario na empresa e tera legitimidade com a
adicdo de documentos anexos, tais como; carteira de trabalho, foto, atestado médico
admissional, carteira de identidade, cadastro de pessoa fisica, comprovante de
endereco. O Quadro 7 apresenta a identificacdo dos elementos que compbe o
documento através da analise tipoldgica.

Ficha para admissédo de empregado

EMPRESA:

EMPREGADO:

ENDERECO: N.
BAIRRO: CIDADE:

CEP: FONE
LOCAL DE NASCIMENTO ESTADO:
DATA DE NASCIMENTO:

ESTADO CIVIL:

FILIACAO PAI:

MAE:

ESTADO CIVIL: GRAU DE INSTRUCAO:
CTPS N/SERIE: Cl:

CPF: PIS:

T. ELEITOR: ZONA: SECAO:
DATA DE ADMISSAO: FUNCAO:
SALARIO: EXPERIENCIA ( )NAO () SIM DIAS
HORARIO DE TRABALHO DAS AS HORAS

INTERVALO DE AS HORAS
FOLGA:

VALE TRANSPORTE ( ) SIM () NAO

DOCUMENTOS PARA ADMISSAO

* CTPS

®* 01FOTO

* ATESTADO MEDICO ADMISSIONAL (MED. DO TRABALHO)

* XEROX DA CERTIDAO DE NASCIMENTO E CARTAO DE VACINA PARA MENORES DE 07
ANOS

¢ XEROX DA CERTIDAO DE NASCIMENTO E DECLARACAO ESCOLAR PARA FILHOS DE 07 A
14 ANOS

®* CERTIFICADO DE ALISTAMENTO MILITAR

¢ XEROX -CART.IDENTIDADE
-TITULO DE ELEITOR

-CPF

-COMPROVANTE DE ENDERECO

FAVOR ENVIAR ESTA FICHA DEVIDAMENTE PREENCHIDA JUNT O COM O LIVRO DE
REGISTRO DE EMPREGADOS.

Figura 4: Ficha para admissédo de empregado
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Tipo Documental: Ficha para Admisséo de Empregado

Espécie: ficha

Definicdo: formato padronizado que ganha categoria de espécie quando abriga
informacdes sucintas para fins especificos.

Caracteres externos:

Género: textual

Suporte: papel

Formato: folha

Forma: original

Funcéo/atividade:

Funcao: administracdo de pessoal

Atividade: registrar o funcionario

Tipo documental: ficha para admisséo de empregado

Entidade produtora e ou acumuladora:  Escritério de Contabilidade

Destinatario. empresa contratante

Legislacdo: consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT), Art.41, disp6e que em todas
as atividades serd obrigatério para o empregador o registro dos respctivos
trabalhadores.

Tramitacdo do documento: o documento foi gerado no escritério para
registrar funcionario das empresas

Documentos em anexo: carteira de trabalho e previdéncia social, foto, atestado
médico, copias da certiddo de nascimento e cartdo de vacina para menores de sete
anos e declaracdo escolar para filhos de sete a catorze anos, certificado de
alistamento militar e copias do RG, CPF, titulo eleitoral e comprovante de
residéncia.

Conteudo: titulo do documento, dados da empresa e do empregado, documentos
para admisséao,

Prazo de guarda corrente: enquanto estiver ativo

Prazo de guarda intermediario : direto para o arquivo permanente.

Destinacao final: guarda permanente

Data do documento: data de admissédo do empregado

Classificacdo: administracao de Pessoal

Ordenacao: por dossié de funcionario

Quadro 7: Tipo Documental — Ficha para admisséo de empregado
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Assim, o0s resultados apresentados neste capitulo culminaram com a
apresentacdo da andlise tipologica de tipos documentais contextualizados na area
de gestao de recursos humanos do escritorio contabil em questao.

Na sequéncia, apresenta-se a conclusdo da pesquisa considerando 0s

resultados apresentados e 0s objetivos a serem atingidos.



5 CONCLUSAO

A partir da coleta de dados, analise dos resultados com base na literatura
pertinente e conforme 0s objetivos desta pesquisa foi possivel concluir o trabalho a

cerca do tema pesquisado.

Dentre as consideracdes, cabe destacar a relevancia do estudo sobre a
instituicdo, o conhecimento da estrutura organico-funcional, a identificacdo das
funcdes e atividades para a compreensao da producdo documental e identificagao
dos tipos documentais da instituicdo em estudo, base para tratar os documentos
com maior eficiéncia. Assim, pode-se inferir que a caracterizacdo das espécies
possibilitou conhecer a producdo contabil e identificar os tipos utilizados nesse

contexto de producéo.

Durante o desenvolvimento da pesquisa foi um tanto dificil o reconhecimento
dos documentos contabeis, especialmente sobre tipologias documentais. Neste
contexto, pode-se concluir, que a pesquisa proporcionou um aprofundamento no
estudo das tipologias documentais e no conhecimento dos documentos utilizados no
contexto de producéao estudado, além de fornecer subsidios para o desenvolvimento
das praticas arquivisticas com maior eficacia e menor incidéncia de erros,

principalmente quando da classificacdo de documentos.

Assim, o estudo permite também concluir que a identificacdo dos tipos
documentais possibilitou uma visdo ampla dos documentos gerados/acumulados no
escritério contabil em estudo, forneceu subsidios para a classificagdo de

documentos, indispensavel ao processo de implantacao da gestdo documental.

Acredita-se que o estudo das tipologias tende a crescer cada vez mais e
subsidiar as praticas arquivisticas. Os arquivistas estédo inseridos nos mais diversos
acervos e a identificacao tipologica possibilita reconhecer os documentos e permite
ao profissional um maior controle da producdo e tratamento dos documentos de

arquivo.
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Os objetivos da pesquisa foram plenamente alcancados, os resultados
mostraram-se satisfatorios e permitiram o conhecimento dos documentos produzidos
e acumulados pelo escritério de contabilidade, com enfoque na area delimitada,
gestao de recursos humanos. Cabe destacar, a relevancia da analise tipoldgica para
a caracterizacdo das espécies e identificacdo dos tipos documentais, assim como a
compreensdao do contexto de producdo. Além disso, a andlise possibilitou
compreender com maior clareza as funcbes desempenhadas, assim como as

espécies documentais.

Cabe destacar ainda que a pesquisa, realizada constitui subsidio para que
futuramente seja elaborado um plano de classificacdo para os documentos do
escritorio, de acordo com as normas arquivisticas. Esse plano por sua vez subsidiara
a elaboracdo de uma tabela de temporalidade, instrumento remetente ao processo

de avaliacéo.

Para finalizar, vale salientar que este estudo pode ser utilizado como fonte de
informacdo para os escritorios de contabilidade, arquivistas e pesquisadores da
area. Os estudos de andlise tipolégica em acervos contabeis ndo se esgotam aqui,
pois devem constituir tema de outras pesquisas que venham em beneficio do
trabalho arquivistico e contribuam também com a construcdo do conhecimento.
Espera-se que este trabalho estimule a produc&o de novos trabalhos sobre tipologia
documental em outros acervos, pois 0 estudo das tipologias documentais, devido

sua importancia para a arquivistica devem prosseguir.
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