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RESUMO 

 
Trabalho de Conclusão de Curso 

Curso de Arquivologia 
Universidade Federal de Santa Maria 

 
 

A GESTÃO DA QUALIDADE E SEUS REFLEXOS NA GESTÃO DOCUMENTAL 
DA ENY CALÇADOS 

 
 

Autora: Denise Souza do Couto 
Orientador: Prof. Dr. Carlos Blaya Perez 

 
 
Este trabalho teve por objetivo analisar a International Organization for 

Standarditation (ISO) 9001 na empresa Eny Calçados, frente à gestão documental e 

o papel do arquivista. Foi observado o programa de qualidade da ISO 9001 da Eny 

Calçados e a sua influência na gestão de arquivos, assim como o papel do arquivista 

na trajetória e manutenção da certificação da ISO quanto à gestão de arquivos. A 

pesquisa é qualitativa, exploratória, de natureza descritiva. Realizou-se um 

levantamento bibliográfico acerca do tema, procurando contextualizar os conceitos 

da Arquivologia e da Qualidade Total. Foi verificada a utilização da Lista de Controle 

de Registros (LCR) em substituição a Tabela de Temporalidade de Documentos 

(TTD) na gestão de arquivos. Foi observada a facilidade de uso da LCR. Foi 

constatado que apesar da certificação ISO 9001, os arquivos da empresa 

apresentam os problemas comumente encontrados em outros arquivos 

empresariais. Conclui-se que a LCR não contempla o princípio da organicidade dos 

arquivos. 

 
 
Palavras-chave: ISO 9001; qualidade total; gestão de documentos; Eny Calçados. 
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RESUMEN 
 

Trabajo de Fin de Grado 
Curso de Arquivologia 

Universidade Federal de Santa Maria 
 
 

GESTÍON DE LÁ CALIDAD Y SUS CONSECUENCIAS EN GESTIÓN 
DOCUMENTAL DE ENY CALÇADOS 

 
Autora: Denise Souza do Couto 

Orientador: Prof. Dr. Carlos Blaya Pérez 
 
 
 
Este estudio tuvo como objetivo analizar la norma International Organization for 

Standarditation (ISO) 9001, de la empresa Eny, Calçados, frente a gestión de 

documentos y el papel del archivero. Se analizó la norma ISO 9001 y su influencia 

en la gestión de archivos; así como el papel del archivero en la trayectoria y el 

mantenimiento de certificación ISO en la gestión de archivos. Se ha verificado la 

utilización de la Lista de Control de Registro en sustitución de lá Tabela de 

Temporalidade (TTD) en la gestión de archivos. Una investigación cualitativa, 

exploratoria, de naturaleza descritiva. Realizou-se un levantamiento bibliográfico 

sobre el tema, buscando contextualizar los conceptos de la Arquivísitica y la Calidad 

Total. Fue observada una facilidad de uso de la LCR. ISO 9001, los archivos de la 

empresa y los problemas comunes encontrados en otros archivos. Conclui que la 

LCR no contempla una orgánica de los documentos de archivo. 

 
 
Palabras clave: ISO 9001; Calidad total; Gestión de documentos; Eny Calçados. 
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1. INTRODUÇÃO 
 

 

As empresas estão inseridas em um ambiente altamente competitivo, com 

consumidores cada vez mais exigentes e bem informados, que buscam melhor 

preço e produtos de qualidade. Saem na frente, as empresas que entendem as 

demandas e desejos dos usuários, aprimorando seus processos de trabalho, de 

forma a melhorar seu desempenho. Esta melhora passa pela adoção dos princípios 

da qualidade total. 

A busca por padrões de qualidade teve uma grande evolução ao longo do 

tempo, desde processos que só se preocupavam com a inspeção do produto e com 

o controle dos processos – quando a qualidade do produto era associada somente 

com a perfeição técnica, ignorando os desejos do consumidor, até os dias atuais, 

com os sistemas de qualidade. 

 Em Santa Maria, a Eny Calçados consagrou-se ao longo dos tempos como 

uma empresa preocupada em oferecer bom preço, variedade e qualidade dos seus 

produtos e serviços, conquistando assim consumidores fieis. Grande parte destas 

conquistas passam pela adoção da ISO 9001, que se caracteriza como um conjunto 

de normas de padronização para um determinado serviço ou produto. 

Toda a empresa e os seus serviços se reestruturam a partir da adoção da 

norma. Essas mudanças impactaram o Setor de Arquivo da empresa, que passou 

adotar os princípios e instrumentos da ISO, como a Lista de Controle de Registros 

(LCR), em substituição a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).  

Dentro desse contexto, essa pesquisa tem como objetivo principal analisar a 

ISO 9001, da empresa Eny Calçados, frente a gestão documental e o papel do 

arquivista na instituição.  

 

1.1 OBJETIVOS 

 

Neste item, apresentamos o objetivo geral e os objetivos específicos que 

nortearam o desenvolvimento do trabalho.  
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1.1.1. Objetivo geral 

 

 

 Analisar a ISO 9001, obtida pela empresa Eny Calçados frente à gestão 

documental e o papel do arquivista. 

 

 

1.1.2 Objetivos específicos 

 

 

 Conhecer o programa de qualidade da ISO 9001 da Eny Calçados e a sua 

influência na gestão documental;  

 

 Analisar o papel do arquivista na trajetória e manutenção da certificação 

da ISO quanto à gestão documental; 

 

 Verificar como se dá a avaliação documental na Eny Calçados. 

 

O trabalho apresentará os seguintes itens: a justificativa; a fundamentação 

teórica, abordando questões arquivísticas e a gestão da qualidade; a metodologia; a 

análise e discussão dos resultados, as considerações finais, as referências e; os 

anexos. 
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2 JUSTIFICATIVA 

 

 

A Eny Calçados, empresa do ramo calçadista e de roupas esportivas, de 

grande importância no comércio local e regional, produz um grande volume 

documental. Desde cedo os seus fundadores demonstraram uma preocupação 

constante em manter o arquivo organizado, o que se contata a partir deste estudo. 

Inclusive, conta no seu quadro funcional com um arquivista. 

Por ser uma empresa consolidada e reconhecida, ela sempre serviu de 

referência para estudos e recebe acadêmicos de diversos cursos de graduação de 

diferentes universidades, para desenvolverem seus estudos, dando oportunidade 

para que acadêmicos vivenciem a prática. 

O interesse sobre o tema, “a ISO 9001 na gestão de documental da Eny 

Calçados”, foi despertado durante a disciplina de Metodologia da Pesquisa, no 1º 

semestre de 2014. Já a escolha por esta instituição foi pelo fato da autora possuir 

familiaridade com a empresa, pois atuava no seu quadro de funcionários há dez 

anos, vivenciando esse tema diariamente, o que motivou ainda mais o 

aprofundamento desse estudo.  

Cabe ressaltar, que essa pesquisa contribui para a bibliografia sobre o tema, 

pois são poucos os estudos no Brasil sobre a influência da ISO 9001 nos arquivos. 

Além disso, esse trabalho é uma oportunidade de ver a Lista de Controle de 

Registros (LCR) sendo adotada numa empresa e observar as aproximações com a 

Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), um dos objetivos deste trabalho. 
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3. HISTÓRICO DA INSTITUIÇÃO1 
 

 Essa história começou com um investimento simples, uma loja de calçados 

sem nome que abriu suas portas em 07 de outubro, na emergente Santa Maria de 

1924, no centro do estado do Rio Grande do Sul, na Rua Silva Jardim, nº 1876 

(fotografia 1). Fruto da iniciativa de um caixeiro viajante, Luiz Andrade e dos serviços 

de um garoto de 15 anos, Salvador Isaia (fotografia 2). Esse jovem atendente foi um 

dos incentivadores para a nomeação da loja, o que ocorreu três anos depois: o 

nome escolhido foi Casas Eny, sugestão de um fabricante de calçados de Porto 

Alegre. Em poucos anos, a loja fundada por Luiz Andrade (que mais tarde optou por 

vender sua parte), cresceu e passou a incomodar a concorrência com o slogan 

“Casa Eny - A mais barateira”. 

   

Fotografia 1 - Fachada da primeira loja na Rua Silva Jardim, nº 1876. 

 

                                  Fonte: Arquivo da Eny Calçados. 

                                            
1 Fonte: Histórico da Eny Calçados. Disponível em: < http://www.eny.com.br/A_Eny-Linha_do_Tempo-
33.html>. Acessado: 20 de out. de 2016. 

http://www.eny.com.br/A_Eny-Linha_do_Tempo-33.html
http://www.eny.com.br/A_Eny-Linha_do_Tempo-33.html
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 Aos poucos, outros membros da família Isaia começaram a se juntar ao 

negócio que em 1939 foi adquirido por Salvador, aquele ajudante e fundador da loja, 

nessa época com 30 anos, ele sabia traçar metas e tinha perseverança para atingi-

las, e essas características foram fundamentais para o sucesso da empresa. 

 Com soluções de gestão modernas para a época, dedicação e até uma pitada 

de perfeccionismo para tocar os negócios, Salvador não construiu apenas uma rede 

de lojas, mas uma empresa importante para o desenvolvimento econômico e social 

de Santa Maria. 

 Esse impulso visionário se traduz em empreendimentos como o Edifício Mauá 

e a Galeria do Comércio, em iniciativas de patrocínios as artes, ao esporte e a 

cultura santa-mariense. Também marca o pioneirismo em ações sociais, como a 

inédita doação de calçados a pessoas carentes na comemoração dos 25 anos das 

Casas Eny, numa época em que era incomum esse tipo de atitudes por parte das 

empresas. 

 O legado do seu “Eny” como era conhecido Salvador, foi passado a seus filhos 

e netos, com a missão de continuarem a expansão da rede de lojas que se tornou a 

Eny Calçados. Com a inspiração de seu fundador, a instituição segue em ritmo de 

crescimento, sem se esquecer do passado vitorioso, com os olhos e os passos em 

direção ao futuro, com uma parceria entre seus diretores, clientes e funcionários, 

sempre oferecendo atendimento inovador no varejo calçadista. 

Na década de 1940, a loja começou a comercializar artigos como bolsas 

femininas, cintos, malas, artigos esportivos, tornando-se, aos poucos, referência no 

ramo lojista da cidade.  

A Eny Comércio de Calçados Ltda é uma empresa familiar, no ramo 

calçadista que atua no mercado de Santa Maria, há 90 anos tendo como missão 

comercializar produtos de qualidade, com variedade e preço acessível, privilegia a 

honestidade nos negócios, focando em ser referência nacional como a melhor opção 

de compra. É administrada atualmente por quatro diretores, todos membros da 

família Isaia, cada um com uma função específica, sendo que um administra o setor 

financeiro, outro a gestão de recursos humanos e os demais realizam as pesquisas 

de mercado para aquisição de novos produtos. 
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Fotografia 2 - Luiz Andrade, à esquerda, fundador da “Casa Eny”, e Salvador Isaia, à 
direita. 

 

       Fonte: Arquivo da Eny Calçados. 

 

 

Valores como honestidade, humildade, responsabilidade, comprometimento, 

disciplina são praticados diariamente na empresa através de compromissos 

cumpridos, tanto com os clientes, fornecedores, e funcionários, respeitando os 

prazos, horários e normas como ética, buscando a continuidade nos 

relacionamentos com os clientes, e prosperidade da empresa. 

Atualmente, são 09(nove) lojas distribuídas em Santa Maria, localizadas no 

centro e nos principais shoppings, e 01(uma) em Santa Cruz do Sul. Suas lojas são 

conhecidas pelas extensas vitrines e designer moderno (fotografia 3). A 

administração central fica na rua Dr. Bozano, nº 1129, no centro de Santa Maria; é 

responsável pela supervisão de negócios em todas as lojas da rede. A empresa não 

possui um depósito central para armazenar suas mercadorias, mas cada loja possui 

seu próprio centro de armazenamento, o que permite um maior controle e giro de 

estoque.  

A empresa conta com mais de 250 funcionários e a direção trabalha com 

vistas ao crescimento e o propósito de potencializar valores e responsabilidades, 

não só em Santa Maria, mas em todo o estado do Rio Grande do Sul. 
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Fotografia 3 - Eny Stadium, localizada no Royal Plaza Shopping.  

 

Fonte: Arquivo da Eny Calçados. 

 

Outro ponto de destaque na trajetória da empresa é a criação da Fundação 

Eny, que além de promover o aperfeiçoamento dos colaboradores da empresa 

através de cursos e treinamentos, promove ações sociais na comunidade, como o 

Projeto Corujinha, que através de visitas realizadas as escolas da rede municipal de 

ensino desenvolve programas de incentivo à leitura. 

Em 2008, na busca pela melhoria nos seus processos de gestão e no 

atendimento aos clientes, a Eny Calçados obtém a certificação ISO 9001. Toda 

empresa passou por toda uma restruturação para se adequar as normas e requisitos 

da certificação e todos os seus processos de trabalho foram mapeados. 

Em 2011 a Eny Comércio de Calçados foi recertificada por mais três anos, 

após realização de criteriosa auditoria nas lojas da empresa, que veio acompanhada 

de um reconhecimento: a Universidade Corporativa Eny, além da conformidade de 

todos os processos com os requisitos das normas ISO 9001. São muitas as 

vantagens da implantação de um Sistema de Gerenciamento de Qualidade, mas 

gostaríamos de destacar as que dizem respeito ao clima organizacional, motivação e 

auto-estima por parte dos colaboradores. Os clientes são beneficiados no sentido de 

que os preços são menores, o atendimento é diferenciado com vias de qualidade 

cada vez melhor. Portanto todos se beneficiam com a certificação, onde 
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responsabilidades, análises e melhorias são uma prioridade para o sucesso de uma 

Gestão de Qualidade. 

A ISO 9001 é adequada para qualquer organização que busca melhorar a 

forma como trabalha e como é gerenciada, independente de tamanho ou setor. 

Entretanto, os melhores retornos sobre o investimento são obtidos pelas 

companhias que estão preparadas para implementá-la em toda a empresa, ao invés 

de fazê-lo em localidades específicas, departamentos ou divisões. Na gestão de 

Arquivo da Eny, a ISO 9001 através da padronização, engloba melhorias, como 

armazenagem e proteção, visando evitar a degradação, utilizando mão de obra 

especializada de profissionais qualificados, e planejamento de conservação e 

preservação, visando prevenir e assegurar da melhor maneira possível a vida útil do 

acervo documental.  
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4. FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA 

 

 

Neste capítulo são abordados conceitos e definições que possibilitaram 

analisar e compreender os objetivos do estudo. 

 

 

4.1 ARQUIVÍSTICA 

 

 

A Arquivística estuda os princípios e técnicas a serem observados na 

produção, organização, guarda, preservação e utilização dos arquivos (ARQUIVO 

NACIONAL, 2005, p. 37). Segundo Paes (2004, p.24), os arquivos são definidos 

como os “conjuntos de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa física 

ou jurídica, pública ou privada, caracterizados pela natureza orgânica de sua 

acumulação e conservados por essas pessoas e seus sucessores, (...)”. 

Um dos objetos de estudo da Arquivística é o documento e o outro é a 

informação que apresentam, essenciais para a tomada de decisões, garantia de 

direitos, fontes de prova e de pesquisa. Os valores dos documentos dividem-se em 

duas categorias: valor primário, aquele que possui relação com a razão da produção 

do documento, considerando seu uso para fins administrativos, fiscais e legais; e o 

valor secundário, que diz respeito ao valor do documento como prova ou fonte de 

pesquisa. 

Nesse contexto, apresenta-se a Arquivística Integrada, que se preocupa com 

todo o ciclo de vida dos documentos. Esta procura atingir três objetivos: 

 

Garantir a unidade e a continuidade das intervenções do arquivista nos 

documentos de um organismo e permitir assim a perspectiva do princípio das 

três idades e das noções de valor primário e secundário; permitir a articulação 

e a estruturação das atividades arquivísticas numa política de organização de 

arquivos; integrar o valor primário e o valor secundário numa definição 

alargada de arquivo (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p.70). 

 

O ciclo de vida dos documentos de arquivo é definido de acordo com o tipo e 

frequência de uso dos documentos. Os arquivos correntes são formados por 
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documentos que se encontram em período de vigência e são constantemente 

consultados. Nessa fase, os documentos estão ligados com as razões de sua 

criação, ou seja, para atender necessidades administrativas, legais e fiscais. 

Encerrado este período dos documentos, os documentos podem ser 

transferidos ao arquivo intermediário. A propriedade dos documentos continua a ser 

do órgão produtor e são arquivados por precaução. Nessa idade, os documentos 

aguardam prazos estabelecidos pela Tabela de Temporalidade para sua eliminação 

ou recolhimento para guarda permanente. 

Após esse período, os documentos que são considerados sem valor 

secundário são eliminados, caso contrário, são recolhidos ao arquivo permanente. O 

arquivo permanente tem como finalidade preservar a memória histórica e 

disponibilizar suas fontes documentais para a pesquisa. 

 

 

4.1.1 Princípios da arquivística 

 

 

Os princípios da proveniência e da organicidade são essenciais para 

compreender a produção documental de uma instituição e determinar seus tipos 

documentais. 

O princípio da proveniência é o princípio básico da Arquivologia, segundo o 

qual o arquivo produzido por uma instituição, pessoa ou família não deve ser 

misturado aos de outra entidade produtora (ARQUIVO NACIONAL, 2005). Segundo 

Belloto (2002), o princípio da proveniência relaciona o documento ao seu produtor, e 

os arquivos devem ser organizados em função das atividades da instituição ou 

pessoa responsável pela produção, acumulação ou guarda dos documentos. Com 

este princípio se mantém a unidade e a individualidade dos acervos, contribuindo 

para a compreensão do contexto de produção original dos documentos. 

O princípio da organicidade é a qualidade segundo a qual os arquivos 

espelham a estrutura, funções e atividades da entidade produtora/acumuladora nas 

suas relações administrativas (BELLOTO, 2002). 
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4.1.2 Funções arquivísticas 

 

 

 Rousseau e Couture (1998) relacionam as sete funções da arquivística: 

produção, avaliação, aquisição, conservação, classificação, descrição e difusão dos 

documentos arquivísticos. A seguir elas serão abordadas: 

a) Produção - refere-se a criação e elaboração dos documentos em razão das 

funções específicas de um órgão, tendo como objetivo o cumprimento das atividades 

pelos quais foram criados. Propõe-se produzir unicamente documentos vitais, 

portanto o arquivista  deverá  assessorar  na produção documental. 

(...)o papel do arquivista é de conselheiro, de consultor ao produtor do 
documento por meio da elaboração de manuais de produção de 
documentos; a execução adequada desta função demanda um 
conhecimento profundo da instituição, seus objetivos e  missão, as 
tecnologias disponíveis e os tipos de documentos adequados ao exercício 
do negócio da instituição. SANTOS (2008, p. 178) 

 

b) Avaliação - através da avaliação são definidos os prazos de guarda dos 

documentos nos arquivos corrente, intermediário e permanente, para que se tenha 

um sistema de arquivo em perfeitas condições de funcionamento. Os prazos de 

guarda e destinação dos documentos são determinados de acordo com os valores 

que lhe são atribuídos, sendo eles de valor primário ou secundário, e a Tabela de 

Temporalidade estima os prazos de guarda e indica seu armazenamento definitivo 

ou eliminação conforme esses valores. 

c) Aquisição - os meios mais comuns de aquisição são as doações, 

transferência e recolhimento, sempre mantendo a integridade do documento, é 

necessário total controle sobre a tramitação dos documentos. A aquisição é 

basicamente a entrada de documentos no arquivo, e conforme a avaliação os 

documentos serão recolhidos para a guarda permanente ou eliminados. 

 

Cabe ao arquivista estabelecer as regras e procedimentos para assegurar 
que o acervo recebido é completo, confiável e autêntico e, dessa forma, lhe 
conferir o máximo de credibilidade como evidência, testemunha do contexto 
de sua criação e fonte de informação; esta função, mais evidente nos 
arquivos permanentes[.....] ( SANTOS, 2008, p. 179). 
 
 

d) Conservação - é estender ao máximo a vida útil dos documentos, levando 

em conta os modos de armazenamento e arranjo, tendo como prioridade conservar 
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e preservar as informações contidas nos documentos. É necessária a implantação 

de Politicas de Preservação, para que sejam colocadas em prática tecnologias 

avançadas para que o acesso seja um aliado dos usuários.  

e) Classificação - consiste em agrupar documentos de um fundo mediante a 

reunião de classes, de acordo com os princípios da proveniência e ordem original. 

Rosseau e Couture (1998) asseguram que: 

 

A classificação dos documentos foi objeto de muitas tentativas. Para 
reagrupar os documentos fizeram uso, ao mesmo tempo, locais, formas 
simbólicas, divisões por tipos de documentos ou por assuntos, a estrutura 
ou funções e atividades da instituição. (ROSSEAU e COUTURE , 1998, 
p.49)   
 
 

A classificação é a “organização dos documentos de um arquivo de acordo 

com o Plano de Classificação, Código de Classificação ou Quadro de Arranjo, 

mediante análise e identificação do conteúdo de documentos, podendo lhes atribuir 

códigos” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 49).  

f) Descrição - o Dicionário de Terminologia Arquivística (ARQUIVO NACIONA, 

2005) explica essa atividade como “conjunto de procedimentos que leva em conta os 

elementos formais e de conteúdo dos documentos para elaboração de instrumentos 

de pesquisa”. Compreendem os catálogos, os guias, os repertórios, o estado geral 

dos fundos, que permitem o acesso para a interpretação dos documentos. Existe a 

necessidade de que a descrição seja executada ainda no arquivo corrente, e 

inclusive no permanente, uma vez que ela propicia a produção de instrumentos de 

pesquisas, tendo como referência a Norma Brasileira de Descrição Arquivística 

(CONARQ, 2006).  

g) Difusão - a difusão é a função que promove os arquivos na sociedade. 

Bellotto (2006) divide a difusão em três áreas: cultural, editorial e educativa. No 

âmbito cultural os arquivos podem realizar palestras, concursos, congressos, 

seminários, reuniões, exposições, espetáculos de teatro e música, entre outras 

atividades. Na difusão editorial, o acervo e a instituição podem ser divulgados 

através da publicação de manuais, monografias, catálogos seletivos, guias de fundo, 

etc. Por sua vez, a difusão educativa promove o arquivo através de visitas guiadas, 

aulas de história no arquivo, campanhas e projetos, que aproximam os estudantes 

da instituição. 
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4.2 GESTÃO DOCUMENTAL 

 

 

De acordo com o art. 3º, da Lei nº 8.159, de janeiro de 1991, que dispõe 

sobre a política nacional de arquivos públicos e privados e dá outras providências, 

gestão de documentos é "o conjunto de procedimentos e operações técnicas 

referentes à sua produção, tramitação, uso, avaliação e arquivamento em fase 

corrente e intermediária, visando a sua eliminação ou recolhimento para guarda 

permanente" (BRASIL, 1991). 

Vale ressaltar que a gestão documental é um conjunto de atividades 

desenvolvidas desde a criação dos documentos, até sua destinação final, eliminação 

ou recolhimento para guarda permanente, visando a preservação da informação, a 

perpetuação do suporte, a racionalização e garantia da eficiência administrativa, a 

economia de tempo e de recursos humanos, logísticos, financeiros e material. 

Empresas que investem em um programa ou estratégia de gestão de 

documentos têm um retorno positivo, pois diminuem a quantidade de papel utilizado 

e reduzem do custo do número de cópias, tendo uma produtividade positiva, 

facilitando a implementação de normas de qualidade. 

Pode-se considerar que a gestão de documentos assegura o tratamento da 

informação arquivística durante todo o seu ciclo de vida, trazendo benefícios 

indispensáveis às instituições. A informação arquivística, serve para, dentre outras 

finalidades, 

Conduzir as atividades de forma transparente, possibilitando a governança 
e o controle social das informações; apoiar e documentar a elaboração de 
políticas e o processo de tomada de decisão; [...] proteger os interesses do 
órgão ou entidade e os direitos dos funcionários e dos usuários ou clientes; 
assegurar e documentar as atividades de pesquisa, desenvolvendo a 
inovação, bem como a pesquisa histórica; manter a memória corporativa e 
coletiva. (CONARQ, 2012, p. 13).  

 

 

4.3 PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS  

 

 

A classificação de documentos é uma atividade intelectual, resultante da 

análise do organismo produtor do arquivo, que divide os documentos de acordo com 
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a ação que o gerou, o organismo que o produziu ou com o assunto de que trata o 

documento. A classificação funcional de documentos considera as atividades e 

funções exercidas na entidade produtora, agrupando os documentos em séries que 

dizem respeito às funções desempenhadas na instituição e seus desdobramentos 

em subséries que representam as atividades. 

A classificação é geralmente traduzida em esquema no qual a hierarquia entre 

séries e subséries aparece representada espacialmente. Esse esquema é 

chamando de Plano de classificação de documentos (GONÇALVES, 1998). O Plano 

de classificação deve refletir as atividades-meio e as atividades-fim da instituição, 

representando, desta forma, um espelho do funcionamento do organismo produtor. 

Faria (2006) salienta que o plano de classificação de documentos: 

 

É o instrumento de gestão que organiza, e, um plano intelectual, os tipos 
documentais produzidos ou recebidos conforme critérios definidos pela 
classificação documental adotada e os organiza de forma hierárquica por 
meio das unidades de classificação. (FARIA, 2006, p. 35) 
 
 

Para Lopes (2000, p. 281) as atividades de classificação, avaliação e 

descrição são procedimentos “inseparáveis e complementares”. O plano de 

classificação de documentos é importante no processo de avaliação, que acontece 

de forma eficiente, pois todos são documentos da instituição estão identificados 

nesse instrumento. Portanto, é considerado como uma ferramenta para ordenar, 

organizar e encontrar os documentos gerados ou recebidos pela instituição no 

cumprimento de suas atribuições.  

 

  

4.4 TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS  

 

É o instrumento arquivístico resultante da avaliação, que tem por objetivo 

definir prazo de permanência de um documento em um arquivo e sua destinação 

após este prazo. Baseia-se no processo em que são estabelecidos prazos de 

guarda nas fases corrente e intermediária, bem como a destinação final dos 

documentos, eliminação ou recolhimento para guarda permanente. Conforme Faria 

(2006), a Tabela de Temporalidade de Documentos é entendida como: 
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“O instrumento de gestão arquivística que determina os prazos em que os 
documentos devem ser mantidos no arquivo corrente (setorial), quando 
devem ser transferidos ao arquivo intermediário (central) e por quanto 
tempo devem ali permanecer.” (FARIA, 2006, p. 35) 
 
 

Pode-se dizer que a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) tem por 

objetivo definir o tempo de vida útil dos documentos, sob o ponto de vista legal, 

técnico, administrativo e fiscal, pois é a TTD que expressa o que deve ser 

preservado ou eliminado. 

As vantagens da aplicação da TTD são a diminuição do volume documental, a 

agilidade na recuperação da informação, controle eficiente da massa documental e 

racionalização do espaço físico do arquivo. Bem como, melhor aproveitamento dos 

recursos humanos, garantia da preservação da documentação de valor permanente 

e eficácia na gestão documental (GONÇALVES, 1998). 

Como o processo de avaliação de documentos é complexo, é importante a 

formação de uma equipe formada por diferentes profissionais, de diversas áreas, 

entre elas direito, administração, história e arquivologia. 

  

 

4.5 QUALIDADE TOTAL 

 

 

Para Cardoso e Luz (2004, p. 53), um Sistema de Gestão da Qualidade 

(SGQ) é responsável por “organizar os processos, documentá-los e buscar sua 

melhoria contínua”. O objetivo geral da implementação de sistemas de qualidade é 

“facilitar intercâmbios internacionais de bens ou insumos, através da adoção de 

normas comuns em organizações de diferentes países”, enquanto um dos objetivos 

específicos é “o controle e a melhoria contínua dos processos de trabalho para uma 

crescente satisfação de seus clientes” (CARDOSO; LUZ, 2004, p. 52). 

Qualidade Total é uma técnica de administração multidisciplinar formada por 

um conjunto de Programas, Ferramentas e Métodos, aplicados no controle do 

processo de produção das empresas, para obter bens e serviços pelo menor custo e 

melhor qualidade, objetivando atender as exigências e a satisfação dos clientes 

(INMETRO, 2016). 
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Ferramentas, programas e métodos para a qualidade realizam as ações 

gerenciais, possibilitam o desenvolvimento dos processos e colaboram na 

identificação, compreensão e solução de problemas nas ações operacionais e foram 

divididas em três grandes campos. O primeiro, das ferramentas e técnicas para a 

melhoria dos processos; o segundo, da qualidade, confiabilidade e análise das 

falhas para a melhoria da qualidade e programas; o terceiro, dos métodos para a 

melhoria da qualidade (INMETRO, 2016). 

A qualidade consiste na capacidade de satisfazer desejos que atendam 

perfeitamente, de forma confiável, acessível, segura e no tempo certo, as 

necessidades dos clientes. 

 

 

4.5.1 International Organization for Standardization (ISO) 

 

 

ISO é a sigla da International Organization for Standardization, que tem sua 

sede em Genebra, na Suíça, e cuida da normalização das práticas de gestão em 

nível mundial. A organização cria normas nos mais diferentes segmentos, variando 

de normas e especificações de produtos, matérias-primas, em todas as áreas. 

Existem normas, por exemplo, para classificação de hotéis, cafés, usinas nucleares. 

(INMETRO, 2016). 

A ISO ficou popularizada em 1987, quando editou a série 9000 com o objetivo 

de estabelecer critérios para implantação de Sistemas de Garantia de Qualidade. A 

expressão ISO 9000 designa um grupo de normas técnicas que estabelecem um 

modelo de gestão da qualidade para organizações em geral (INMETRO, 2016). 

Em dezembro de 2000, após varias revisões, a série 9000 teve uma boa 

aceitação nos países em desenvolvimento, o que facilitou a inserção de seus 

produtos e serviços no mercado internacional. Hoje temos a norma ISO 9001, que 

enfoca o gerenciamento de processos (INMETRO, 2016).  

Ter um certificado ISO 9001 significa que a instituição tem um Sistema 

Gerencial voltado para a Qualidade e que atende os requisitos de uma norma 

internacional. A adoção da norma é voluntária, porém, muitas instituições passaram 

a exigir de seus fornecedores a implantação da ISO, como forma de reduzir seus 
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custos de inspeção. Existem, ainda, organizações que adotam a ISO como forma de 

marketing, pois ter um sistema com reconhecimento por uma entidade independente 

é um grande elemento de marketing (INMETRO, 2016). 

Com a utilização de novas tecnologias e diferentes suportes materiais para o 

armazenamento de documentos digitais e convencionais foi apresentada a ISO 

15489, que trata da gestão da informação e documentação e institui diversos 

quesitos para a criação de um sistema de gestão de documentos (BATTISTI, 2015). 

 

 

4.5.2 Lista de Controle de Registros 

 

 

A ISO 9001 prevê que os documentos sejam identificados e prontamente 

localizados. A Lista de Controle de Registro (LCR) é um instrumento que define os 

prazos de guarda dos documentos, o local de arquivamento e as condições de 

descarte. 

A ISO 9001 no seu requisito 4.2.4 – Controle de registros da qualidade, re-

quer que todos os procedimentos da empresa sejam documentados. Esse controle 

inclui a garantia de que eles se manterão legíveis, prontamente identificáveis e recu-

peráveis. Ou seja, eles devem estar organizados em um local conhecido e mantidos 

a salvo para que no momento que se precisar, possam ser consultados. 

De acordo com a ISO 9001, a LCR deve conter no mínimo os seguintes cam-

pos: a forma de identificação; a forma de armazenamento; como é feita 

a proteção dos registros; como se dá a recuperação; por quanto tempo 

ele permanecerá guardado e; quando não for mais útil, como será descartado. 
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5. METODOLOGIA 
 

 

A pesquisa pode ser considerada um meio de busca para as respostas 

referentes aos problemas e indagações que se apresentam. Gil (2002, p. 17) define 

a pesquisa como “procedimento racional e sistemático que tem como objetivo 

proporcionar respostas aos problemas que são propostos”. Dessa forma, torna-se 

fundamental descrever os métodos e técnicas utilizadas para o desenvolvimento do 

presente estudo.  

Para a realização da pesquisa tomou-se como base o sistema de gestão de 

qualidade vigente na empresa Eny Calçados. A pesquisa é de abordagem 

qualitativa, exploratória, de natureza descritiva. Realizou-se um levantamento 

bibliográfico acerca do tema, procurando contextualizar os conceitos e definições 

teóricas com os objetivos da pesquisa na compreensão do estudo em análise. 

Quanto aos procedimentos técnicos de pesquisa a autora utilizou-se da 

observação e da coleta de informações através de entrevista com a arquivista da 

instituição e com a coordenadora da qualidade. 

A ideia de pesquisar sobre a influência da ISO 9001 na gestão de documental 

da Eny Calçados surgiu durante a disciplina de Metodologia da Pesquisa, no 1° 

semestre de 2014. A autora já possuía familiaridade com o tema, pois atuava na 

empresa em questão, vivenciando esse tema diariamente, o que motivou ainda mais 

o aprofundamento do estudo neste tema.  

Dando sequência ao desenvolvimento do trabalho, nas disciplinas de 

Seminário de Pesquisa I, 2º semestre de 2014 e, Seminário de Pesquisa II, 1º 

semestre de 2015, foi feito o levantamento bibliográfico sobre o tema, onde houve 

uma maior compreensão sobre os princípios da qualidade total. 

Em paralelo, foi realizada visita à empresa, em 09 de novembro de 2016, 

quando se aplicou o instrumento de pesquisa “questionário” (Anexo A ) através de 

entrevista semi estruturada com a arquivista e com a gestora de qualidade da Eny 

Calçados. Desta forma, procurou-se entender a influência da ISO na gestão de 

documentos da empresa. 
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6. ANÁLISE E DISCUSSÃO DOS RESULTADOS 

 

 

Neste capítulo os dados coletados durante o desenvolvimento do estudo são 

apresentados e discutidos. 

 

 

6.1 A ISO 9001 DA ENY CALÇADOS E A GESTÃO DOCUMENTAL. 

 

 

A Eny Calçados conquistou a certificação ISO 9001 em 2008, e por ser uma 

das exigências para ter e manter a certificação, os arquivos da instituição passaram 

a ser mais valorizados, tendo em vista a necessidade de controle da documentação 

da empresa.  

Apesar disso, na visita realizada na empresa, no dia 9 de novembro de 2016, 

foram encontrados nos arquivo da instituição alguns aspectos comuns a todos os 

arquivos, como a falta de controle da temperatura e umidade, o armazenamento 

inadequado de documentos históricos, como mapas e plantas, com caixas no chão e 

a incidência de luz solar nas estantes (Fotografia 4).    

 

 

 

Fotografia 4 – Exposição solar direta nas estantes. 
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Os funcionários utilizam equipamentos de proteção individual (EPI), como 

máscaras e luvas e existe um cuidado especial com o acervo fotográfico da 

empresa, que fica armazenado em envelopes de papel alcalino. 

Os documentos de valor corrente são arquivados nos próprios setores ou nas 

lojas, já os de caráter intermediário e permanente ficam arquivados em três espaços 

físicos diferentes. Um fica localizado junto ao setor administrativo da empresa, no 2º 

andar do prédio localizado na Rua Doutor Bozano nº 1129 (Fotografia 5), o outro fica 

no mesmo prédio, mas no subsolo. Além destes locais, uma parte da documentação 

fica arquivada em uma empresa terceirizada. 

 

 

 

Fotografia 5 - Arquivo localizado no 2º pavimento da loja da Rua Doutor Bozano nº 1129. 
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Além de uma grande documentação de caráter histórico, é produzido 

diariamente uma quantidade razoável de documentos administrativos que precisam 

ser avaliados e classificados de acordo com sua importância. Nesse sentido, a Lista 

de Controle de Registros (LCR) identifica todos os tipos documentais que são 

produzidos no decorrer das atividades da empresa (Anexo B). Ademais, informa o 

local de armazenamento, as condições de acesso, a ordenação dos documentos, o 

tempo de guarda e a destinação. 

O Setor de Arquivo tem como responsável uma arquivista graduada pela 

UFSM, que concentra maior atenção aos documentos permanentes da empresa, 

tendo pouco contato com os documentos dos arquivos correntes e intermediários, 

que ficam aos cuidados dos responsáveis pelos setores. Esporadicamente, o 

arquivo conta com o auxílio de estagiários do curso de Arquivologia da UFSM que 

realizam pesquisas, trabalhos ou estágio na empresa.  

O setor de arquivo conta com alguns equipamentos eletrônicos que auxiliam 

na execução das atividades funcionais, como: computador, scanner de mesa, 

impressora, máquina picotadora de papel, entre outros. 

Muito antes da adoção da ISO 9001, a Eny possuía instrumentos 

arquivísticos, como o Plano de Classificação de Documentos e a Tabela de 

Temporalidade. A continuidade do uso da Lista de Controle de Registros (LCR), 

desde a certificação ISO 9001, em 2008, fez com que a Tabela de Temporalidade 

ficasse em desuso. Esse processo se deu mesmo com a presença de um arquivista 

na empresa. 

 Os documentos que já cumpriram seus prazos de guarda são fragmentados 

através de uma picotadora e doados para a reciclagem.   

 

 

6.2 O PAPEL DO ARQUIVISTA  E  A CERTIFICAÇÃO ISO  

 
 

Para que os princípios da ISO sejam executados com sucesso, existe a ne-

cessidade do envolvimento de toda a equipe de pessoal da instituição, inclusive do 

profissional que conhece e atua com os princípios da Gestão de Documentos. Nesse 

sentido, o trabalho do arquivista, no processo é sem dúvida de fundamental impor-



30 

 

 

tância. A Norma requer que a administração assegure a organização, o acesso aos 

documentos e a sua preservação.  

Segundo a descrição das funções, no Plano de Cargos e Salários da empre-

sa, ao arquivista compete arquivar os documentos de forma organizada a partir de 

um planejamento, tornando ágil o acesso aos documentos a todos os colaboradores. 

Além disso, o arquivista dá suporte às demais áreas e setores da empresa, prestan-

do orientações quanto ao arquivamento dos documentos e ao uso da LCR. 

 

 

6.3 A LCR EM SUBSTITUIÇÃO A TTD 

 

 

Por ser uma exigência da ISO 9001, que todos os documentos estejam 

arquivados de acordo com a LCR, os funcionários seguem o que o instrumento 

determina em todas as lojas e no setor administrativo da empresa.  

A LCR, conforme a Tabela 1, é uma lista que relaciona todos os documentos 

da empresa, em ordem alfabética por tipo documental. Todos os funcionários da Eny 

Calçados, de todos os setores e lojas, tem acesso a LCR, pois a mesma fica 

disponível, sempre na sua versão mais atualizada, na intranet da empresa.  

São realizadas duas auditorias por ano, onde os auditores cobram dos 

funcionários e gerentes o cumprimento da LCR, verificando se a documentação está 

arquivada adequadamente, cumprindo os prazos de guarda. Por esse motivo é 

importante que todo funcionário conheça a LCR e a utilize durante o desempenho de 

suas funções, garantindo uma padronização no arquivamento da documentação. 

Como padrão na empresa, cada tipo documental tem um local de armazenamento e 

critérios de arquivamento, prazo de guarda e destinação final. 

A avalição documental é realizada pelo responsável de cada setor onde a 

documentação é produzida, juntamente com a arquivista, quando são definidos os 

prazos de guarda dos documentos de acordo com a legislação vigente e as necessi-

dades da empresa. Após definidos os prazos, compete ao Coordenador de Qualida-

de autorizar a publicação da LCR. A diretoria da empresa, com a assessoria do ar-

quivista, define quais documentos são considerados de caráter permanente.  
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Tabela 1 – Amostragem da Listagem de Controle de Registros. 

Identificação Armazenamento Proteção Ordem de Ar-
quivamento 

Tempo de 
Retenção 

Destinação 
Final 

 

Notas fiscais 
1ª via (transfe-
rência e entra-
da) 

 

Setor de contabili-
dade 

 

Acesso 
Livre 

 

Decrescente de 
data 

Mês corrente 
no setor de 
contabilidade 
+ 5 meses no 
Setor de Con-
tas a Pagar, 
após + 10 
anos no Ar-
quivo Geral  

 

 

Eliminação 

Contratos com 
terceiros 

Arquivo – Setor 
Financeiro 

Restrito à 
Direção e 
Arquivista 

Ordem Alfabéti-
ca 

Permanente 
no setor 

Permanente 

Fonte: Setor de Arquivo da Eny Calçados. 

 

 

Constatou-se, junto aos funcionários, que a LCR é um instrumento de fácil 

compreensão, pois lista todos os tipos documentais por ordem alfabética. Possibilita 

ainda que qualquer funcionário entenda sua funcionalidade, e conta atualmente com 

18 páginas, sendo um instrumento de fácil consulta (Anexo C). 

Entretanto, a LCR não classifica os documentos por séries e subséries, o que 

contraria o princípio da organicidade, o que é uma obrigatoriedade da Tabela de 

Temporalidade. Também, não fica claro no instrumento, a função que gera os docu-

mentos. Quanto a avaliação dos prazos de guarda, constatou-se que nesse proces-

so não participam um assessor jurídico ou advogado, e nenhum profissional da área 

de História, conforme é recomendado na Gestão Documental com base arquivística.  
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7. CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

 

O que motivou a Eny Calçados a buscar a certificação através da ISO 9001 

foi ter um diferencial que lhe garantisse melhoria no processo de gestão e 

consequentemente satisfação dos clientes, melhores resultados e qualidade total 

nos seus empreendimentos. A Norma tem como um dos requisitos a política de 

qualidade, que representa o compromisso com o Sistema de Gestão de Qualidade, 

com o objetivo de atender as necessidades dos clientes, conquistando sua 

recomendação. 

A Lista de Controle de Registro (LCR) é uma exigência da ISO 9001, a qual 

esclarece os aspectos como a documentação deve ser tratada. Define formas de 

identificação, armazenamento, proteção, recuperação, tempo de guarda e descarte 

dos documentos da organização.  

A LCR da Eny Calçados identifica todos os tipos documentais, a ordem de 

arquivamento, o local de armazenamento e o acesso, bem como o tempo de guarda 

e a destinação de cada documento. Porém, a LCR desconsidera o princípio da 

organicidade dos arquivos e não deixa clara a função que gera cada documento. 

Apesar de haver uma certificação ISO 9001 na Eny Calçados, observou-se 

uma carência na gestão de arquivos, no que se refere às condições físicas de 

armazenamento dos documentos, como falta de controle de umidade e temperatura. 

Problema esse, encontrado em grande parte dos arquivos. 

Esse estudo possibilitou para a acadêmica a realização de atividades de 

pesquisa, análise e interpretação de dados, bem como conhecer o funcionamento da 

gestão de documentos da Eny Calçados.  

Foi possível observar a aplicação da ISO 9001 em uma empresa familiar e 

seus reflexos na gestão documental. Neste trabalho foi dada ênfase às funções 

arquivísticas de avaliação e classificação. Como sugestão, acredita-se ser 

importante a complementação com outros estudos que tratem da influência da ISO 

nas demais funções arquivísticas, o que poderá contribuir para ampliar os 

conhecimentos na área de estudo. 
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ANEXO A  
 

INSTRUMENTO DE PESQUISA I – QUESTIONÁRIO 
 
 

1- Como está organizado o arquivo, qual espaço ocupa, quem trabalha no arqui-
vo e suas qualificações, equipamentos? 

 
2- Qual era a situação do arquivo antes da implantação da ISO e como está 

agora? 

 
3- Qual o papel da arquivista na Instituição? De que forma ela se insere nos pro-

cessos de qualidade? Com o que ela contribui? Com a ISO a presença do ar-
quivista na empresa é importante? 

 
4- Quem é responsável por validar os prazos de guarda e autorizar as elimina-

ções? 

 
5- Quem é responsável por definir os documentos que são considerados históri-

cos? 

 
6- Quais as vantagens da LCR? Por não classificar os documentos por grupo, 

classes e funções não confunde o usuário, podendo ser facilmente entendida 
por leigos? Quais suas desvantagens? 

 
7- Como a LCR funciona na prática? 

 
8- Mostrar se a LCR contempla o ciclo de vida dos documentos: Escolher dois 

documentos como exemplo, e descrever o caminho que ele tramita desde a 
produção até a destinação final. 

 
 INSTRUMENTO DE PESQUISA II – QUESTIONÁRIO 

 
 

1- O que é a LCR? 

 
2- Quando surgiu e por que surgiu? 

 
3- Quais as vantagens? 
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ANEXO B - CERTIFICAÇÃO ISO 9001 
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ANEXO C - LISTA DE CONTROLE DE REGISTROS (LCR)
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1. Identificação 
Armazenamento Proteção 

Ordem de 

Arquivamento 
Tempo de Retenção 

Destinação 

Final 

Acompanhamento mensal das impressoras 
fiscais, cheques e carnês 

Setor de TI Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor Eliminação 

Acordo Programa de Participação nos Resultados 
- PPR 

Setor de DGH – Pasta PPRO-
PPRA/Acordos 

Acesso Livre Decrescente de data 
Ano corrente e anterior no setor + 10 anos no 

Arquivo Geral 
Eliminação 

Adiantamento para Viagem Administração 
Setor de Contabilidade – armário 2 

pasta Caixa Documentos 
Acesso Livre Decrescente de data 

Mês corrente e anterior no setor + 5 anos no Arquivo 
Geral 

Eliminação 

AFC – Cobrança Cartão Eny (Assessoria de 
Cobrança) 

Setor de Contabilidade – Armário 2 – 
Pasta “AFC” 

Acesso Livre Decrescente de data 2 meses no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Ajuste de Caixa Setor de Conferência de Caixa Acesso Livre Decrescente de data Mês corrente no setor + 6 meses no Arquivo Geral Eliminação 

Almoços e Lanches – Clube Comercial  Setor de RH Acesso Livre Ordem de data 
Até conferir com a Nota Fiscal no RH após Setor de 
Suprimentos até autorização de pagamento e após 5 

anos no arquivo geral 
Eliminação 

Relatório Sodexo - PAT Setor de RH – pasta “Sodexo” Acesso Livre Ordem de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Análise de Preço de Venda (APV) 
Setor de Apoio a Compras – Gaveta 

“alteração de preço” 
Acesso Livre Ordenado por loja Ano corrente e anterior no setor Eliminação 

Apuração IRPJ sobre Lucro Real Setor de Contabilidade – Gaveta 2 Acesso Livre Decrescente de data 
Ano corrente e anterior no setor, após, Arquivo 

Geral 
Permanente 

Ata de Análise Crítica 
Qualidade – Pasta RAD-Registro de 

Análise Crítica 
Acesso Livre Decrescente de Data 10 anos no setor  Eliminar 

Ata de Reunião – Administrativo 
Setor de DGH – pasta “Atas de 

reuniões - Administrativo” 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminação 

Ata de Reunião – Avaliação de Fornecedores 
Setor do DGH – pasta “Avaliação de 

Fornecedores”  Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor  

Ata de Reunião – Loja (Gerente Geral e 
funcionários) 

Setor de DGH – pasta “Atas de 
reuniões de lojas” 

Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminação 

Ata de Reunião – Lojas (Gerentes e 
Funcionários) 

Lojas Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior na loja Eliminação 
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1. Identificação 
Armazenamento Proteção 

Ordem de 

Arquivamento 
Tempo de Retenção 

Destinação 

Final 

Ata de reunião de Compradores 
Setor Administrativo- Compras – 

Pasta-ATA Reunião de Compradores 
Acesso Livre Ordem Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminação 

Ata de Reunião de Gerentes (Santa Maria) Setor de DGH – pasta “Atas de 
reuniões – reunião com gerentes” 

Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminação 

Ata de reunião do conselho 
Setor de Contabilidade – armário 1 – 

pasta “Conselho Administrativo” 

Restrito à Direção, 
funcionários da 
Contabilidade e 

Arquivista 

Decrescente de data 5 anos no setor, após, Arquivo Geral Permanente 

Atestados médicos Setor de RH - Pasta do Funcionário Acesso Livre Ordem alfabética  
Contrato do funcionário vigente: Setor de RH 

Contrato do funcionário encerrado: Arquivo Geral 
Permanente 

Atualização cadastral (ACAD) 
Setor do Cartão Eny –“Atualização 

cadastral” 
Acesso Livre 

Decrescente numérica por 
ordem do R-ACAD 

Até completar a caixa com 600 registros , após, 
Arquivo Geral 

Permanente 

Autorização de Abastecimento 
Setor de Suprimentos – pasta “Notas 

de Serviços (cópias)” 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + um ano no Arquivo Geral Eliminação 

Autorização de compra 
Setor de Suprimentos, pasta 
“Autorização de compra” 

Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 2 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Autorização de Desconto  Setor de RH – pasta do funcionário Acesso Livre Ordem alfabética 
Contrato do funcionário vigente: Setor de RH 

Contrato do funcionário encerrado: Arquivo Geral 
Permanente 

Autorização de Recebimento ou Devolução de 
Mercadoria (ARD) 

Setor de Contas a Pagar – pasta 
“Autorização de Recebimento ou 
Devolução de Mercadoria – ARD” 

Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor  Eliminação 

Avaliação de Auditores (AVA) 
Setor DGH – gaveta / pasta 
“Avaliação de Auditores” 

Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente + 2 anos anteriores no setor Eliminação 

Avaliação de Serviços de Cobrança Terceirizada 
(AVCT) 

Setor DGH – gaveta / pasta 
“Avaliação de serviços” 

Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente + 2 anos anteriores no setor Eliminação 

Avaliação de Serviços de Inventário de Estoque 
(AVI) 

Setor DGH – gaveta / pasta 
“Avaliação de serviços” 

Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente + 2 anos anteriores no setor Eliminação 
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1. Identificação 
Armazenamento Proteção 

Ordem de 

Arquivamento 
Tempo de Retenção 

Destinação 

Final 

Avaliação de Treinamento (ATE) Setor DGH – Caixa Arquivo 
“Avaliação de Treinamento” 

Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor Eliminação 

Avaliação término contrato de experiência Setor de RH – Pasta do Funcionário Acesso Livre Ordem alfabética  
Contrato do funcionário vigente: Setor de RH 

Contrato do funcionário encerrado: Arquivo Geral 
Permanente 

Aviso de Férias 
Setor de RH – pasta “Recibo de 

Férias” 
Acesso Livre 

Decrescente de data do 
recibo de férias 

Ano corrente no setor, após, Arquivo Geral Permanente 

Aviso Prévio Setor de RH – Pasta do Funcionário Acesso Livre Ordem alfabética 
Contrato do funcionário vigente: Setor de RH 

Contrato do funcionário encerrado: Arquivo Geral 
Permanente 

Backup Setor de TI 
Restrito ao setor de 

TI 
Ordem de data Permanente Permanente 

Borderô de caixa 
Setor de Conferência de Caixa – 

Gaveta “Borderô” 
Acesso Livre Decrescente de data Mês corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Cadastro de Cliente (e-mail) 
 

Setor do Cartão Eny 
Acesso Livre 

Ordem decrescente de 
registro 

Mês corrente e anteiror no setor, após, Arquivo 
Geral 

Permanente 

Cadastro de Cliente Negado (e-mail) 
 

Setor do Cartão Eny 
Acesso Livre 

Ordem decrescente de 
registro 

Um ano no setor, após elimina Eliminação 

Cadastro de Lançamento de Fidelidade – Clube 
de Prêmios Eny (CLF) 

Setor do Cartão Eny – gaveta Clube 
de Prêmios 

Acesso Livre Ordem crescente de data 
Mês corrente e anterior no setor, após, Arquivo 

Geral 
Permanente 

Cadastro Geral de Empregados e Desempregados 
(CAGED) 

Setor de RH – pasta CAGED Acesso Livre Ordem decrescente de mês Ano corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Clippings Setor de Comunicação Acesso Livre Crescente de data Ano corrente no setor, após, Arquivo Geral Permanente 

Comentários Gestão Administrativa e Vendas 
(CGV) 

Setor de Compras - Pasta 
Comentários Gesão Administrativa e 

Vendas - CGV 
Acesso Livre Ordem crescente de data Até 6 meses no setor Compras Eliminação 

Comprovante de cartões externos Setor de Conferência de Caixa Acesso Livre Decrescente de data Mês corrente no setor  + 5 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Comprovante de Entrega de Prêmio – Clube de 
Prêmios 

Setor do Cartão Eny Acesso Livre Decrescente de data 
Anexado ao Cadastroo de Lançamento de Fidelidade 

Mês corrente e anterior no setor, após, Arquivo 
Geral  

Permanente 
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1. Identificação 
Armazenamento Proteção 

Ordem de 

Arquivamento 
Tempo de Retenção 

Destinação 

Final 

Comprovante de Realização de Serviço 
Setor de Suprimentos, pasta 

“Comprovante de realização de 
serviço” 

Acesso Livre Decrescente de data  Ano corrente no setor + 1 ano no Arquivo Geral Eliminação 

Comprovantes de pagamento Setor Conferência de Caixa Acesso Livre Decrescente de data Mês Corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Comunicação de dispensa Setor de RH – Pasta do Funcionário Acesso Livre Decrescente de data 
No setor do RH enquanto em processo de rescisão  e 

após no Arquivo Geral 
Permanente 

Conferência de compra 
Lojas – pasta “conferência de 

compra” 
Acesso Livre 

Decrescente de data ou 
alfabética por marca 

Ano corrente e anterior na loja Eliminação 

Confissão de dívida Conferência de Caixa Acesso Livre Decrescente de data Mês Corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Consulta Vendas e recebimento por filial 
Setor Conferência de Caixa – 

Enynet/qualidade 
Acesso Livre Decrescente de data Permanente Permanente 

Contra cheques 
Setor de RH – gaveta “Recibo 

Pagamento Salário” 
Acesso Livre Ordem crescente de data Ano corrente no setor, após, Arquivo Geral Permanente 

Contrato de trabalho Setor de RH – Pasta do Funcionário Acesso Livre Ordem alfabética 
Contrato do funcionário vigente: Setor de RH 

Contrato do funcionário encerrado: Arquivo Geral 
Permanente 

Contratos com terceiros  Setor Financeiro 
Restrito à Direção e 

Arquivista 
Ordem alfabética Permanente no setor Permanente 

Contratos de Aluguéis das lojas Setor Financeiro  Acesso Livre Decrescente de data Permanente no setor Permanente 

Contratos diversos Setor Financeiro  Acesso Livre Decrescente de data Permanente no setor Permanente 

Contratos e rescisões (Estágios) 
Setor de RH - caixa “Contratos de 
Estágio e Rescisão de Contrato” 

Acesso Livre 
Decrescente de data do 

contrato inicial 
Contrato do estagiário vigente: Setor de RH 

Contrato do estagiário encerrado: Arquivo Geral 
Permanente 

Contratos sociais 
Setor de Contabilidade – Armário 1 – 
pastas “contrato social 1” e “contrato 

social 2” 
Acesso Livre Decrescente de data Permanente no setor Permanente 

Controle de Conserto (CCO) Lojas – “Controle de conserto” Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente na loja Eliminação 

Controle de impressoras Setor de TI Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 1 ano no Arquivo Geral Eliminação 
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1. Identificação 
Armazenamento Proteção 

Ordem de 

Arquivamento 
Tempo de Retenção 

Destinação 

Final 

Controle de Itens Coletados (ICOL) 
Setor de Devolução a Fornecedor – 

Pasta Itens Coletados 
Acesso Livre Decrescente de data Um ano no setor Eliminação 

Controle de Reuniões Internas (CRI) 
Setor de DGH – gaveta / pasta 

“Listas” 
Acesso Livre Ordem de data Até a próxima atualização no setor Eliminação 

Controle de Transferência de Mercadorias – 
Envio (CTME) 

Lojas Acesso Livre  Decrescente de data 
Mês corrente e anterior na loja, após eliminar 

estando todos resolvidos 
Eliminação 

Controle de Transferência de Mercadorias – 
Recebimento (CTMR) 

Lojas Acesso Livre  Decrescente de data 
Mês corrente e anterior na loja, após eliminar 

estando todos resolvidos 
Eliminação 

Controle de trocas e descontos Setor Conferência de Caixa – gaveta Acesso Livre Decrescente de data Mês corrente no setor + 1 ano no Arquivo Geral Eliminação 

Controle de Uso do Veículo 
Setor de Suprimentos – Pasta 

Controle Uso Veículo 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 1 ano no Arquivo Geral Eliminação 

Controle Diário de Atualizações Setor de TI  Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminação 

Critérios para devolução  
Intranet/Qualidade/Critérios de 

Fornecedores 
Acesso Livre Ordenado por marca 

Permanente 
   

Permanente 

Cupom cancelado 
Setor de Conferência de Caixa – 

gaveta “Cupons cancelados e 
reduções Z” 

Acesso Livre Decrescente de data Mês corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Cupom fiscal 
Setor Conferência de Caixa – bobina 

“2ª via de cupons ficais” 
Acesso Livre Ordem de data Mês corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Currículo e Ficha do Funcionário Setor de RH – Pasta do Funcionário 
Restrito aos 

funcionários do 
setor 

Ordem alfabética  
Contrato do funcionário vigente: Setor de RH 

Contrato do funcionário encerrado: Arquivo Geral 
Permanente 

Currículos de Candidatos não Selecionados 
Setor de RH, Caixa Processo de 

Seleção 
Restrito à 
Psicóloga 

Ordem de data da seleção 
Ano corrente e anterior no setor + 1 ano no Arquivo 

Geral  
Eliminação 

Darf’s Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) Setor de Contabilidade – Armário 1 - 
pasta “IRRF - DARF” 

Acesso Livre Decrescente de data 
Ano corrente e anterior no setor, após, Arquivo 

Geral 
Permanente 

Darf’s PIS/COFINS 
Setor de Contabilidade – armário 1 – 

Pasta “DPIS/COFINS” 
Acesso Livre Decrescente de data 

Ano corrente e anterior no setor, após, Arquivo 
Geral 

Permanente 
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1. Identificação 
Armazenamento Proteção 

Ordem de 

Arquivamento 
Tempo de Retenção 

Destinação 

Final 

Declaração da Política da Qualidade intranet/qualidade/PolQualidade Acesso Livre Última atualização Até a próxima atualização Subscrever 

Declaração de Débitos e Créditos Tributários 
Federais (DCTF) 

Setor de Contabilidade – armário 1 – 
Pasta “DCTF” 

Acesso Livre Decrescente de data 
Ano corrente e anterior no setor, após, Arquivo 

Geral 
Permanente 

Declaração de Imposto de Renda Pessoa Jurídica 
(DIPJ) 

Setor de Contabilidade – armário 1 – 
pasta “Declarações – Imposto de 

Renda” 
Acesso Livre Decrescente de data 

Ano corrente e anterior no setor, após, Arquivo 
Geral 

Permanente 

Declaração do Imposto de Renda retido na fonte 
(DIRF) 

Setor de Contabilidade – armário 1 - 
pasta “DIRF” 

Acesso Livre Decrescente de data 
Ano corrente e anterior no setor, após, Arquivo 

Geral 
Permanente 

Defeitos – Controle de Mercadorias para a 
Fábrica 

Lojas – Pasta Defeitos – Envios Acesso Livre Ordem da data de emissão 
Até o formulário estar preenchido e todos os itens 

resolvidos, após eliminar 
Eliminação 

Demonstrativo de Cálculo PIS e Cofins Setor Contabilidade – gaveta 2 

Restrito aos 
funcionários da 
Contabilidade e 

Arquivista 

Decrescente de data 
Ano corrente e anterior no setor, após, Arquivo 

Geral 
Permanente 

Demonstrativo Gerencial – Resumido 
Lojas – pasta “Demonstrativo do 
Resultado por Estabelecimento" 

Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior na loja Eliminação 

Demonstrativos de custos de telefone (plano 
empresarial) 

Setor de Contabilidade – armário 1 – 
Pasta “Demonstrativo Detalhado de 

Serviços Telefônicos” 
Acesso Livre Decrescente de data 3 meses no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Diário Auxiliar de Contas a Pagar 
Enynet/qualidade/Compras-
Pagamento de Fornecedores 

Acesso restrito por 
senha 

Ordem de data Permanente Permanente 

Divergência de Coleta EnyNet/Estoque 
Acesso restrito por 

senha 
Ordem de data Permanente Permanente 

Documentos da Exatoria 
Setor de Contabilidade – armário 1 – 

Pasta “Exatoria” 
Acesso Livre Decrescente de data 

Ano corrente e anterior no setor, após, Arquivo 
Geral 

Permanente 

Documentos de Caixa (dossiê de caixa) 
Setor de Contabilidade – armário 2 – 

caixa “Caixa1” e “Caixa 2” 
Acesso Livre Decrescente de data 

Mês corrente e anterior no setor + 10 anos no 
Arquivo Geral 

Eliminação 

Entrevista de Desligamento 
Setor do RH – pasta Entrevista de 

Desligamento 

Acesso Restrito aos 
colaboradores 

diretos do setor de 
RH 

Decrescente de data Ano corrente no setor + 2 anos no arquivo geral Eliminação 
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Armazenamento Proteção 

Ordem de 

Arquivamento 
Tempo de Retenção 

Destinação 

Final 

Espelho Ponto 
Setor de RH – pasta “Espelho Ponto” 

por loja 
Acesso Livre Decrescente de data Semestre corrente no setor + 5 anos no arquivo geral Eliminação 

Extratos bancários Setor de Contabilidade – Gaveta 2 Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Ficha de Adesão e Exclusão do convênio Protege 
Setor de RH – pasta “Cadastro 

Protege” 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Ficha de Encaminhamento de Gravação Lojas Acesso Livre Por malote Até a entrega ao cliente Eliminação 

Ficha de Solicitação de Encordoamento Lojas Acesso Livre -  Ano corrente na loja Eliminação 

Formulário do SAC Eny 
Setor de DGH – Caixa “Formulários 

Pesquisa do SAC”. Acesso Livre Ordem decrescente por mês Ano corrente no setor + 2 anos no Arquivo Geral  Eliminação 

Fornecimento de Equipamento de Proteção 
Individual (EPI) 

Lojas Acesso Livre Ordem decrescente de data 
 Ano corrente na loja onde estiver lotado o 

colaborador e após no RH na pasta do colaborador e 
após rescisão no Arquivo Geral 

Permanente 

Fretes Pagos 
Setor de Contabilidade – Armário 2 - 

caixa “Fretes” 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Guia do Fundo de Garantia por Tempo de 
Serviço (GFIP) 

Setor de RH – pasta “FGTS” Acesso Livre Decrescente de data Anos corrente no setor, após, Arquivo Geral Permanente 

Guias do ICMS, Gias e DIC (Declaração de 
Informações do Contribuinte) 

Setor de Contabilidade – pasta 
“ICMS - Gias, Guias, DIC” 

Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor, após, Arquivo Geral Permanente 

Guias do INSS – Lojas Setor de RH – pasta “GPS” Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor, após, Arquivo Geral Permanente 

Guias do INSS – Matriz (Infanto e Escritório) Setor de RH – pasta “GPS” Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor, após, Arquivo Geral Permanente 

ICMS – Incentivo a Cultura 
Setor de Contabilidade – Armário 1 - 
pasta “ICMS – Incentivo a cultura” 

Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor, após, Arquivo Geral Permanente 

IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano) e 
Alvarás 

Setor de Contabilidade – Armário 1 - 
pasta “IPTU e Alvarás” 

Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e ano anterior, após, Arquivo Geral Permanente 
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Armazenamento Proteção 

Ordem de 

Arquivamento 
Tempo de Retenção 
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ISSQN (Imposto Sobre Serviço de Qualquer 
Natureza) 

Setor de Contabilidade – Armário 1 - 
pasta “ISSQN” 

Acesso Livre Decrescente de data 5 anos no setor, após, Arquivo Geral Permanente 

Itens de Controle de Gestão  intranet/qualidade/Indicadores Acesso Livre Ordem de data Ano corrente e ano anterior Subscrever 

Justificativa de Divergência de Coleta 
Setor de Contabilidade – Armário 3,  

pasta “Coletas” 
Acesso Livre Ordem de data e loja Ano corrente no setor Eliminação 

Lista de Aplicativos Variados 
Setor de RH – gaveta / pasta 

“Dados” 
Acesso Livre Atualização vigente Até a próxima atualização Eliminação 

Lista de Controle de Documentos Externos 
(LCDE) 

intranet/qualidade/Listas/LCDE Acesso Livre Ordem alfabética crescente Até próxima atualização Eliminação 

Lista de Controle de Documentos Internos 
(LCDI) 

intranet/qualidade/Listas/LCDI Acesso Livre Ordem alfabética crescente Até próxima atualização Eliminação 

Lista de Controle de Formulários (LCF) intranet/qualidade/Listas/LCF Acesso Livre Ordem alfabética crescente Até próxima atualização Eliminação 

Lista de Controle de Registros (LCR) intranet/qualidade/Listas/LCR Acesso Livre Ordem alfabética crescente Até próxima atualização Eliminação 

Lista de Fornecedores de Serviços (LFSE) intranet/qualidade/Listas/LFSE Acesso Livre Última atualização Até próxima atualização Subscrever 

Lista de Fornecedores de Suprimentos (LFS) Enynet/compras/fornecedores 
Acesso restrito por 

senha 
Ordem código ou nome Até próxima atualização Subscrever 

Lista de Fornecedores para Conserto (LFC) intranet/qualidade/Listas/LFC Acesso Livre Última atualização Até próxima atualização Subscrever 

Listagem de Cartão Presente Setor do Cartão Eny Acesso Livre Ordem de data Ano corrente no setor Eliminação 

Listagem de encaminhamento para SPC 
(LISEAC)  

Setor de Cobrança Acesso Livre Decrescente de data Mês corrente no setor + 3 meses no Arquivo Geral Eliminação 

Listagem de exclusão do SPC (COBSPC) Setor de Cobrança Acesso Livre Decrescente de data Mês corrente no setor + 3 meses no Arquivo Geral Eliminação 

Listagem de Pagamento por Portador 
Enynet/qualidade/Compras-
Pagamento de Fornecedores 

Acesso restrito por 
senha 

Ordem de data Permanente Permanente 
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Armazenamento Proteção 

Ordem de 

Arquivamento 
Tempo de Retenção 

Destinação 

Final 

Listagem de Solicitação de Prêmios  Setor do Cartão Eny Acesso Livre 
Ordenado por data anexado 
ao Comprovante de Entrega 

de Prêmio 

Mês corrente e anterior no setor, após, Arquivo 
Geral 

Permanente 

Listagem do Inventário Patrimonial 
Setor de Contabilidade – Armário 3- 

Listagem Mensal 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor, após, Arquivo Geral Permanente 

Livro de Movimento de Caixa 
Direção – gaveta “Movimento de 

caixa/Movimento de cheque” 

Restrito aos 
funcionários do 

Controle de 
cheques e 

numerários, 
Direção e 
Arquivista 

Decrescente de data Permanente Permanente 

LTCAT (Laudo Técnico Ambiental), PPRA 
(Programa de Prevenção de Riscos Ambientais) e 
PCMSO (Programa de Controle médico de saúde 
ocupacional) – CÓPIA 

Lojas de Santa Cruz Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior na loja Eliminação 

LTCAT/PPRA/PCMSO (originais de todas as 
lojas) 

Setor de RH – Caixa 
“LTCAT/PPRA/PCMSO” 

Acesso Livre Ordenado por relatório Ano corrente no setor + 20 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Manifesto do Malote 

Loja Santa Cruz  – pasta “Manifesto 
do Malote” 2ª via e Setor de Apoio a 

Comprar – pasta “Manifesto do 
Malote” 1ª via 

Acesso Livre 

Ordem de nº de malote e no 
setor Apoio a Compras 

manter ordem indicada e 
separar por loja 

Ano corrente na loja Eliminação 

Mercadoria em Trânsito Anexada à mercadoria, na loja Acesso Livre Anexada à mercadoria Até o retorno da mercadoria à loja de origem Eliminação 

Notas Cegas 
Lojas – pasta “notas cegas” ou pasta 

“Ordem de Compra”  Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior na loja Eliminação 

Notas de Serviços (cópias) 
Setor de Suprimentos – pasta “Notas 

de Serviços (cópias) ou pasta por 
fornecedor 

Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + um ano no Arquivo Geral Eliminação 

Notas Fiscais 1ª via e DANFE (transferência e 
entrada) 

Setor de Contabilidade  Acesso Livre Decrescente de data Mês corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Notas Fiscais 2ª via e DANFE (entrada e saída) 
Setor de Contabilidade – Armário 2 - 

pasta “Arquivo Fiscal – 2ªs vias” 
Acesso Livre Decrescente de data 

Mês corrente e anterior no setor + 10 anos no 
Arquivo Geral 

Eliminação 
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1. Identificação 
Armazenamento Proteção 

Ordem de 

Arquivamento 
Tempo de Retenção 

Destinação 

Final 

Notas Fiscais 3ª via e DANFE (transferência e 
entrada) 

Loja destinatária Acesso Livre Decrescente de data Mês corrente + 5 meses anteriores na loja  
Reutilizar na 
própria loja e 

após eliminação 

Notas Fiscais e DANFE (aquisições de bens 
patrimoniais) 

Setor de Contabilidade – armário 2 – 
pasta “Imobilizado” 

Acesso Livre Decrescente de data 
Ano corrente e anterior no setor, após, Arquivo 

Geral 
Permanente 

Notas Fiscais e DANFE (baixa de mercadoria) 
Setor de Contabilidade – armário 2 – 

pasta “Baixa de mercadoria” 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Notas Fiscais/recibos – Retenção de IRRF 
Setor de Contabilidade – Armário 2– 

Pasta “IRRF” 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Notas Fiscais de Devolução de Vendas Setor de Conferência de Caixa Acesso Live Decrescente de data Quinze dias no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Notificações trabalhistas 
Setor de RH – caixa “Notificações e 

Processos Trabalhistas” pasta 
“Notificações Trabalhistas” 

Acesso Livre Ordenado por processo Ano corrente no setor, após, Arquivo Geral Permanente 

Ordem de Compra (original) 
Setor de Apoio a compras – pastas 

“Ordem de Compra” 
Acesso Livre Ordenado por loja Ano corrente e anterior no setor Eliminação 

Ordem de compra a receber 
Lojas – pasta “ordem de compra a 

receber” 
Acesso Livre Ordem alfabética de marca Até receber a mercadoria 

Arquivar na 
pasta “ordem de 

compra recebida” 

Ordem de Compra B (original) 
Setor de Apoio a compras – pastas 

“Ordem de Compra” 
Acesso Livre Ordenado por loja Ano corrente e anterior no setor Eliminação 

Ordem de compra recebida 
Lojas – pasta “ordem de compra 

recebida” 
Acesso Livre Ordem alfabética de marca Ano corrente e anterior na loja Eliminação 

Pesquisa de Satisfação de Clientes (PSC) 
Setor de DGH – pasta RSC – 

Relatório de Satisfação de Clientes 
Acesso restrito ao 

DGH 
Ordem de data 

Ano corrente no setor + 2 anos no arquivo eletrônico 
computador DGH 

Deletar 

Pesquisa de Satisfação do Cartão Eny (PSCE) 
Setor de DGH – arquivo eletrônico 

PSC – computador DGH 
Acesso restrito ao 

DGH 
Ordem de data Ano corrente + 2 anos no arquivo eletrônico Deletar 

Planilha de Informações de RH (PIRH) 
e-mail nos Setor TI ,  Associação dos 

Funcionários (SERE) 
Acesso Livre Ordem decrescente de data 

 
Mês corrente e mes anterior em arquivo eletrônico 

dos setores TI e SERE 
Deletar 
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Armazenamento Proteção 
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Arquivamento 
Tempo de Retenção 

Destinação 

Final 

Planilha de Movimento de Caixa (PMC) Setor de Contabilidade – Armário 2 - 
pasta “Movimento de Caixa” 

Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminação 

    (PRL) Setor DGH – caixa “Planilha de 
Registro de Ligações” 

Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminação 

Planilha de Seguros Diversos Setor de Contabilidade – Gaveta 2 
Restrito aos 

funcionários da 
Contabilidade 

Decrescente de data 
Ano corrente e anterior no setor + 5 anos no Arquivo 

Geral 
Eliminação 

Planilha Diferencial de Alíquota de ICMS 
Setor de Contabilidade – Armário 2 - 

pasta “Diferencial de Alíquota - 
ICMS” 

Acesso Livre Decrescente de data 
Ano corrente e anterior no setor + 5 anos no Arquivo 

Geral 
Eliminação 

Planilha Juros Sobre Capital Setor de Contabilidade – Gaveta 2 
Restrito aos 

funcionários da 
Contabilidade 

Decrescente de data 
Ano corrente e anterior no setor + 5 anos no Arquivo 

Geral 
Eliminação 

Planilhas Mensais (Composição do Ativo 
Permanente, Despesas Administrativas, 
Demonstrativo de Receitas e Despesas e Vendas 
Mensais) 

Setor de Contabilidade – Gaveta 2 

Restrito aos 
funcionários da 
Contabilidade e 

direção 

Decrescente de data Ano corrente no setor Eliminação 

Plano de Ação Lojas/ Pasta Plano de Ação Acesso Livre Por setor/loja Até 2 anos do prazo de conclusão do Plano de Ação Eliminação 

Plano de Auditoria  Setor de DGH – Gaveta / pasta 
“Auditoria – PLA - PRA” 

Acesso Livre Decrescente de data Até 4 anos no setor  Eliminação 

Processos de clientes 
Setor de Crédito – Caixa “Processo 

de Clientes” 
Acesso Livre Por processo 

Processos em andamento e processos liquidados do 
ano anterior no setor e após no Arquivo Geral 

Permanente 

Processos judiciais – IRPJ 
“Setor de Contabilidade – Armário 1 
- Pasta Receita Federal – Processos 

Judiciais 1 e 2” 
Acesso Livre Decrescente de data Permanente no setor Permanente 

Processos judiciais – PIS/Cofins 
Setor de Contabilidade – armário 1 - 

pasta “Processos Judiciais - 
PIS/Cofins” 

Acesso Livre Decrescente de data Permanente no setor Permanente 

Processos Trabalhistas  
Setor de RH – Caixa “Notificações e 

Processos Trabalhistas” - Pasta 
“Processos Trabalhistas” 

Acesso Livre Decrescente de data 
Processo em andamento no setor depois de 

encerrado no Arquivo Geral 
Permanente 

Produtividade 
Setor de DGH –pasta “Controle de 

produtividade”  Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminação 
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Arquivamento 
Tempo de Retenção 

Destinação 
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Produtividade (lojas) Lojas – pasta “produtividade mensal” Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior na loja Eliminação 

Programação de Auditoria Setor de DGH – gaveta / pasta 
“Programação de auditorias” 

Acesso Livre Decrescente de data Até 4 anos no setor Eliminação 

Pró-Labore – Recibo 
Setor de Contabilidade – Pasta 

“Pagamento de Sócios” 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor após Arquivo Geral Permanente 

Proposta de Cartão Eny/Credifácil Setor do Cartão Eny  Acesso Livre 
Ordem decrescente de 

número de registro 
Mês corrente e anterior no setor, após, Arquivo 

Geral 
Permanente 

Protocolo Banrisul  Setor Financeiro Acesso Livre Ordem crescente de registro Até o preenchimento total no setor + 5 anos no 
Arquivo Geral Eliminação 

Protocolo de Devolução (PDEV) 
Setor de Devolução a Fornecedor – 

Pasta Protocolo de Coleta 
Acesso Livre Ordem decrescente de data Um ano no setor  Eliminação 

Protocolo RH Setor Financeiro Acesso Livre Ordem crescente de registro Até o preenchimento total no setor + 5 anos no 
Arquivo Geral Eliminação 

Protocolo Sicredi Setor Financeiro Acesso Livre Ordem crescente de registro Até o preenchimento total no setor + 5 anos no 
Arquivo Geral Eliminação 

Provisão de 13º salário 
Setor de RH – Caixa “Provisão de 

13º salário Férias” 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Questionário sobre Manual do Funcionário 
(QMAF) 

Arquivo eletrônico (Google Docs) 
www.dorissgarcia@gmail.com 

Acesso restrito por 
senha 

Ordem de data Permanente Permanente 

Raquete para teste Loja Eny Pro Acesso Livre Ordem de data Até o retorno do cliente Eliminação 

Recibo de Adiantamento Salarial 
Setor RH – Pasta Recibos 
Adiantamento de Salário 

Acesso Livre Ordem por mês Ano corrente no setor e 5 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Recibo de Pagamento – PPR 
Setor de RH – Caixa “Recibos e 

Relatório PPR” 
Acesso Livre Ordem de ano 

Ano corrente e anterior no setor e 10 anos no 
Arquivo Geral 

Eliminação 

Recibo de Uniforme  
Sala de Uniformes (RH) – Pasta 

Uniformes 
Acesso Livre Ordem de loja Durante a vigência do contrato do funcionário Eliminação 

Recibos de férias 
Setor de RH - pasta “Recibo de 

Férias” 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor, após, Arquivo Geral Permanente 

Recibos de Pagamento- Folha de Pagamento Setor de RH – pasta “Caixa” Acesso Livre 
Decrescente de data de 

homologação  
Ano corrente após Arquivo Geral Permanente 
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Recibos de SPED Fiscal 
Setor de Contabilidade – Armário 1 – 

Pasta “SPED Fiscal – ICMS” 
Acesso Livre Decrescente de data 

Ano corrente e anterior no setor, após, Arquivo 
Geral 

Permanente 

Redução Z 
Setor de Conferência de Caixa – 

gaveta “Cupons cancelados e 
reduções Z” 

Acesso Livre Decrescente de data 
Mês corrente e anterior no setor + 5 anos no Arquivo 

Geral 
Eliminação 

Registro de Ação Corretiva  Setor de DGH – Gaveta - pasta 
“Ação Corretiva” 

Acesso Livre Decrescente de data 
Ano corrente e anterior no setor + 10 anos no 

Arquivo Geral 
Eliminação 

Registro de Ação Preventiva  Setor de DGH – Gaveta – pasta 
“Ação Preventiva” 

Acesso Livre Decrescente de data 
Ano corrente e anterior no setor + 10 anos no 

Arquivo Geral 
Eliminação 

Registro de Capacitação Interna (RCI) 
Setor de DGH – gaveta - pasta “RCI” 

por loja 
Acesso Livre Decrescente de data 

Ano corrente e anterior no setor + 10 anos no 
Arquivo Geral 

Eliminação 

Registro de Comunicação com Cliente (RCC) Setor de DGH – gaveta - pasta 
“RCC” 

Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente + ano anterior no setor Eliminação 

Registro de Customização/Desenvolvimento 
(RSD) 

Setor de TI- Pasta “RSD” Acesso Livre 
Ordem numérica 

decrescente 
Ano corrente e ano anterior Eliminação 

Registro de Horas e Faltas de Funcionários Lojas Acesso Livre Ordem alfabética 
Até a transferência das informações para o ponto 

vigente 
Eliminação 

Registro de Horas e Faltas de Funcionários 
(Administrativo) 

Setor de RH – pasta “Registro de 
Horas e Faltas de Funcionários” 

Acesso Livre Ordem alfabética 
Durante a vigência do ponto, após é anexado ao 

Espelho Ponto 
Permanente 

Registro de Horas Trabalhadas no Caixa 
Setor de RH – Pasta “Relatórios para 

a Folha” 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos Arquivo Geral  Eliminação 

Registro de Inventário (Clube de Prêmios) 
Setor do Cartão Eny – pasta 
“Estoque Clube de Prêmios” 

Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor  Eliminação 

Registros de Marcas 
Setor Contabilidade – Armário 1 – 

Pasta “Registros de Marcas” 
Acesso Livre Decrescente de data Permanente no setor Permanente 

Relação Anual de Informações Sociais (RAIS) Setor de RH – caixa PIS e RAIS Acesso Livre Ordem Ano/Exercício Exercício corrente + 10 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Relação de Erros de Caixa e Falta de Caixas 
Conferência de Caixa – Arquivo 

eletrônico 
Acesso Livre Ordem de data Permanente Permanente 
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Relação de Horas Extras 
Setor de RH – pasta “Relatórios para 

a Folha” 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Relação de Medicamentos (RMED) Setor de Suprimentos Acesso Livre Decrescente de data Até a distribuição do material Eliminação 

Relação de Títulos a Pagar 
Enynet/qualidade/Compras-
Pagamento de Fornecedores 

Acesso restrito por 
senha 

Ordem de data Permanente Permanente 

Relação de Títulos a Pagar - Devedores 
Enynet/qualidade/Compras-
Pagamento de Fornecedores 

Acesso restrito por 
senha 

Ordem de data Permanente Permanente 

Relação de Troca de Uniformes Sala de Uniformes (RH) 
Restrito ao Setor de 

RH e Setor de 
Suprimentos 

Ordem por funcionário e por 
loja 

Durante a vigência do contrato do funcionário Eliminação 

Relação de Uniformes Sala de Uniformes (RH) 
Restrito ao Setor de 

RH e Setor de 
Suprimentos 

Ordem por funcionário e por 
loja 

Até o envio para o solicitante Eliminação 

Relação do Domingo Trabalhado (Cachoeirinha) 
Loja do Shopping do Vale – pasta 

“Relação do Domingo - 
Cachoeirinha” 

Acesso Livre Decrescente de data 10 anos na loja Eliminação 

Relação do Domingo Trabalhado (Cachoeirinha) 
– cópia 

Setor RH – pasta “Relação do 
Domingo - Cachoeirinha” 

Acesso Livre Decrescente de data 
Ano corrente no setor e após 10 anos no arquivo 

geral 
Eliminação 

Relação para Compra de Material Setor de Suprimentos Acesso Livre Ordem decrescente data Ano corrente no setor Eliminação 

Relatório das Considerações sobre Perfil dos 
Candidatos 

Setor de RH – Pasta do Funcionário Acesso Restrito Ordem de seleção 
Contrato vigente no RH após encerrado no Arquivo 

Geral  
Eliminação 

Relatório de Alteração de Preço de Venda 
(RAPV) 

Setor de Apoio a compras – pasta 
“alteração de preço” 

Acesso Livre Ordenado por loja Ano corrente e anterior no setor Eliminação 

Relatório de Atendimento de Suporte (RAS) Setor de TI - Pasta RAS Acesso Livre 
Ordem numérica 

decrescente 
Ano corrente e anterior no setor Eliminação 

Relatório de Atendimento Técnico (RAT) Setor de TI – Pasta RAT Acesso Livre 
Ordem numérica 

decrescente 
Ano corrente e anterior no setor Eliminação 

Relatório de Auditoria Contábil 
Setor de Contabilidade – Armário 

número 1 
Acesso Livre Ordem decrescente de data Ano corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Relatório de Auditoria ISO Setor de DGH – gaveta/pasta “RLA – 
Relatório de Auditoria” 

Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente + 4 anos nos setor  Eliminação 
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Armazenamento Proteção 
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Arquivamento 
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Destinação 
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Relatório de Depósito Bancário de Pagamento Setor de RH – pasta “Caixa” Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 30 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Relatório de Entrevista 
Setor de RH, Caixa Processo de 

Seleção 
Restrito à 
Psicóloga 

Ordem de data da seleção 
Ano corrente e anterior no setor + 1 ano no Arquivo 

Geral  
Eliminação 

Relatório de Folha de Pagamento Setor de RH – Pasta A–Z Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Relatório de Pagamento “Arquivo Remessa” 
Setor de RH – Caixa 

“Pagamentos/caixa” pasta “Caixa” 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Relatório de Pagamento de Estágio e Livro Ponto 
Estágios 

Setor RH – Caixa “Relatório 
Pagamento Estagiários”  Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Relatório de pagamento do PPR 
Setor de RH – Caixa Recibos e 

Relatórios PPR 
Acesso Livre Ordem de ano decrescente 

Ano corrente e ano anterior no setor + 10 anos no 
Arquivo Geral 

Eliminação 

Pedido de patrocínios  
Setor de Comunicação – computador 

comunicação  
Acesso Livre Ordem de data Ano corrente e anterior Deleta 

Relatório de Produto Não-Conforme (RPN) Sistema EnyNet “Relatório de 
Produto Não-conforme” 

Acesso Livre Ordem de registro do RPN Permanente Permanente 

Relatório de Retorno Bancário 
Setor cobrança – Gaveta – Relatório 

de Retorno Bancário 
Acesso Livre Ordem decrescente de data Mês corrente no setor e 3 meses no Arquivo Geral  

Relatório de Satisfação de Clientes (RSC) 
Setor de DGH – Gaveta, pasta 

“RSC” 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 2 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Relatório de Satisfação de Clientes (RSC) – 
Cópia 

Lojas – Pasta “RSC” Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior na loja Eliminação 

Relatório de Seleção 
Setor de RH, Caixa “Processo de 

Seleção” 
Restrito à 
Psicóloga 

Ordem de data da seleção 
Ano corrente e anteior no setor + 1 ano no Arquivo 

Geral  
Eliminação 

Relatório de Vale transportes  
Setor de RH – Caixa “Vale 

Transporte” 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Relatório de venda por seção/vendedor – Gerente 
Geral 

Setor de DGH – pasta “Relatório de 
Venda-Estoque” 

Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminação 

Relatório de venda por vendedor 
Setor de Conferência de Caixa – 

pasta “Relatório de venda por 
vendedor (fechamento)” 

Acesso Livre Decrescente de data Mês corrente no setor + 2 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Relatório de Vendas Estoque Lojas Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior na loja Eliminação 
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Relatório de Vendas Estoque – Gerente Geral 
Setor de DGH – pastas “Relatório de 

Venda-Estoque ” 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminação 

Relatório do Convênio Unifácil 
Setor de RH – pasta “Convênio 

Unifácil” 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Relatório do SAC – Informações Quantitativas 
Setor de DGH – Gaveta ; Pasta 

“SAC Inf.Quantitativas” 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminação 

Relatório do Sac (RSAC) 
Setor de DGH – gaveta, pasta 

“RSAC” 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminação 

Relatório do Sac (RSAC) – Qualitativo – (cópia 
Loja) 

Loja –Pasta “RSC” – anexo a RSC 
sempre que houver formulários 

Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente e anterior no setor Eliminação 

Relatório do Sac (RSAC) – Qualitativo 
(Formulário do SAC) 

Setor de DGH – Gaveta ; Pasta 
“RSC- Relatório de Satisfação de 

Clientes” 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 2 anos no arquivo eletrônico  Eliminação 

Relatório dos Cheques para Portador – Cartão 
(cheques devolvidos) Setor do Cartão Eny Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 2 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Relatório e Demonstrativo do PIS  Setor de RH – Caixa RAIS-PIS Acesso Livre Ordem por exercício 
Exercício corrente no setor + 5 anos no Arquivo 

Geral 
Eliminação 

Relatório Geral de Seleção Setor de RH – computador psicóloga 
Acesso Restrito a 

psicóloga ou 
pessoa autorizada 

Ordem de data da seleção Ano corrente no setor + 2 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Relatórios de Baixas Incobráveis 
Setor de Contabilidade – Armário 2 – 

pasta “baixas incobráveis” 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 10 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Relatórios do Plano de Saúde - Unimed CRE2B 
Setor de RH – CAXA “Relatório 

Unimed” – Pasta CRE2B 
Acesso Livre Decrescente de data 

Ano corrente e anterior no setor + 10 anos no 
Arquivo Geral 

Eliminação 

Relatórios do plano de Saúde - Unimed CR2B 
Setor de RH – CAIXA “Relatório 

Unimed” – Pasta CR2B 
Acesso Livre Decrescente de data 

Ano corrente e anterior no setor + 10 anos no 
Arquivo Geral 

Eliminação 

Relatórios e Recibos do Convênio Protege Setor de RH – pasta “Protege” Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor e 10 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Requisição de Material de Consumo 
Setor Devoluções – Pasta Requisição 

de Material de Consumo 
Acesso Livre Decrescente de data Até 6 meses no setor Eliminação 

Requisição de Serviços e Materiais 
Setor de Suprimentos, pasta 

“Requisição de serviço” 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 2 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Requisição de Troco Loja Acesso Livre - Até a conferência dos valores Eliminação 

Requisição de Valores Caixa Loja- Infanto Restrito ao caixa - Até o retorno da nota fiscal Eliminação 
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Reserva de Mercadorias Loja Acesso Livre Anexado ao produto Até 2 dias na loja Eliminação 

Resumo de Pagamentos 
Enynet/qualidade/Compras-
Pagamento de Fornecedores 

Acesso restrito aos 
funcionários dos 

Setores de Apoio a 
Compras, Contas a 
Pagar, Qualidade, 
Gerência Geral, 

Tesouraria e 
Diretores 

Ordem de data Permanente Permanente 

Solicitação de Abono de Férias 
Setor de RH – pasta “Recibo de 

Férias” 
Acesso Livre 

Decrescente de data do 
recibo de férias 

Ano corrente no setor, após, Arquivo Geral Permanente 

Solicitação de Ajustes de Estoque 
Setor de Contabilidade – Caixa 
arquivo “Ajustes de Estoque” 

Acesso Livre 
Ordem decrescente de 

número de ajuste 
Ano corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Solicitação de Ajustes de Troca 
Setor de Contabilidade – Caixa 

arquivo “Ajuste de Estoque” 
Acesso Livre 

Ordem decrescente de 
número de ajuste 

Ano corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Solicitação de Cartão Presente (SCP) 
Devolução- Controle de 

Almoxarifado 
Acesso Livre Decrescente de data No Setor até a baixa do estoque Eliminação 

Solicitação de Cliente (SOC) Lojas Acesso Livre Ordem numérica Ano corrente na loja Eliminação 

Solicitação de Vale Transporte 
Setor de RH – pasta “Vale 

Transporte” 
Acesso Livre Decrescente de data Ano corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Solicitação e Controle de Uniformes (SCDU) Setor de RH – Pasta Uniformes Acesso Livre Ordem Alfabética Durante a vigência do contrato do funcionário Eliminação 

SPED Contábil 
Arquivo digital Sped em CD – Setor 

Financeiro - Cofre 

Acesso Restrito ao 
setor Financeiro e 

Contábil 
Decrescente de data Permanente Permanente 

SPED Fiscal  
Arquivo digital Sped em CD – Setor 

Financeiro - Cofre 

Acesso Restrito ao 
setor Financeiro e 

Contábil 
Decrescente de data Ano corrente no setor, após Setor Financeiro- Cofre Permanente 

SPED/ Contribuições 
Arquivo digital “Sped” arquivado em 

CD – Setor Cofre 

Acesso Restrito ao 
setor financeiro e 

contábil 
Decrescente de data 

Ano corrente no setor de contabilidade, após no 
cofre 

Permanente 

Tabela Cartão Presente  Lojas Acesso Livre Ordem de revisão Até a próxima atualização Eliminação 

Tabela Sacola Surpresa Eny  Lojas Acesso Livre Ordem de revisão Até a próxima atualização Eliminação 
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Talão de Nota Fiscal – modelo D1 Lojas Acesso Livre Ordem de número de talão 
Na loja até completar o talão + 10 anos no Arquivo 

Geral  
Eliminação 

Termo de Rescisão de Contrato de Trabalho Setor de RH – Pasta do funcionário Acesso Livre Decrescente de data 
Contrato do funcionário vigente: Setor de RH 

Contrato do funcionário encerrado: Arquivo Geral 
Permanente 

Termos de Aceite de Cartão Presente Eny 
Conferência de Caixa – gaveta 

“Termos de aceite de cartão 
presente” 

Acesso Livre Decrescente de data Mês corrente no setor + 5 anos no Arquivo Geral Eliminação 

Vale-Troca Recebidos Setor de Conferência Acesso Livre Decrescente de data Mês corrente no setor + 2 anos no arquivo geral Eliminação 

 


